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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINADEL GOBERNADOR

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE 1.0S RECURSOS
HUMANOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA OFICINA DEL
GOBERNADOR

PARTEI

TITULO, PROPOSITO, BASE LEGAL, APLICABILIDAD, ADMINISTRACION,
AUTORIDAD NOMINADORA Y DEFINICIONES |

ARTICULO 1~ TITULO

Este Reglamento se conocerd y podtd set citado como “Reglamento para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio de Confiznza de la Oficina del Gobernados”.

ARTICULO 2 - PROPOSITO

i propdsito de este Reglamento es establecer las normas generales que se utilizardn pata la
administracién de los tecutsos humanos del setvicio de confianza de la Oficina del

Gobernador,
ARTICULO 3 - BASE LEGAL

Articulo IV de la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la legislacion que
enumeta y cumplimenta las funciones del Gobernador, ademas de la Reglamentacion

Ejecutiva para ejercer sus poderes.
ARTICULO 4 - APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicard a los(as) empleados(as) en el Servicio de Confianza que presten
servicios en Ja Oficina del Gobernador. Tn el caso de empleados(as) cuya naturaleza de
confianza sutjn de legislacién especial, les serdn aplicables sélo las disposiciones de este
Reglamento que no estén en conflicto con disposiciones expresas sobre la administracion del
recurso hmmano establecidas en dichos estatutos especiales, ni en la reglamentacion

correspondiente.
ARTICULO 5 - ADMINISTRACION ¥ AUTORIDAD NOMINADORA

La Autoridad Nominadora en la Oficina del Gobetnador (en adelante, Oficing) serd el
Gobernador del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico. No obstante, éste podra delegar
dicha funcién, v la facultad de administear este Reglamento al Secretatio de la Gobernacidn
y al Administrador. de esa Oficina (en adelante, Administrador).




ARTICULO 6 ~ DEFINICIONES

Los siguienites términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa:

1.

i0.

Abandono del Setvicio: Cuando uvn empleado(s), deje de asistir a su trabajo, por un
téumino de tres dfas consecutivos, sin autotizacién de supetvisot, o sin haberle expresado
previamente a su supesvisor, una razén justificada para tal incompatecencia.

Acomodo Razonable: Significa el ajuste 16gico adecuado o razonable, y que no implica
una catga indebida u onesosa pata la Oficing, que permite 2 una petsona cualificada pata
el trabajo, con limitaciones fisicas, mentales o sensoriales a cjecutar las labores asignadas
a una desctipcion o defipicién ocupacional,

Adiestramiento de corta dutacién: Significa la instruccién prictica, técnica o estudios
académicos, pot un término no mayor de seis (6) teses, que prepata al (a la) empleado(a)
para el mejot desempefio de sus funciones.

Agencia Bxcluida: Ta oficina, otganismo o programa cuyo personal estd excluido de la
Ley pata la Administtacién de los Recursos Humanos del Servicio Puablico, Ley Nim.
184 de 3 de agosto de 2004. '

Alumbramiento: Acto mediante el cual la ctiatura concebida es expedida del cuetpo
materno pot via natural o es extraida legalmente de éste mediante procedimiento
quitfisgico-obstétrico.  Comptenderd, ademds, cualquier alumbsamiento prematuto,
malparto, abotto involuntatio; inclusive, aquellos abortos inducides legalmente por
médicos facultativos que sufriere Ia madre en cualquier roomento durante el embarazo.

Afio Natural: Comprenderi el petfodo compuesto pot doce (12) meses consecutivos
que comienza el 1o de eneto y termina el 31 de diciembre.

Autoridad Nominadora: El Gobernador o su tepresentante autorizado(a).

Casos de desastre: Situaciones de emespencia causadas por huracanes, totmentas,
inundaciones, terremotos, incendios y ottas causas de fuerza mayor que tequieren los
setvicios, que oftece la Agencia Hstatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres,

Clase o Clase de Puesto: Es un grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza de trabajo,
autoridad y tesponsabilidades som tan semejantes que pueden sazonablemente
denominarse con el mismo tiulo. Por tal razén, se le puede exigir 2 sus incumbentes
cualidades anilogas y aplicar la misma escala de retribucidn con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

- Clasificacién de Puestos: Consiste en la agrupacién de puestos en clases similares, a base

de los deberes y tesponsabilidades, con el propdsito de oftecerle igual tratamiento con
tespecto a la administracién de recursos humanos.



11. Calificaciones ‘Especiale's del Puesto: Comprende las cualidades de algin puesto
individual que lo distingue del resto que compone la clase.

12. Descripcién de Puestos: Hs una exposicién esctita y narrativa de los debetes, autoridad,
v tesponsabilidad de un puesto y por los cuales se responsabiliza al (a la) incumbente.

13, Destitucién: Hs la sepéi'acién total y absoluta de un(@) empleado(n) del setvicio de
confianza

14. Empleado de Confianza: Empleado(a) notnbrado(a) a un puesto de libre seleccion y
temocién en la Oficina, y que dentto de sus funciones intesviene o colabora

sustancialmente en lIa fosmulacién de politica pablica.
15, Gobierno: Bl Gobietno del Hstado Libze Asociado de Puetto Rico.

16, Grupo Ocupacional o Profesional: Es la agrupacién de clases y series de clases que
describe aquellos puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

17. Institucién: Cualquier otganizacién u organismo piblico o privado, que oftezca cursos
de estudio, adiestrtamientos pricticos, académicos, técnicos y/o especializados.

18. Juez(a) Administrativo(a): Se utiliza pata designar al foro apelativo concedido 2 los(as)
empleados(as) de la-Oficina del (de 1a) Gobernadoz(a).

19, Nombtamiento: Bs la designacién oficial, bajo jutamento, de una petsona paia ocupar
un puesto.

50. Oficina:  Oficina del Gobernador. Fs el organismo gubetnamental creado pos el
Gobetnadot con el objetivo de datle apoyo a su gestidn ejecutiva. Histd compuesta pos el
Secretario de la Gobernacién, el Cuctpo de Asesores, Ayudantes y dependencias
administrativas, y aquellas oficinas creadas por orden ejecutiva,

21. Otganismo Gubetnamental: Es el conjunto de fonciones, catgos y puestos que
constituyen toda la jutisdiceién de una Autotidad Nominadora, independientemente de
que se le denomine departamento, municipio, cotporacién piiblica o cuasi piblica,
oficina, administracidn, comisién, junta, ttibunal o de cualquier otra forma.

22, Plan de Clasificacidn: Fs el sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan los
diferentes puestos que integran una otganizacién, formando clases y seties de clases,

23. Puesto: Es €l conjunto de debetes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que seran realizados pos un empleado(a).

24. Reclasificacién: Significa la accién de clasificar un puesto que habifa sido clasificado
previamente.

25. Reglamento!  FIl Reglamento para la Administracién de Recussos Humanos en el
Setvicios de Confianza de la Oficina del Gobetnador.




26. Reinstalacion: Es el regreso de un etpleado(a) al Servicio de Carrera, después de haber
ocupado un puesto en el Servicio de Confianza, La reinstalacién ocurtird, si previo a
ocupat un puesto en el Sexvicio de Confianza ¢l (fa) empleado(a) ocupaba un puesto de
cartera con status tegulas.

27. Remocion: Es la separacién del empleado de un puesto de confianza por la autoridad
nominadora.

28. Renuncia:  Bs la separacién total, absoluta y voluntaria de un(a) empleado(a) o
funcionatio(a) de su puesto.

29, Serie o Setfe de Clases: Es la aprupacion de clases que refleja los distintos niveles
jerdrquicos de trabajos existentes.

30. Suspensién de Binpleo y Sueldo: La imposicién a un (a) empleado(a) o funcionario(a) de
la separacién temporal del servicio, como medida disciplinatia,

31. Suspensién de Empleo peto No de Sueldo o suspensién sumarta: Medida cautelar por
violacion a las noimas de conducta. Conlleva la suspensién temporal del setvicio de
un(a) empleado(a) con efecto inmediato y como medida preventiva, sin menoscabo de su
salario y beneficios marginales, cuando se determina que la conducta del empleado(a)
constituye una situacién de real o de potencial peligro para la salud, vida, propiedad o
moral de los(las) emapleados(as) de la Oficina del Gobernador o de la ciudadanda en
gefieral.

PARTE I1
SERVICIO DE CONFIANZA

ARTICULO 7-SERVICIO DE CONEIANZA.

SECCION 7.1 ~ COMPOSICION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Los(as) empleados(as) de confianza:

a. Intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacién de la polftica pablica;

b. asesoran directamente o prestan setvicios ditectos al Gobetnadot, al Sectetatio de la
Gobetnacitn, al Subsecretario de Ia Gobernacién, a lo Asesotes y Ayudantes Especiales
del Gobernador, al Administrador o a los Directores,

1. Formulacién de Politica Piiblica

Bsta funcién incluird la responsabilidad directa o delegada, para Ia adopcién de pautas o
notmas sobre el contenido de programas, critetios de elegibilidad, funcionamiente de la
agencia, relaciones con ottas agencias y ottos aspectos esenciales en la direccidén de
programas de la Oficina.
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También incluitd la patticipacién o colaboracién, en forma sustancial y efectiva, en la
administracién, formulacién, modificacién o interpretacién de dichas funciones
antetiotmente mencionadas, o en el asesoramiento ditecto al Gobernador, mediante las
cuales el(la) empleado(n) puede influit en Ja creacidn o administracion de la politica
piiblica, ademds del manejo de informacién confidencial y de administracién de Ia
Oficina del Gobernador.

2. Setvidos Ditectos a Empleados que formulan politica piblica o manejan informacion
confidencial.

B} elemento de confianza personal en este tipo de setvicio es insustituible. Ta natutaleza
del trabajo cotresponde esencialmente al Sexvicio de Catrera, peto el factor de confianza
petsonal es predominante. El trabajo puede incluit, sin Jimitaciones, servicios
secretatiales, mantenimiento de atchivos confidenciales, conduccién de vehiculos de
maotot, setvicio doméstico, acceso 2 dreas en las que se lleva a cabo el proceso de politica
piiblica, y ottas labores andlogas. En el desempefio eficiente de tales setvicios siempre
estd presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con las personas,
progtamas o funciones piblicas, asi como la informacién confidencial o el acceso a
documentos y convetsaciones confidenciales.

Toda petsona notnbrada en los puestos de confianza, o en un puesto de mueva creacion
que por su naturaleza y funciones se denomine de confianza, estard sujeto a la libre
temocion de su cargo, a discrecién del Gobernador o por Ia petsona designada por éste.

3. Funciones cuya Naturaleza de Confianza estd Hstablecida pot Ley u Orden Ejecutiva

Los(as) empleados(as) en los puestos que tienen asignadas estas funciones, aunque de
libre seleccidn, sélo podran ser removidos(as) pot las causas que se establecen en Ias
leyes u érdenes ejecutivas que ciean los puestos y su incumbencia se extendetd hasta el
vencimiento del término de su nombramiento, de conformidad con dichas disposiciones

legales.
SECCION 7.2 - PUESTOS

1. La Autotidad Nominadora preparard un plan que contenga los puestos designados de
confianza bajo los jncisos (1} y (2) de Ia Seccion 7.1,

2. Se cstablecerdn los puestos confotme 2 Ja configuracién otganizacional y administrativa
de la Oficina, de fortoa que la misma funcione de manera 4gil y eficientemente.

3. Xl Administradot aprobard los cambios que estime necesarios en los puestos que por la
naturaleza de sus fanciones se ajusten a los patdmetios enumerados en la Seccién 7.1,

SECCION 7.3 — REINSTALACION DE EMPLEADOS(AS) DE CONFIANZA

Los(as) empleados(as) en el setvicio de confianza, cuando se sepaten del puesto que ocupan,
tendsdn detecho 2 teinstalacién en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupaton en el
Servicio de Carrera, si previo a ello, habfan ocupado un puesto con status regular en la
" Oficina o en un Municipio.
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Notmas pata la Reinstalacién de Empleados(as) de Confianza

&,

C,

Siempte que unfa) empleado(®) de confianza se sepate de su puesto y con
anterioridad a prestas servicios en el Setvicio de Confianza se haya desempefiado en
un puesto de'earrera con status regulat en la Oficina o en un Municipio, a menos que
haya sido removido del puesto en el servicio de confianza, tendrd detecho absoluto a
ser reinstaladofa) en un puesto igudl o similar al Gltimo que ocupd en el Servicio de
Catrera, Disponiéndose, que seid acteedot(a) de todos los beneficios en térininos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto que ocupaba, dutante el
término en que sitvid en la posicidn de confianza.

La responsabilidad para efectuar la reinstalacién cotresponderi a la Oficina, la cual
debetd agotar todos los recutsos pata la teinstalacién del (de la) empleado(a) en
cualquiera de sus programas. De 10 set posible la reinstalacion en la Oficina, porque
no se disponga de puestos vacantes o potque no sea factible la creacion de un puesto
debido a la estructura otganizativa de Ja misma o 2 insuficlencia de fondos, ésta
deberi gestionat Ia reinstalacion del (de 1a) empleado(a) en cualquier otro organismo
gubernamental que tenga puestos vacantes en la misma clase o en ofta clase con

funciones similares.

Ta reinstalacién del (de la) empleado(a) al Servicio de Catrera deberda efectuatse
simultineamente con fa separacién del puesto de confianza y no deberd resultar
onerosa pat el (la) empleado(a). En todo caso de sepatacion de un(a) empleado(z) de
confianza, Ja Autoridad Nominadora debesd comunicar pot escrito sobie tal accidn al
{a 1a) empleado(a). En la comunicacién deberd informar al (a la) empleado(a) sobre
el titulo de clasificacién, ubicacién y niimero del puesto en que se reinstalard, status
que le cotresponderd, suelto y fecha de reinstalacion,

Fin las reinstalaciones en puestos en clases similares, el(la) empleado(a) deberd reunit
Jos requisitos minimos establecidos para la clase de puestos, pero no sc le tequerird la
aptobacién de exdmenes. Ila tesponsabilidad por la verificacion de los tequisitos
minimos sers de Ja Autotidad Nominadora donde se efectiie la reinstalacién. No
obstante, la Oficina serA responsable de facilitar toda la informacién necesaria pasa
asegutat que la transaccién cumpla con lo establecido.

Fn todo caso de reinstalacién, sea ésta en on puesto en una clase igual o en una
siimilar a la que ocupaba el (la) empleado(s) en el Sewvicio de Carrera, el mismo

tendtd status regulat,

La detesminacién sobte el sueldo correspondiente al (a la) etnpleadofs) se hatd
conforme a lo dispuesto en la reglamentacién vigente de la Oficina 2 la fecha del
cambio. En todo caso, el nuevo sueldo no serd menor al que devengaba el (la)
empleado intnediatamente antes de pasar al Setvicio de Conflanza. En caso de que la
reinstalacién se realice en otra ageuncia del gobierno la transaccion se trabajard en
coordinacién con ésta en obsetyacién a lo dispuesto en la reglamentacién vigente de
la Oficina en maieria de retribucion.



g. En todo caso en que el (fa) empleado(a) sea separado(a) del puesto de confianza
voluntaria o involuntariamente, conservard el detecho a la reinstalacién. Si la
separacién fuese mediante remocidn, éste(a) no tendrd tal desecho.

SECCION 7.4 - CAMBIOS DE CATEGORIA

1.

El cambio de categorfa de un puesto de catteta 2 un puesto de confianza se autotizard
anicamente cuando el puesto esté vacante, a menos que estando ocupado, su incumbente
expresamente consienta el cambio. El consentimiento se hard por escrito, certificando
que conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza, patticularmente en lo que
concierne a nombramiento y remocién. Siel puesto no estd vacante y el (fa) empleado(a)
que lo ocupa no da su consentimiento al cambio de categotfa para implantar un cambio
osganizativo oficial o para costegit un error de detecho, la Autoridad Nominadota podrd
reubicar al (a la) empleado(d) en otio puesto de carrera de similar jerarquia y
remuneracién y pata el cual retina los requisitos mfnimos, siempre y cuando en Ia
transaccién se presetven los derechos del (de Ia) empleado (a).

Fl cambio de categorfa de un puesto de confianza a uno de carreta se autotizard cuando
ocutra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa de la
Oficina, que lo justifique.

Bl puesto podri estar vacante u ocupado. De estar ocupado el puesto, el cambio de
categotia sélo podid efectuarse si el (fa) empleado(s) cumple con las signientes
condiciones:

a. que reting Jos requisitos establecidos para Ia clase de puesto;

b. que haya ocupado el puesto por un petiodo de tiempo no menor que el
correspondiente al peifodo probatorio para la clase de puesto;

¢. que apruebe o haya aptobado el examen establecido pata la clase de puesto; y

d. que la Autoridad Nominadora certifique que sus seivicios han sido satisfactotios.

PARTE 11X

CLASIFICACION DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION,
CAMBIOS DE PERSONAL, RETENCION Y ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 8 ~ CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacién de puestos es el proceso mediante ¢l cual éstos se agrupan en forma
sistemdtica, tomando como base los debetes y tesponsabilidades de cada puesto, formando
grupos de puestos, que en virtud de sus semejanzas se denotninan clases.

Al dlasificar los puestos del Setvicio de Confianza de la Oficina, se analizard la informacion
relativa a los deberes y responsabilidades de todos los puestos de confianza aprobados para
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ésta. TLuego, se agrupardn los mismos, formando asf clases de puestos. A cada clase de
puesto se le dard un titulo y se tredactard una descipcién concisa y genéiica sobse su
contenido fancional, en términos de los debetes y responsabilidades representativas de los
puestos que epimatca, FEstas exposiciones escritas de los deberes y responsabilidades, se
denominan conceptos de clases. Por consiguiente, habra un concepto para cada clase.

Cada puesto se asigna en forma individual a la clase correspondiente y se le hace extensivo el
titulo oficial de ésta. Al llevar a cabo esta actividad se observa que los deberes y
responsabilidades de cada puesto en particular enmarcan en las fonciones generales y los
ejemplos desctitos en los conceptos de clases a las que fueron asignados.

SECCION 8.1 - PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

T.a Autoridad Nominadosa prepatatd, aprobard y adoptard el Plan de Clasificacién pata los
puestos de confianza de la Oficina. Bl Plan de Clasificacion se preparard para los puestos
con funciones en la formulacién de politica piblica o setvicios directos, que requieran
confianza personal en algin grado, segiin se describe en la Seccién 7.1 de este Reglamento.
Ademis para aquellos cuya natutaleza de confianza estd establecida poz ley, segiin se describe
en el inciso (3) de la Seccién 7.1, Asimismo, La Autoridad Nominadota establecetd las
normas v los procedimientos necesatios para la administracién de dicho plan, en atmonia
con el Plan de Retribucién pata el Setvicio de Confianza que se establezca y la
teglamentacién aplicable.

El Plan de Clasificacién de Puestos teflejatd la situacién de todos los puestos en una fecha
determinada, constituyendo asi un inventatio de los puestos autotizados para la Oficina.
Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos sea un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracidn de los recursos humatos, se mantendrd actualizado mediante el
registto contituo de los cambios que ocurran en los puestos. De esta forma, en todo
momento, el plan reflejard exactamente los datos y condiciones reales presentes, y Ia
revisién frecuente de los conceptos de las clases y las asignaciones de puestos'a las clases.

La implantacién y administiacién del Plan de Clasificacién de Puestos se hard conforme a las
disposiciones que se establecen en las secciones siguientes:

SECCION 8.2 - DESCRIPCION DE PUESTOS

Conforme al plan otganizativo funcional, se preparard y mantendid actualizada para cada
puesto autorizado del Setvicio de Confianza, una descripcién clara y precisa de los debetes y
responsabilidades esenciales, y si es necesatio, las funciones marginales segfin surgen de los
puestos. También se manteadrd el grado de autosidad, responsabilidad y supetvisidn
inherente al puesto y Ias condiciones de trabajo presentes en cada uno. Esta descripcién
estard contenida en el formulario “Descripcidén de Puesto” que se adopte pata este
ptopésito. Bl formulatio deberd estat firmado por el (la) empleado(a) — de estat el puesto
ocupado — por su supetvisor(s) inmediato(a), y por la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado(a).



\

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, as{ como en el grado de
autoridad y supetvisién de los puestos, se registrard en el formulatio “Desctipeidn. de
Puesto”,

Fl otiginal del formulatio “Descripeidn de Puesto”, formalizado inicialmente, asf como el de
toda sevisién postetior que se efectie, serd evaluado para detetminar la clasificacion del
puesto o pata Ia accién subsiguiente que procede en los casos de revisién de deberes, segin
se provea en las normas y procedimientos que se establezcan paia la administracién del Plan
de Clasificacién de Puestos.

Una copia del formulatio “Descripcién de Puesta” se entregati al (a la) empleado(a) al set
nommbtado(z) y habet tomado posesién del puesto y, de ignal modo, cuando ocutran. cambios
en la descipcién del mismo que requieran el uso de un nuevo formulario. La Oficina
tetendrd y consetvard una copia del formulario “Descripcitn de Puesto” fosmalizada junto a
cualquier otta documentacién relacionada con el histotial de clasificacién de cada puesto.

-Este acopio de informacién se mantendrd en orden cronoldgico y constituird el expediente .

oficial e individual de cada puesto, que serd utilizado como maico de seferencia en los
estudios y acciones que se requietan en relacién con la clasificacion de puestos.

SECCION 83 — AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION

1. Agrupacién de Puestos en Clases de Puestos

Luego de analizar la informacién contenida en el cuestionario relativo a los deberes y
sesponsabilidades de todos los puestos de confianza, se agrupatdn en clases todos los
pucstos que sean iguales o sustancialmente sitilares en cuanto 2 la naturaleza y
complejidad de los debetes y al gtado de autoridad y tesponsabilidades asignadas a los
mismos. Cada clase de puestos serd designada con un titulo cotto, que sea descriptivo de
la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requetido, Dicho
Htulo se utilizara en el tramite de toda transaccién y accién de petsonal, presupuesto y
finanvas, asf como en todo asunto oficial del puesto.

2, Titulos Puncionales

La Autotidad Nominadora podid designar cada puesto bajo su jutisdiccion con un tiulo
funcional de acuerdo a sus deberes y responsabilidedes o su posicién dentto de la
otganizacién de la Oficina. Este titulo fumcional podrd sex utilizado pata la identificacién
del puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten. internamente.
Bajo ninguna citounstancia el tftulo funcional sustituird el titulo oficial en el trimite de
asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas.

SECCION 8.4 - CONCEPTOS DE LAS CLASES

Se tedactard una desctipcidn pot cada una de las clases de puesto comptendidas en ol Plan
de Clasificacién de Puestos, que consistird de una exposicién nasrativa concisa y genérica
sobte el contenido funcional de Jos debeses y tesponsabilidades, representativa de los
puestos dentto de la clase. Estas desctipciones se denominan conceptos de las clases.




Los conceptos setan desctiptivos de todos los puestos comprendidos en Ia clase. Hstos no
serdn testrictivos a determinados puestos en Ja clase, Serdn utilizados como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacion de puestos; en las determinaciones respecto al
reclutamiento; en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del petsonal, en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de fetribucidn, presupuesto y
transacciones de tecutsos humanos y pata otros usos en la adiministracién de recursos

A

humeanos.

La Autoridad Nominadora establecerd un glosatio, relativo a los conceptos de las clases, con
la definicién clata y precisa de los términos y adjetivos dcscnpttvos del trabajo y de los
grados de complejidad y autoridad inherentes.

La Autoridad Nominadota formalizar la cteacién de cada clase de puesto al aprobat con su
firma el concepto de la clase. Hste documento contendra los signientes elementos:

1. Titulo oficial, la codificacién numérica y Ia fecha de efectividad;

2. natutaleza y aspectos distintivos del trabajo donde se definird en forma clara y
concisa el tiabajo y se identificardn las caracterfsticas que definen una clase de
otia.

3. ¢jemplos tipicos de trabajos;

4. se establecerd un glosario junto con las especificaciones de clase en donde se

“ definitdn en forma clata y precisa los términos y adjetivos utilizados en las
- mistnas para la descipcién del trabajo, grtados de complejidad y actividad
5 inherentes.

La Autoridad Nominadosa setd responsable de mantenet actualizados los conceptos de las
clases conforme a los cambios que ocurtan en los programas y actividades de la Oficina, ast
como en la descripcidén de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de
Clasificacién de Puestos. Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que
ocuiran o sean determinados,

SECCION 8.5 — ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Ta Autoridad Nominadota, una vez agrupados los puestos, y determinadas las clases que
constituiran el Plan de Clasificacién de Puestos y designadas con su tiulo oficial, preparara
un esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos establecidos y una lista o
indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en dicho Plan.

Hste esquemna teflejard la telacidn entre una y otra clase y entie las diferentes series de clases
que éstas constituyan dentto de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y 4seas de
trabajo repsresentadas en el Plan de Clasificacién de Puestos. Este esquema y la listz o indice
alfabético formard patte del Plan de Clasificacion de Puestos,

Cada clase de puesto se identificardi numéricamente en los documentos antes indicados

mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte.
) Fsta numeracién se utilizard como un medio de identiftcacién de las clases en otros
' documentos oficiales que se preparen.
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El esquema ocupacional y la lista o indice alfabético se mantendran actuaHZadbs.
SECCION 8,6 ~ CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

1. Clasificacién — Puestos de Nueva Creacidén

Todos los puestos se asignatin formalmente a las clases cortespondientes. No existird
ningin puesto de confianza sin clasificacién, excepto aquellos que conforme a este
Reglamento no estén sujetos al Plan de Clasificacién de Puestos.  Bajo ninguna
circunstancia podd petsona alguna recibit nombratniento en un puesto de confianza que
no haya sido clasificado previamente, excepto aquellos gue no estén sujetos al Plan de
Q]asiﬁcacién de Puestos.

La Autoridad Nominadora clasificazd los puestos de confianza de nueva creacién dentro
de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos, conforme a Jas
notmas y ctiterios gue se establezcan.

La Autoridad Nominadora establecerd el procedimiento para la clasificacién de los
puestos nuevos para lo cual podea considerar como modelo Ias gufas, las disposiciones y
critetios establecidos por la Oficina de Gerencia y Presupuesto. De igual fotma,
establecetd el procedimiento para la reclasificacién de los puestos.

2, Reclasificacién de Puestos

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

a. Clasificacién Original Erronea
En esta situacién no hay cambio significativo en las funciones del puesto, pero se
obtiene informacién adicional que permite cottegir una apreciacién . inicial
equivocada.

b. Modificacién al Plan de Clasificacién de Puestos
Ea esta situacién no hay necesatiainente cambios significativos en las funciones de
los puestos, pero en el proceso de mantenet al dfa el Plan de Clasificacién de Puestos
mediante la consolidacién, segregacion, alteracidn, creacién y eliminacién de clases,
surge la necesidad de cambiar Ia clasificacion de algunos puestos.

c. Cambio Sustancial en Debetes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio que tiene lugar con el transcusso del Hempo en los debexes, autosidad
y tesponsabilidad del puesto que ocasiona una transformacién del puesto original,

d. Fvolucitn del Puesto

11




Es el cambio que tienc Jugat con el transcusso del tiempo en los debetes, avtoridad y
sesponsabilidad del puesto. Hsta evolucién ocasiona una transfottmacion del puesto
original.

SECCION 87 — STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
RECLASIFICADOS

Ta Autoridad Nominadora en el uso juicioso de su discrecién, determinard si el ocupante de
un puesto de confianza que sea reclasificado, permanece o no en el puesto.

SECCION 8.8 —~ CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O
AUTORIDAD ‘ -

La Autotidad Notninadora en el uso juicioso de su disctecidn, poded disponet cambios en
los debetes, sesponsabilidades o autoridad de los puestos cuando lo estima necesatio o
conveniente, sin que esto conlleve necesatamente la reclasificacion del puesto. Dn estos
casos los nuevos debetes, autoridad y responsabilidad deberdn set afines con la clasificacidén
del puesto modificado. Fstos se oficializavin en el formulatio “Descripcién de Puestos™.

SECCION 8.9 — JERARQUIA O POSICION RELATIVA DE LAS CLASES

La Autotidad Nominadora determinar la jetarquia o posicién relativa entre las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de puestos de Confianza, a los fines de
asignat éstas 2 las escalas de rettibucion.

La detetminacién de las jetarquias o posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valotes de la organizacién, tomando en cuenta factores
tales como la natuialeza y complejidad de las funciones, v ¢l gtado de autotidad y
responsabilidad que se efetce y recibe. Los procesos pata establecet la jerarquia de las clases
deberdn ser objetivos en la medida mixima posible. Se tendta en cuenta que se trata de
ubicat funciones y gmpo de funciones, independientemente de las personas que las realicen
o han de realizarlas.

SECCION 8.10 — 4SIGNACI(')N DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS
DE RETRIBUCION

Ta Autoridad Nominadora asignard inicialmente las clases que iniegren el Plan de
Clasificacién de Puestos 2 las escalas de sueldos contenidas en el Plan de Retribucion pata el
Servicio de Confianza vigente, a base principalmente de la jeratquia o posicion relativa que se
determine para cada clase dentto del Plan de Clasificacion. de Puestos. Ademas podra tomart
en consideracién ottas condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y
retencién del personal para detetminadas clases, cualificaciones necesarias pata el desempefio
de las funciones, sueidos prevalecientes en ottos sectotes de la economia para la misma
ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos al costo de vida y Ia situacién fiscal,

Ta Autotidad Nominadora podrd teasignar cualquier clase de-puesto de una escala de
retribucién a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad o
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eficiencia del setvicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que tealicen con
sespecto a una clase de puesto, una sere de clases o un dtea de trabajo o por exigencia de
una modificacién que se efectie al Plan de Clasificacidén de Puestos.

Segtn el término que fije a su discrecidn, la Autotidad Nominadota asignatd Ias clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos a las escalas contenidas en el
Plan de Retribucién para el Setvicio de Confianza, Dicho documento incluitd también el
németo de codificacién asignado a cada clase.

SECCION 811 - CREACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE
DURACION FIJA EN EL SERVICIO. DE CONFIANZA

Las funciones petmanentes de la Oficina se atendetin mediante la cteacion de puestos
permanentes e el servicio de confianza, independientemente de la procedencia de los
fondos. Cuando sutjan necesidades tetnpotretas, de emesgencia, imprevistas o de una
dutacién determinada se creardn puestos de dutacién fija cuya vigencia no setd mayor de
doce (12) meses. La Oficina podra crear tales puestos de dutacion fija, sujefo a su condicién
presupuestatia.

La Oficina podsd creat puestos de dutacién fija por un petiodo no mayor de doce (12)
meses, que podrd profrogat toientras duten las citcunstancias que dieron origen al
nombramiento, B el caso de programas o proyectos de dutacién determinada, financiados
con fondos federales, estatales o combinados, los puestos podrin extenderse hasta la

culminacién de los mismos.

Ia Oficina se abstendid de crear puestos de duracién fija para atender necesidades
petmanentes o para tealizar funciones de puestos pertnanentes vacantes. Sin embargo,
cuando se inicien nuevos programas o sutjan nuevas necesidades permanentes dentto de un
progtama, se podran ctear puestos de duracién fija por un petfodo no mayor de doce (12)
meses. Este serd un mecanismo de excepcién que se utilizard dnicamente en las
circunstancias amtes sefialadas. De tratarse de una necesidad permanente sc crearan’ los

puestos pexmanentes.
ARTICULO 9 —- RECLUTAMIENTO Y SELECCION

] Setvicio de Confianza se catactetiza pot su flexibilidad en Ias notmas de reclutamiento y
seleccién. Ta Autoridad Nominadosa ejetcerd su discrecién para la seleccion del petsonal de

confianza,

Los pucsios vacantes en el Setvicio de Confianza de la Oficina se podé cubtic mediante el
teclutamiento de candidatos(as) provenientes del sector privado, de otras agencias
gubetnatentales o de Ja propia Oficina. Entendiéndose que en el caso de empleados(as) que
ocupen puestos en ¢l Setvicio de Cattera con status tegular y pase al Servicio de Confianza,
tendran derecho absoluto a set reinstalados(as) a un puesto de carrera, segin las normas
establecidas en el Articulo 7.3 de este Reglamento.

Los(as) empleados(as) en el Sevicio de Confianza serdn de libre seleccién y libre temocion.
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Bl rechutainiento y seleccién de empleados(as) de confianza se efectuatd sin disceitninar por
mazones de 1aza, colot, género, nacimiento, edad, otigen o condicién social, ni por ideas
politicas, religiosas o impedimento fisico mental.  La Autoridad Nominadota podta
establecer la condicién de una afiliacién politica patticulat pata aquellos puestos de confianza
en los que Ja naturaleza de las funciones haga de dicho ctiterio un tequisito apropiada pasa el
adecuado desempefio del puesto. :

SECCION 9.1 - NORMAS PARA EL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL DE
CONFIANZA

1, Todo(a) candidato(s) que sea nombrado(a) en un puesto en el Setvicio de Confianza dela
Oficitia debet4 reunir las siguientes condiciones generales pata el ingteso al Setvicio

Piblico:

a- Ser ciudadano(a) ameticano(a) o extranjeto(s) legalmente sutorizado(a) a trabajat
conforme 2 Ia legislacion aplicable;

b- estar fisica y mentalmente capacilado(a) para desempefiar las funciones esenciales del

. puesto;

¢ cumplit con las disposiciones aplicables de Ia Ley de Conttibucitn sobre Ingresos,
septin enmendada, sobre la tadicacién de la planilla de contribucién sobre ingresos
durante los cuatto (4) aflos previos a la solicitud;

d- no haber incutrido en conducta deshonrosa;

¢ no haber sido convicto(@) por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral;

£ no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

£ no ser adicto(a) al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

h- no habet sido destituido(a) del Servicio Piblico, ni habet sido convicto() por delitos
graves o menos graves enumetados en la Seccién 9.2 de este Reglamento, en la
jutisdiccién del Bstado Libte Asociado de Puetto Rico, en la jutisdiccién federal o en
cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

Las condiciones de empleo mencionadas en los incisos (d) a la (h) no aplicardn cuando ¢l
(la) candidato(a) haya sido habilitado(d) pata ocupay: puestos en el Segvicio Péblico, por el
(la) Ditectot(a) de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
de Administracién de Recutsos (OCALARTH).

2. Para optar pama empleo en la Oficina, el (la) candidato(s) debe dar cumplimiento,
adetnds, el Ait. 30 de la Ley Ntm. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como “Ley de
la Administracién pata el Sustento de Menotes”. La Ley Nam. 86 establece como
condicién de empleo o conttatacién en el Gobietno, que la persona obligada a satisfacer
una pensién alimentatia esté al dfa o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

3. Serd motivo pata no considetar para empleo a un candidato(a) el que no presente la
evidencia requetida o no llenc los sequisitos 2 base de la evidencia ptesentada. Ademas,
serd razén pata cancelar y para no seleccionar para empleo a toda persona que no retna
las condiciones generales de ingreso al Sesvicio Péblico o incutpla con las disposiciones
del Ast, 30 de la Ley Nam. 86, supra.
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4, Como patte del proceso de teclutamiento toda persona que haya sido pseseleccionada
pata que se le haga una oferta de empleo serd objeto de una investigacion ditigida a
cotroborat sus datos personales, referencias de empleo y técord de antecedentes penales.

5. Hecha la oferta de empleo, se le tequetird al candidato evidencia médica demostrativa de
que la petsona seleccionada para ingresar al Servicio Pblico estd apta para ejetcet las
funciones del puesto, con o si acomodo tazonable, en casos que aplique, de acuetdo con
fa “Ameticans with Disabilities Act”, promulgada €l 26 de julio de 1990, mejor conocida
como Ley ADA., :

6. La Autoridad Nominadora determinaid el tipo de examen médico que se requetitd en
cada situacién patticular para ingreso al setvicio, en cumplimiento con la Ley ADA. No
se discritninard contea candidatos(as) cualificados(as) bajo la Ley ADA v la legislacién
local sobie Ia matesia.

7. Como patte de una evaluacién médica disefiada para determinar la salud general de los
candidatos 2 empleo, ¥ como trequisito previo al empleo, se someterd a &stos a pruebas
para la deteccién de sustancias controladas, de conformidad con la Ley Ntm. 78 de 14
de agosto de 1997, segin enmendada.

8. Sec requetird que toda petsona a quien se ha de nombrar para ingteso al Setvicio Piblico
presente un acta o cettificado de nacimiento. Se completard, ademss, el Formulatio de
Verificacidn de Elegibilidad para Empleo (Formulatio 1-9), conforme a la Ley Federal de
Reforma y Control de Inmigracién de 6 de noviembte de 1986 -Ley Pablica Nm. 99-
603, previo a la juramentacién y toma de posesidn del catgo o empleo.

9. Todo(a) candidato(a) séleccionado(a) deberd someter una certificacién actualizada de
antecedentes pernales de la Policia de Puerto Rico, con no mis de seis (6) meses de
haber sido expedida.

0. Toda persona a quien se le extienda un nombramiento para ingreso al Servicio Piblico
en el Bstado Libre Asociado de Puetto Rico, deberd prestar como requisito de empleo, el
Jusamento de Fidelidad y Toma de Posesion de Catgo o Empleo, requerido por la Ley
Niim. 14 de 24 de julio de 1952, segiin enmendada,

SECCION 9.2 ~ HABILI'TACION EN EL SERVICIO PUBLICO

Es necesatio que las petsonas que formen patte del Servicio Piblico no hayan incutrido en
conducta impropia sancionada pot el ordenamiento jutidico, No obstante, el Estado tiene
un gean interés gubernamental de que todas aquellas petsonas que en detetminado momento
quedaton inhabilitadas para ocupar puestos en el setvicio ptiblico puedan, por sus propios
méritos, saperar Ia situacion que los inhabilité e integratse o reintegrarse, segiin sea el caso, al
servicio. A continuacidn, se disponen las normas que hardn viable este propédsito:

1. Bs inelegible pata empleo o contrato de servicios profesionales en el setvicio piblico
toda persona, que haya incurrido en conducta deshonrosa, adictos por uso habitnal y
excesivo de sustancias controladas y/o bebidas alcohdlicas, que haya sido convicto por
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delito grave o por cualquier delito que implique depravacién moral o que haya sido
destituido del setvicio publico.

2. Xa persona que sea inelegible pata ocupar un puesto en el setvicio pablico a tenor con lo

dispucsto en el inciso 1 de esta Seccidn, tendid derecho a solicitar su habilitacidn pos el
(la) Ditector(a) de OCALARH, luego de transcurrido un (1} afio desde la fecha en que
ocuitid el hecho o se determinaron las citcunstancias que causaron su inhabilidad, salvo

las siguientes excepciones:

a. En los casos de adictos al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o de
alcohol, no es aplicable el requisito del afic desde la fecha en que sutgié la
inhabilidad. El factor a consideratse, antes de OCALARH asuma jurisdiccion, serd la
cettificacidn expedida pot la Administracién de Segvicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién indicando que la persona estd recomendada favorablemente para ser
habilitada,

b. Todo(a) empleado(a) publico convictofn), a quien se le conceda una sentencia
suspendida o el beneficio de libertad bajo palabra y que cumpla su sentencia en la
libte comunidad bajo aquellas limitaciones impuestas por los organismos del Sistetna
Cottecclonal Gubetrnamental, podrd someter su solicitud de habilitacion en cualquier
motnento o en su defecto, la Agencia para la cual presta servicios vendra obligada a
someterla. El (La) empleado(a) continnard desempefidndose en su puesto hasta tanto
el (lz) Ditector(a) de la OCALARH determine lo contrario, conforme lo dispone la
Ley Nim. 70 de 20 de junio de 1963, segiin enmendada.

c. Toda petsona indultada, podrd sometet su solicitud de habilitacidén en cualquier
momento.

d. Toda petsona convicta a quien se le conceda una sentencia suspendida o el beneficio
de la libertad bajo palabta, que cumpla sentencia en la libre comunidad bajo aquellas
limitaciones impuestas pot los organismos del Sistema Cotreccional Gubernamental
podrd someterse solicitud de habilitacién en cualquier momento.

También seran inclegibles de forma petmanente pata empleo o contrato de servicios
profesionales en el servicio piblico, o aspirar u ocupar un cargo electivo, toda persona
que haya sido convicta en la jurisdiccién del Bstado Libre Asociado de Puerto Rico, enla
jutisdiccién fedetal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos pot cualquiera
de los delitos que se mencionan a continmacién, coando constituyan delito grave y se
haya cometido en el ejetcicio de una funcidn piblica, segiin se define en el Att. 1 de Ley
Ném. 50 de 5 de agosto de 1993:

apropiacibn ilegal agravada;

extorsion;

sabotaje de setvicios publicos esenciales;

fraude;

entiquecimiento ilfcito

aprovechamiento ilicito de trabajos o setvicios piblicos;
intervencién indebida en las operaciones gubetnamentales;
sobotno;

oferta de sobotno;

influencia indebida;

PR e TR

ke ks
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k. malversacién de fondos piblicos
1. falsificacién de docwmentos

Tos delitos antes mencionados estin estatuidos en los Axticulos 193, 200, 246, 210, 253,
255, 257, 262, 262, 264, 267 y 218, respectivamente, del Codigo Penal de Puerto Rico de
2004, segiin enmendado.

Cuando la conviccion tesulte por la comision de cualquiera de los delitos que aparecen a
continuacién, la prohibicién para empleo o contrato de setvicios profesionales en el
setvicio piblico, o para aspirar u ocupat un cargo clectivo, serd por el término de veinte
(20) afios, contados a pattir de la fecha de la conviceidén, cuando el delito se haya
cometido en el ejercicio de una funcidn ptblica:

dafio agravado;

negociacion incompatible con el ejercicio del cargo pablico;
retencibén de propiedad;

alteracion o mutilacién de propiedad;

aichivo de documentos o datos falsos;

posesién y uso ilegal de informacidn, recibos y comprobantes de pago de
contribuciones;

prepatacién de escritos falsos;

presentacion de escritos falsos;

i falsificacién de asientos en registros;

o falsificacion de sellos;

k. falsificacién de licencia, certificado y otra documentacién, o
1L posesion de insttumentos para falsificacion,

Mo o g

B o

Los delitos antes mencionados estin estatuidos en los Asticulos 208, 256, 259, 260, 223,
270, 292, 293, 220, 221, 222, 225, respectivamente, del Codigo Penal de Puetto Rico de
2004, segin enmendado,

Cuando la conviceidn xesulte por la comisidén de cualquiera de los delitos que apatecen a
continuacion, la prohibicién para empleo o contrato de servicios profesionales en el
setvicio pablico, o aspitar u ocupas un cargo electivo, sera por el thrmino de ocho (8)
afios, contados a pattis de la fecha de la conviccidn:

a. fraude; )
b. compsa y veuta ilegal de bienes en pago de contribuciones;

c.  omision en el cumplimiento del deber;

Los delitos antes mencionados estan estatuidos en los Articulos 210, 271, 265,
respectivamente, del Cddigo Penal de Puerto Rico de 2004, segiin enmendado,

Se entenderi por funcidén publica cualquier cargo, empleo, puesto, posicién o funcidén en
el servicio ptblico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o tempotal, ‘en
virtud de cuslquicr tiemapo de nombramiento, contrato o designacidén para la Rama
Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno del Hstado Libre Asociado de Puetto Rico,
asi como cualqulera de sus agencias, departamentos, subdivisiones, instrumentalidades,
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cotpotaciones publicas o municipios. Disponiéndose, que aplicard de igual forma la
prohibicién o inhabilitacién de aspirar 2 un catgo electivo u ocupat una funcién en el
empleo o setvicio ptiblico a aquellas personas que aunque no sean funcionarios pablicos
al momento de cometer tales delitos, resulten convictas como coautores de funcionatios
plblicos en la comisién de los misimos.

4. Cuando la pessona resulte convicta en las jutisdicciones antes mencionadas pot
cualquiera de los delitos menos graves antes enumesados, éstas setdn inelegibles pata el
setvicio publico pot el término de ocho (8) aflos, a pattit de la conviccién,

5. La conviceidn por un delito grave, la destitucion y la revocacién de libertad a prucba o
bajo palabia o el incumplimiento de las condiciones impuestas por el programa por el
cual el convicto habilitado cumple su sentencia en la libte comunidad, conllevari
automiticamente la cancelacién de la habilitacién, De estar ocupando un puesto piiblico
o prestando servicios pata una entidad Gubetnamental en cualquier otra forma, cesard
también automiticamente en el puesto o terminard de ofrecer los servicios, segin sea el
caso, cuando recaiga una conviccién por un delito grave, se le revoque el privilegio de
libettad a prueba o bajo palabra o Incumpla con Jas condiciones del programa pot el cual
el convicto habilitado cumplia su sentencia en la libre comunidad,

6. Transcutrido un (1) afio desde que advenga final y firme la decisién del (de la) Directos
(8) de la OCALARTI de no habilitar, la persona que desee ser rehabilitada podtd radicas
una nueva solicitud de habilitacin, siempre y cuando sotmeta nueva evidencia que no
haya sido considerada previamente y que pueda demostrar que se debe habilitar a dicha
persona.  Esta disposicién serd igualmente aplicable a los casos de habilitacién
condicionada.

7. OCALARY es la oficina facultada pata disponer por reglamento las normas y
procedimientos que entienda necesatios y aptopiados para instrumentar Ia facultad de

habilitacion que le ha sido conferida por ley.

8. Todo funcionatio o empleado que a sabicndas autorice un nombramiento en
contravencidn 2 las disposiciones de esta Seccidn serd responsable pot cualquier suma de
dinero indebidamente pagada a la persona nombrada.

SECCION 9.3 ~ NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

Se podrin nombrat empleados(as) transitotios(as) en puestos permanentes del Servicio de
Confianza cuando el (la) incumbente del puestos se enicuentte disfrutando de una Heencia sin

sueldo.
ARTICULO 10 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos, la Autoridad
Nominadota podia cambiat a los (as) empleados(as) o funcionarios (as) de confianza de un
puesto a otto dentro de dicho servicio, Los cambios podrin ser a puestos de retribucién
supetior, igual o infesior al que ocupa el (la) empleado(a) o fancionatio(a), pero siempre se -
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considerard como nuevo nombramiento para fines de teflcjar Ja transaccién de personal
cottespondiente,

ARTICULO 11 - RETENCION EN EL SERVICIO

Los(as) empleados(as) que ocupan puestos en el Servicio de Confianza son de libre seleccién
¥y remocion,

Los({as) empleados(as) de confianza deberdn satisfacer los criterios de productividad,
eficiencia, otden y disciplina tequetidos en el Servicio Piblico. Los referidos critetios se
establecetdn a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos v los sigulentes
debezes y obligaciones de los(as) empleados(as:

1. La asistencia tegulat y puntusl al tiabajo; el cumplimiento cabal de la jornada de trabajo
establecida,

2. La observancia de normas de compottamiento cottecto, cottés, tespetuoso en sus
telaciones con sus supervisores(as), supervisados(as), compafietos(as) de trabajo y
cindadanos(as).

3. La eficiencia y diligencia en la realizacidén de las funciones v tateas asighadas a sus
¥ . ) ¥
puestos y otras compatibles con éstas que le sean asignadas.

4. El cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus supetvisores(as), compatibles
con la autotidad delegada y con las metas y objetivos de la Oficina,

5. Elmantener la confidencialidad de aquellos asuntos trelacionados con su trabajo.

6. La realizacién de tareas durante horas no laborables cuando Ia necesidad de servicio as?
lo exija.

7. 1avigilancia, conservacin y salvaguarda de documentos, bienes e intereses piiblicos que
estén bajo su custodia,

o™

1 cumplimiento de las disposiciones estatutatias, de las teglas y 6tdenes aplicables a su
entorno laboral

SECCION 111~ MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARTAS

Avnque como ha sido advettido un empleado de confianza es de libre remocisn, la
Autoridad Nominadora podtd tomar las medidas costectivas y acciones disciplinatias que
entienda necesarias cuando la conducta de un(a) empleado(a) de confianza no se ajuste a las
normas establecidas. Entre las que se podifan utilizar se encuentra la amonestacién yerbal, In
atnonestacién escrita, la teprimenda esctita, las suspensiones de empleo y sueldo v la
destitucién o remocién de empleo. Ademis, se podtAn considerar las suspensiones
samatias, seglin definido en el Art. 5, del Reglamento, como una medida cautelar y

preventiva,
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Podr ser motivo de accién disciplinatia ella) empleado(a), que incurra, entre otras, en fa
siguientes situaciones!

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otta tecompensa por la labor realizada como
empleado(s) piblico(a), a excepcidn de aquellas autotizadas pot ley.

2. Utlizar su posicién oficial para fines polfticos pattidistas o para ottos fines no
compatibles con el Setvicio Pdblico.

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado(a) publico(a). ‘

4,  Obsetvar conducta incotrecta o lesiva al buen nombre de la Oficing o al Gobierno de
Puerto Rico.

5. Incurrir en prevaticacién, sobotno o conducta inmoral,

6. Realizar actos que impidan la aplicacién del estatuto y las reglas adoptadas de
conformidad con el misto, ni hacer o aceptat, a sabiendas, declaracién, cestificacién o
informe falto en relacién con cualquier matetia cubietta por fas leyes aplicables.

7. Dat, pagar, oftecer; solicitat o aceptar directa o indirectamente dineto, servicio o
cualguier otro valor por o 4 cambio de una clegibilidad, nombramiento, ascenso u otras
acciones de la persona.

8. Faltar a cualquiera de las disposiciones de la Ley Nam. 12 de 24 de julio e 1985, segéin
enmendada, conocida como “Ley de Htica Gubernamental”, o en los Reglamentos que
se adopten en virtud de la misma,

9. Conducitse de manets contraria a la politica puiblica de Ia Oficina sobre el hostigamiento
sexual en el empleo y sobre el uso, consumo y venta de sustancias controladas conforme
a las disposiciones de Ia Ley Nim. 17 de 22 de abril de 1988, conocida como “Ley para
Prohibir el Hostigamiento Sexual en el Empleo” y Ia Ley Niim. 78 de 14 de agosto de
1997, seglin enmendada, conocida como “Ley para Reglamentar las Prucbas para la
Deteccién de Sustancias Controladas en el Empleo en el Sector Pdblico”,

respectivamente.

Se establecerd mediante seglamentacidn interna las normas de conducta que deberfn seguit
los(as) empleados(as), en atmonia con las disposiciones de este Reglamento y las acciones
disciplinatias aplicables a las infiacciones a dichas normas. Se orentard a los(as)
empleados(as) sobte la teferida reglamentacién al momento de éstos(as) tomar posesién de
sus puestos y se le hard entrega de Ia misma.

SECCION 1.2 - REMOCION DE FUNCIONARIOS O EMPLEADOS DE
CONTEIANZA

La Autoridad Nominadota podrd remover libremente de sus catgos o puestos a los(as)
funcionatios(as) o empleados(as) de confianza, sin que medie formulacién de cargos. Ia
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determinacién de temoves a un(a) funcionario(s) o empleado(@) deberd notificatse potr
escrito. No serd necesario indicar los findamentos para tal accion.

Cuando la temocién del () fancionatio(a) o empleado(a) de confianza que realice setvicios
directos, de conformidad con la Seccién 7.1 de este Reglamento, se efectiie pot- causas que
pudieran dat lugat al despido de un(a) empleado(n) de catreta, se podsd formularle cargos y
notificade que podrd apelar la decisién de la Autoridad Nominadora, de conformidad al
procedimiento que se adopte a esos fines, Al determinat si deben formularse catgos a un
funcionario o empleado de confianza, la Autotidad Nominadora debetd tomar en
considetacién sila gravedad de la falta cometida justifica que dicho funcionatio o empleado
quede inhabilitado pata el servicio publico.

SECCION 113 —~ SEPARACIONES DE EMPLEADOS(AS) CONVICTOS(AS) POR
DELITOS

Se separath del servicio, a tenor con el Art. 208 del Cédigo Politico de 1902, & todo(a)
empleado() convicto(a) por cualquier dicho grave o que implique depravacién mosal o
infraccién de sus deberes oficiales,

' SECCION 11.4 - RENUNCIAS

Cualquier empleado(a) podrd renunciat a su puesto libemente, mediante notificacién escrita
a la Autoridad Nominadora. Hsta comunicacién se hard con no menos de quince (15) dias
de antelacién a su Gltimo dia de trabajo, excepto que la Autoridad Nominadora podtd
discrecionalmente aceptar renuncias presentadas en un plazo menor, por citcunstancias
especiales.

Ta Autoridad Nominadota deber, dentro del término de quince (15) dfas de haberse-
sometido la renuncia, notificar al (a la) empleadofa) si acepta o rechaza la misma por exstir
razones que justifiquen investigat Ja conducta del (de la) empleado(a). En caso de techazo, la
Autoridad Nominadota, deberd realizar la investigacién en el término mds corto posible para
detetminat si acepta Ja renuncia o si procede la formulacion de catgos.

SECCION 11,5 — ABANDONO DE SERVICIO

"Tado empleado del setvicio de confianza que permanezca ausente de su trabajo dutante tres
dfas laborables consecutivos, sin autorizacién de su supervisos inmediato, o en ausencia de su
supervisor, del supervisor de éste, incurtitd en abandono del setvicio. Un abandono del
setvicio seth causa justificada pata que la Autotidad Nominadota remueva o destituya al

empleado.

SECCION 11.6 ~ OBLIGACIONES AL CESAR COMO EMPLEADO

En todo caso que un empleado cese, renuncie, o sea destituido o removido de su puesto, éste
tendrd que;
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1. Devolvet todos aquellos documentos en su posesién que pettenezcan a la Oficina, tales
como: tasjeta de identificacion, tagjeta de servicios médicos, petmiso de estacionamiento,

etc,

2. Devolver Jos matetiales y la propiedad que estaba bajo su custodia, o el valor de los
mismos en caso que se le hayan perdido.

3. Saldar o hacer arreglos cotrespondientes en telacién con cualquier deuda que tenga
pendiente el empleado con la Oficina o con ¢l Depattamento’ de Hacienda o con otia
entidad gubernamental, seglin sea requerido pot ley.

ARTICULO 12 - ADIESTRAMIENTO

SECCION 12,1~ OBJETIVOS

Los(as) empleados(as) del Servicio de Confianza de la Oficina participardn en aquellas
actividades de adiestramiento que fa Autotidad Nominadora determine necesarias para el
cumplimiento de sus mefas programéticas y el pleno ejercicio de las funciones asignadas 2
dicho petsonal, Con tales propésitos podid considerar su patticipacién en actividades que
propicien:

* Un clima de armonfa y satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto grado de
motivacién y de espiritu de servicio; ‘

®  a productividad v Is excelencia en los setvicios que se prestan;
¥

" la adquisicién y el desarrollo de conocimientos y destrezas que contsibuyan al logro
de rendimientos Sptimos en el cumplitiento de las tateas encomendadas;

* ¢l seconocimiento y cultivo de valotes éticos y comportamientos afines con Ja
natutaleza de su empleo, especialmente en lo que atafie al requisito de
confidencialidad.

SECCION 12,2 ~ PLAN DE ADIESTRAMIENTO

Necesidades del Setvicio

La Oficina establecerd un procedimiento pata la identificacién periddica de necesidades det
setvicio que podién resolverse mediante la patticipacién de empleados(as) en actividades de
capacitacién en aquellos medios de adiestramiento seleccionados.

Ia Oficina considerars los siguientes medios de adiestramiento:

= adiestramiento en setvicio;
" pasantias;
n  cursos de corta dutacidng
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®  seminatios, simposios, foros y talletes;
n  Asambless y convenciones que incluyen en su progtama contenidos teméticos de

adliesttamiento;
*  pagos de mattfcula, Heencias con sueldo pata estudios;
x  Decas.

En la planificacién de las actividades deberd consideraise lo siguiente;

1. Cémo se atenderin las necesidades especificas del setvicio durante el petfodo que
clla) empleado(s) se ausente del 4ren de trabsjo mientras participa  del
adiestramiento.

2, Ta atencién de Ias necesidades de adiestramienito y capacitacidn segiin el orden
piiotitatio de las mismas;

3. la ponderacidn costo-beneficio por participacién;
4, la aplicacién de indicadores evaluativos para medit el impacto en el servicio;

5. la variedad de las ofettas de adiestramiento en el metcado, versus los costos pot
patticipacién y las acreditaciones de los auspiciadotes;

6. laidentificacién de recutsos internos cotno adiesteadotes;

7. la factibilidad de la contratacién de recursos profesionales de adiestramiento; materia
sobte la cual se deberd establecer un proceditniento a tenor con las disposiciones de
la Ley Niam. 237 de 31 de agosto de 2004;

8. la pasticipacién en actividades de educacién continuada requetidas por ley; por
ejemplo, la Ley de Etica Gubernamental,

SECCION 12.3 — EJECUCION DE 1.0S PLANES DE ADIESTRAMIENTO

La Oficina establecets su Plan de Adiesttamiento al inicio de cada aflo fiscal. El Plan se
podrd modificat, enmendat o cancelat, segiin se justifique, a base de las cltcunstancias que lo
tequietan, La Oficina podrd optar por remitir su Plan a la Divisién pata el Desatrolio del
Capital Humano de OCALARH. Asimismo, podrd utilizar sus servicios, segin estén
disponibles y de acuesdo con los patdmetros establecidos.

La implantacién del Plan de Adiestramiento se conducird mediante la aplicacion cabal de los
conceptos y citetios que definen cada medio de adiesttamiento seleccionado. Ta Autoridad
Nominadora seleccionati aquellos medios de adiestramiento que mejox sirvan sus propdsitos
v establecerd los indicadores y los procedimientos paia la evaluacién de los procesos de
aprendizaje, satisfaccién, tesultados y otros aspectos que considere importantes.

SECCION 124 - REQUISI”I'O DE EDUCACION CONTINUA POR
DISPOSICION DE LA LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL
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Ta Ley Wiam, 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, que ctea la Oficina de Btica
Gubernamental, en su Ast. 2.7, dispone que todo(a) servidor(a) péblico() de la Rama
Ejecutiva tiene el deber de patticipar en cursos de educacidn continua en matetia de ética,
valotes y noitnas de sana administracién pablica, hasta acumular un minimo de diez (10)
horas en un periodo de dos (2) afios.

La Oficina de Recursos Humarnos y el Comité de Ftica. de la Gubernamental concettardn,
segiin cotresponda a sus funciones, todo lo relativo al cumplimiento de lo prescito. Para el
logro de esta encomienda se atenderan, entre otros asuntos, lo signiente:

1,

La informacion y las directrices provenientes de la Oﬁcma de Titica Gubemamental ¥
su Centro pata el Desattollo del Pensamiento fitico (CDPE), que se tecogen v
difunden a través de Conética, su Boletin Informativo;

la distribucién de los boletines, folletos y otros materiales diddcticos producidos por
CDPE a todos(as) los {as) empleados(as) y funcionariosfas) de la Oficina;

la difusién de toda la informacién referente a oftecitnientos auspiciados Poi la
Oficina de Btica v de formularios de solicitud de participacién,

el cutnplimiento del requisito de patticipacién de cada empleado(s) y funcionartio(a);

fa incotporacién de los datos y certificados de participacién de cada empleado(a) y
funcionario(a) a los respectivos expedientes de historiales de adiestramiento,

SECCION 12,5 — ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACION

A, Duracibén y Proposito

Los adiestramientos de corta duracidn se concederdn por un término no mayor de
seis (6) meses, y con el propdsito de recibit adiestramiento prictico o tealizar
estudios académicos que preparen a los(as) empleados(as) para el mejor desempefio
de las funciones cortespondientes a sus puestos,

Las convenciones y asambleas se consideraran adiesttamientos de corta duracion, si
incluyesn ent su programa contenidos temdticos de adiestramiento,

Cubierta de los Adiestramientos de Cotta Duracion

Cuando a un(a) empleado(a) se le autorice un adiestramiento de corta dutacion, se le
concederd una licencia con sueldo,. Ademds, se le podid autotizar el pago de dictas,
gastos de viaje o, cuando fuere necesatlo, cualquier otro gasto.

Viajes al Exterior

La Autoridad Nominadora podtz autorizar a los (as) empleados(as) a realizar viajes al
extetior, con el fin de patticipar en actividades de adiestramiento con sujecidén a las
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normas y tidmites que tigen los viajes de empleados(as) piblicos(as) al extetior.

 Dentro del término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro de

adiestramiento, el (Ja) empleado(s) someterd a la oficina de Administracién, un
informe completo sobre los gastos en que incurid. Ademés, someterd un informe
natrativo sobre las actividades del adiestramiento.

. Responsabilidades del (de la) Empleado(a)

El (La) empleadofa) scia tesponsable de asistit a los adiestramientos que la Oficina
haya autotizado y pagado. Si pot motivos ajenos a la Oficina, el (la) empleado(a) no
asiste al adiestramiento, le cottesponde devolver a la Oficina el impotte pagado pot
el costo del mismo. TLa Autoridad Nominadora podrd exitnir al (a la) empleado(a)
cuando compruebe que existib una razdn justificada pata la ansencia,

SECCION 12.6 ~ PROGRAMA DE PAGO DE MATRICULA

La Oficina establecera un Programa de Pago de Matricula en el cual podtdn Palticipal los(as)
empleados(as) del Servicio de Confianza

A, DBases del Programa

1.

Este Programa se ctea pata satisfacer Ia necesidad de contar con un recurso humano
espemahzado en determinadas materias; para mejorar de un modo particular los
servicios que s prestan; incrementar Ia eficiencia del recurso humano y promover Ia
adquisicién de nuevos conocimientos y destrezas que optimicen su potencial.

La antorizacién de pago de matticula s6lo incluird los costos por concepto de hosas
créditos por cursos. Ottas cuotas y gastos por adquisicién de libros debetdn set
suftagados por el (la) participante.

Ta patticipacién en el Programa podtd incluis:

a. cutsos medulates y electivos conducentes a grados asociados, de bachillerato,

maesttia o doctorado;
b. cussos con cxédito convalidables para el cumphimento de requisitos de
tecertificacion y renovacién de licencia de una profesion teglamentada por una

Junta Hxaminadora

Bl Progratna sélo admitird cursos ofrecidos por instituciones autotizadas por el
Consejo de Bducacién Supetior del Estado Libte Asociado de Puetto Rico.

Tl Programa autotizard hasta un méximo de seis (6) créditos para un(a) empleado(a)
por semestre o sesidn, incluyendo el verano, tomando en consideracion factores

econdmicos/presupuestatios, las necesidades del servicio y condiciones patticulares
del (de }a) empleadofa). '

Requisitos que debe camplir el (fa) empleado(a) para mantenesse en el Programa:
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a, Mantener un indice general no menot de 2.5 en el asociado y en el bachilletato y
no menot de 3.0 en estudios posgraduados,

b. sometes los informes de notas al tézmino de cada sesién lectiva;

c. teembolsar al Programa la cantidad correspondiente por los cursos en que se!

haya dado de baja;
d. refetic al Programa toda la informacién que le sea solicitada conducente a la
verificacién de la correspondencia cunticular con la determinacién original de su

admisién al mismoe.

7. Excepcidn de teembolso por concepto de pagos de matticula al Programa cuando la
asistencia lectiva se haya interrumpido por las siguientes citcunstancias:

a. Llamado para cumplix con el servicio militat;

b. requisito de viaje al extetior en funciones oficiales;

¢. enfermedad incapacitantie que obligue al (a la) empleado(s) 2 ausentarse del
trabajo v los estudios,

8. Reembolso al Progiama por toda la cantidad invertida

S el (la) empleado(a) descontinia los estudios conducentes al grado, vendr
obligado{a) a reembolsar al Progmma Ia totalidad de los fondos invertidos. La
Autoridad Nominadora podid eximir al (2 la) empleado(a) de dicho pago cuando
verifique que el abandono de los estudios se debid a causa justificada,

SECCION 12.7 ~« BECAS

Fn el caso de empleados(as) de confianza con derecho a la seinstalacién, que fueten
scleccionados(as) pata una beca, éstos{as) podrdn optar por la reinstalacién para poder set
acteedotes(as) 2 una licencia sin paga.

SECCION 12,8 — HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES

Histotial en Expedientes de Empleados(as)

Ta Oficina de Recursos Humanos mantendrd en el expediente de cada uno(a) de sus
empleados(as) un historial de los adiestramientos en que éstos(as) participen, el cual podsd
ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vayan a tomar decisiones
relativas a cambios de funciones o asignaciones de trabajo, evaluaciones y ottas acciones de
personal.  El historial de adiestramiento del (de la) empleado(a) podsd incluit evidencia de
patticipacién por iniciativa propia en cualquier actividad educativa reconocida.

Histotiales de Actividades
La Oficina de Recursos Humanos mantendra histotiales de las actividades de adiestramiento,

evaluaciones de las mnismas y personas patticipantes, para fines de la evaluacién de sus
tespectivos programas de adiestramiento y desarrollo,
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PARTE IV

- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 13 « BENEFICIOS MARGINATLES

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el (la) empleado(a),
seguridad vy mejores condiciones de empleo. La adminisiracién del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas
relaciones y satisfaccidn en el (la) empleado(a), que confribuye a su mayor productividad
y eficiencia. La Oficina es responsable de velar porque el disfiute de los beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre
las necesidades del servicio y las necesidades del {(de 1a) empleado(a), con la utilizacidn
optima de los recursos disponibles.

SECCION 13.1 -- NORMAS GENERALES

Constittye responsabilidad primordial de la Oficina el mantener a los(as) empleados(as)
debidamente informados(as) sobre los beneficios marginales y los términos y condiciones
que rigen su disfiute. Como parte del programa de adiestramiento del personal de
supervision, se deberd implantar un plan para gue los(as) supervisores(as) en todos los
niveles estén debidamente informados(as) sobre las normas que rigen los beneficios
marginales, de modo que éstos(as) puedan orientar a sus empleados(as) y administrar en
forma correcia, consistente, justa y conforme a las normas establecidas, el disfiute de los

beneficios marginales,

SECCION 13.2 — BENEFICIOS MARGINALES CONCEBIDOS POR LEYES
ESPECIALES

Conforme a nuestro sistema, constituyen parte complementaria de este Asticulo los
beneficios marginales establecidos por leyes especiales, por el Gobernador y por el
funcionario en que éste delegue. En este Ultimo caso se informaran las condiciones y
normas que regiran el disfrute de los beneficios que se concedan,

SECCION 133 — DIAS FERIADOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PUERTO RICO

Los dias que se indican a continuacion son los dias feriados establec1dos oficialmente por
el Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Ifecha Celebracién

1 de enero Dia de Afio Nuevo

6 de enero Dfa de Reyes

Segundo Iunes de enero Dia de Bugenio Matia de Hostos
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Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King

Tercer lunes de febrero Dfa de los Presidentes y Natalicio de Luis
Mufioz Marin

22 de marzo Dia de la Abolicidn de la Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego y Reafirmacion del
Idioma Espafiol

Ultimo Iunes de mayo Dia de la Conmemoracitn de los Muertos en la
Guerra (Memorial Day)

4 de julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Marin

25 de julio Dia de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo vy de Santiago Iglesias Pantin

12 de octubre Dia de la Raza (Dfa del Descubrimiento de
América)

Primer martes de noviembre, cada Dia de las Hlecciones Generales
cuatro (4) afios

11 de noviembre Dia del Avmisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Cuarto jueves de noviembre Dia de Accién de Gracias )

24 de diciembre Dia de Nochebuena (a partir del mediodia)
25 de diciembre Dia de Navidad

Ademés, se considerardn dias feriados aquellos declarados como tales por el (la)
Gobernador(a).

Cuando un dia feriado sea domingo, se celebrard el lunes siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el dltimo
dia de descanso coincida con un dla feriado, la Autoridad Nominadora podid, a su
discrecion, conceder lbre el dfa siguiente al feriado.

Cuando la Autoridad Nominadora, por necesidades del servicio, haya establecido una
semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sdbado y domingo, y el segundo
dia de descanso coincida con un dia feriado, o se le requiera a cualquier empleado(a) que
preste servicios en determinado dia de fiests legal, la Autoridad Nominadora podrd, a su
discrecidn, conceder libre el signiente al feriado.

Los(as) empleados(as) de confianza, como condicién de empleo, estardn disponibles para

prestar servicios fuera de su jornada, en los dias de fiesta o descanso o en aquellos
concedidos por el (la) Gobernador(a).
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SECCION 13.4 — LICENCIAS

Los(as) empleados(as) de confianza de la Oficina tendrdn derecho a las sipuientes
licencias, con o sin paga, seglin se establece a continuacién,

1. Licencia de Vacaciones

La- licencia de vacaciones. tiene como propésito relevar al (a la) empleado(a)
temporalmente de las labores que desempefia para proporcionarle un perfodo anual de
descanso en beneficio de su salud, porque las largas jornadas de trabajo producen
fatiga mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y lo exponen a dolencias y
enfermedades. Este perfodo de descanso amual reviste gran interés porque su
finalidad es asegurar que -el Pafs cuenfe con un Servicio Plblico eficiente v

productivo,

El derecho a la licencia de vacaciones estd vineulado a la prestacién de servicios ya
que el (la) empleado(a) tiene que haber trabajado para que se le acrediten los dias a
los que tiene derecho,

A continuacion se indican las normas y criterios que regulardn este derecho.

a. - Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén
de dos dfas y medio (2 %) por cada mes de servicio. T.os(as) empleados(as) a
jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en
forma proporcional al mimero de horas que presten servicios regularmente.

b, Los(as) empleados{as) podrin acumular hasta un méximo de sesenta (60) dias
Iaborables por licencia de vacaciones al finalizar cada afio natural,

¢. La Oficina dispondra la preparacién de un plan de vacaciones, por afio natural, en
coordinacion con los respectivos supervisores, para el disfiute de la licencia de
vacaciones de los(as) empleados(as) en el Servicio de Confianza. Dicho plan
deberd establecerse con la antelacién necesaria para que entre en vigor el primero
de enero de cada afio. Sera responsabilidad de la Oficina y de los empleados dar
cumplimiento al referido plan. Sélo podra hacerse excepeidn por necesidad clara
e inaplazable del servicio.

d. Al preparar el plan anual de vacaciones, de ordinario, no se programaran més de
treinta (30) dias de vacaciones por empleado(a), de tenerlos acumulados, de los
cuales no menos de quince (15) dias serén consecutivos,.excepto cuando las
necesidades del servicio requietan otro tipo de arreglo,

e. Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por un petfodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio patural. No obstante, la Autoridad
Nominadora podrd conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dfas
laborables, hasta un méximo de sesenta (60) dias en cualquier afio natural, a
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aquellos(as) empleados(as) que tengan licencia acumulada, Al conceder dicha
licencia se deberd tomar en consideracién las necesidades del servicio y otros
factores tales como los siguientes:

1) Lautilizacién de dicha licencia pata actividades de mejoramiento personal del
(de la) empleado(a) tales como viaje, estudio, etc.;

2) enfermedad prolongada del (de la) empleado(a) después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad;

3) tiempo en qgue el (la) empleado(a) no ha disfintado de licencia;

4) problemas personales del (de la) empleado(a) que requieran su atencién
personal; '

5) si ha existido cancelacién de disfrute de Hcencia por necesidades del servicio;

6} total de licencia acumulada que tiene el (Ia) empleado(a). -

Los(as) empleados(as) que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural, por necesidades del servicio ¥y a requerimientos de la
Oficine, estan exceptuados(as) de las disposiciones del inciso 1(b) que antecede,
En estos casos, la Autoridad Nominadora proveetrd para que el (la) empleado(a)
disfiute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias en la fecha mds préxima posible, dentro del término de los
primeros tres (3) meses del subsiguiente afio natural. Cuando a requerimiento de
la Oficina y debido a necesidades del servicio, los(as) empleados(as) de confianza
no disfruten del exceso acumulado de licencia de vacaciones dentro del término
de los primeros tres (3) meses del siguiente afio natural, éstos (as) tienen derecho
a que se les pague dicho exceso, segiin las disposiciones del Articulo 2 de 1a Ley
Nim. 156 de 20 de agosto' de 1996, Asimismo, el (la) Administrador(a)
autorizard el pago del exceso de licencia acumulada sobre sesenta (60) dias en los
casos en que ¢l empleado o funcionario pase a brindar servicios_a ofra sgencia.o.
municipio u ofra rama-de Gobierno. —

De otra parte, el (la) empleado(a) podrd optar por autorizar a la Oficina a
transforir al Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto del
balance de la Hcencia de vacaciones acimuladas en exceso, a fin de que sc
acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier denda por congepto
de contribuciones sobre ingresos que tuviese al momento de autorizar la
transferencia,

De no existir la circunstancia antes descrifa, si un funcionatio{a) o empleado(a),
luego de ser instruido por su supervisor para que agote el exceso de vacaciones
acumuladas, decide por voluntad propia no agotar el mismo, éste no tendrd
derecho al pago correspondiente, Para ello, el supervisor deberd informar la
negativa def empleado de agotar dicho exceso a la Oficina de Recursos Humanos,
mediante comunicacion escrita y con copia al empleado. :

La Oficina proveerd, en la medida que sea posible, para ¢l disfrute de todo exceso .
de licencia de vacaciones acumulado, previo al trémite de cualquier separacion
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% que constituya una desvinculacién total y absoluta del servicio o por el trémite de
" un cambio para pasar a prestar servicios en otra Agencia,

g. Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia de vacaciones a los(as)
empleados(as) que hayan prestado servicios al Gobietno por més de un afio
cuando se tenga la certeza de que el (la) empleado(a) se reintegrard al servicio.
La licencia de vacagiones asi anticipada, no excederd de treinta (30) dias
laborables, La concesién de licencia de vacaciones anticipada requerird en fodo
caso aprobacién previa y por escrito de la Autoridad Nominadora o el (la}
funcionatio(a) en quien ésta delegue. Todo (a) empleado(a) a quien se le hubiere
anticipado licencia de vacaciones y . se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el perfodo necesario requerido
para acumular la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendra obligado(a) a
reembolsar al Gebierno de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al
descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o anticipada
a un(a) empleado(a), se podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia siempre que el (la) empleado(a) lo solicite
con anticipacion suficiente, Tal autorizacién deberd hacerse inmediatamente
después de la aprobacién de la licencia,

h. El (la) empleado(s) que esté disfiutando de sus vacaciones regulares y durante
dicho periodo se enferma por varios dias consecutivos, podrd solicitar que el
tiempo que dure su enfermedad se¢ descuente de sus balances de licencia de
enfermedad. Para ello, debers presentar un certificado médico.

2. Iicencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal comin y
corriente. Bsta atiende una necesidad fundamental para el (1a) servidor(a) ptblico(a)
que surge de un evento involuntario. Su propodsito principal es atender una situacion
de enfermedad o incapacidad temporera del funcionario o empleado que le impide
presentarse a su 4rea de trabajo.

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

A. Nommas Generales

Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a acumular licencia por enfermedad a razén de
un dia y medio (1 %) por cada mes de servicio. Los(as) empleados(as) a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumulardn Heencia por enfermedad en forma
proporcional al mimero de horas en que presten servicio regularmente. Dicha licencia
se utilizard exclusivamente cuando el (la) empleado(a) se encuentre enfermo(a),
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incapacitado(a) o expuesto(a) a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencm
del trabajo para la proteccion de su salud o la de otras personas.

b, La lcencia por enfermedad se podra acumular hasta un méximo de noventa (90}
\ dias laborables al finalizar cualguier afio natural, El (La) empleado(a) podrd
hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante
cualquier afio hatural. Ademés, ol (la) empleado(a) tendrd derecho a que se le
pague anualmente ¢l exceso sobre los noventa (90) dias autorizados antes del 31
de marzo de cada afio, u optar por autorizar a la Oficina realizar una transferencia
monetaria al Deparfamento de Haclenda 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.

¢. Cuando un(a) empleado(a) se ausente del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico, acreditativo de:

1. Que estaba realmente enfermo(a), expuesto(a) a una enfermedad contagiosa o
impedido(a) para trabajar durante el perfodo de ausencia.

Ademas del certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad del (de 1g)
empleado(a) para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualguier otro
medio apropiado, Lo anterior no se aplicard o interpretard de forma que se
vulnere la Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFM).

d. En casos de enfermedad en que ¢l (la) empleado(a) no tenga lcencia por
enfermedad acumulada, se le podrd anticipar un méximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado(a) que hubiere prestado servicios al Gobierno
por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista certeza razonable de que
éste(a) se reintegrard al servicio. Cualquier empleado(a) 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) 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 dicha licencia.

e. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad,
los(as) empleados(as) podran hacer uso de toda licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacién del supervisor inmediato. Si el (la)
empleado{a) agotase ambas licencias y continuare enfermofa), se le podré
conceder licencia sin sueldo, hasta un méximo de un (1) afio, cuando exista
cetteza razonable de que ¢ste se reintegrard al servicio. Cualquier empleado a
quien se lo hubiera anticipado licencia por enfermedad v se separe del servicio,
volunfaria o involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el perfodo
necesario requerido para acumular la totatidad de la licencia que le fue anticipada,
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vendra obligado a reembolsar al Gobierno de Puerio Rico cualguier suma de
dinero que quedare al descubierto, que Ie haya sido pagada por concepto de dicha
licencia, ,

£ Bn casos de enfermedad prolongada, una vez la licencia la licencia por
enfermedad, los empleados podidn hacer uso de toda la licencia de vacacionss
que tuvieren acumulada, previa autorizacién del supervisor.inmediato. Si ol
empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se le podrd conceder
licencia sin sueldo, hasta un méximo de un (1) afio a partiv de la focha en que
agote su licencia. La Autoridad Nominadora podrd exigir a todo empleado que
esté acogido a la licencia sin sueldo, que se someta peribdicamente a examen
médico que practicard un médico -designado por la Oficina, para determinar el
estado de salud del empleado, Si el empleado rehusar someferse a examen
médico, la Autoridad Nominadora podra dejarlo cesante.

g Enaquellos casos de licencia motivados por enfermedad contagiosa o mental y en
cualquier ofto caso en que a juicio de fa Autoridad Nominadora sea conveniente,
podrd exigirse al empleado wn certificado médico que especifique que el
empleado estd totalmente restablecido de su enfermedad o 12 incapacidad v que su
presencia en el trabajo no constituye peligro a la seguridad o salud de sus
compatieros.

h, A cualguier empleado que se¢ ausente del trabajo por motivos de enfermedad por
tres (3) dfas. o mds, se le exigird un certificado expedido por un médico,
justificando-que la ausencia fue debido a enfermedad. Es discrecional requerir el
certificado médico por enfermedad en situaciones de sclamente un (1) dia de

ausencia,
3. Licencia Militar
Se concederd licencia militar conforme con lo siguiente:

a. Entrenamiento Militar

Los(as) emploados(as) pertenecientes a la Guardia Nacional del Gobierno de
Puerto Rico y a los Cuerpos de Ia Reserva de los Estados Unidos tendtdn derecho,
de conformidad con la Ley Ntm. 62 de 23 de junio de 1969, segiin enmendada, v
mejor conocida como “Cédigo Militar de Puerto Rico”, a una licencia militar con
paga hasta un méximo de treinta (30} dias laborables por cada afio natural durante
el perfodo en el cual estuvieren prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anval o en escuelas militares, cuando asf hubieren sido ordenadas o
autorizadas en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
entrenamiento militar fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concederd al (a la)
empleado(a) una licencia sin sueldo, No obstante, a solicitud del (de la)
empleado(a), se le podrd cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que
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éste(n) tenga acumulada. La aplicacion de estas disposiciones es mandataria para
todo(a) funcionario(a) y empleado(a) del gobierno, sin distincién de status,
‘categoria o naturaleza de las funciones.

. Llamadas a Servicio Militar Active Estatal

A los(as) empleados(as) que sean miembros de la Guardia Nacional y sean
{lamados(as) por el (la) Gobernador(a) a servicio militar activo estatal por una
situacion de emergencia ocurrida o por cualquier ofra que se desatrolle por causas
naturales o de emergencia, se les concederd licencia militar con paga por el
periodo que se autorice. Esta licencia militar es independiente de la licencia
militar con paga que se concede a los(as) miembros de la Guardia Nacional, hasta
un méximo de treinta (30} dias al afio, para que asistan a su entrenamiento anual o
a escuelas militares.

La licencia militar con sueldo sélo aplica para aquellos casos en que el (la)
empleado(a) preste servicio militar activo estatal,

Servicio Militar Activo

A los(as) empleados(as) piblicos(as) miembros de la Fuerza Armadas que reciban
una ordon para prestar servicio militar activo, se les concederd licencia militar sin
sueldo por el perfodo de duracién de la orden. Igualmente se les otorgard esta
licencia a aquellos(as) empleados(as) que ingresen voluntariamente a las Fuerzas
Atmadas.

La licencia militar sin sueldo aplica para aquellos casos en que el (la) empleado(a)
preste servicio militar activo conforme a la Ley de 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 del
Cuerpo de las Fuerzas Armadas a la cual ingreso.

Los(as) empleados(as) deberédn someter copia de la orden militar expedida a su
nombre, En la eventualidad de que algin(a) empleado(a) no provea copia de la
orden militar, Ia Oficina hard las gestiones necesarias con los(as) representantes
del ejéreito activo regular situados en el Fuerte Buchanan para obtenerla.

En caso de que ¢l servicio militar activo sea provocado por declaracién de guerra
o de emergencia, la Oficina podré utilizar el remanente que pudiera tener el (1a)
etpleado(a) de los freinta (30) dias con sueldo que se otorgan anualmente para
adiestramiento militar de Guardia Nacional o Reserva, pata acreditarlos a las
ausencias iniciales, siempre y cuando permanezca en un campamento militar en o
fuera de Puerto Rico para recibir adiestramiento militar. Se considera que los
primesos dias después que ol (la) empleado(a) es llamado(a) a servicio activo y
que se dedica a wn adiestramiento militar conforme a la Orden Militar, mientras
estd en o fuera de Puerto Rico, es equiparable al adiestramiento militar anuval en
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que participan los miembros de la Guardia Nacional v de la Reserva, por lo que
puede recibir licencia con paga de entrenamiento, conforme a lo dispuesto por la
Seccidn 231 del Codigo Militar de Puerto Rico.

Ademds, estos(as) empleados(as) conservardn la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y ¢l tiempo compensatorio acumulado segiin lo dispuesto
por reglamento y por la legislacion federal sobre normas razonables del trabajo,
hasta su regreso del servicio militar activo, No obstante, las ausencias iniciales a
partiv de la orden militar se podrdn cargar a la licencia de vacaciones o
cualesquiera tiempo compensatorio que el (la) empleado(a) tenga. acumulado,
sismpre que ¢ste{a) voluntariamente lo solicite por esctito, En el caso que el(la)
empleado(a) reservista o guardia nacional solicite que se le permita disfirutar de 1a
licencia de vacaciones que tenga acumulada previo a la licencia militar sin sueldo,
la Oficina podrd concederla siempre que no exceda el méximo de sesenta (60)
dias laborables durante el afio natural, seglin se dispone en la reglamentacién
vigente. Asi también podrd concedérsele, el exceso de licencia de vacaciones
acumulada y no disfrutada por necesidades del servicio, tanto la que corresponda
al afto natural anterior como el exceso de sesenta (60) dias que tuviere dutante el
afio natural en que fuere llamado(a) a servicio active,

La Oficina conservard evidencia demostrativa de que la concesién de Ia licencia
con sueldo responde a una peticidn expresa del (de la) empleado(a). Toda
licencia con sueldo que se otorgue precederd a la licencia militar sin sueldo. Una
vez concedida esta dltima, continuard en vigor, sin interrupcidn, durante la
vigencia de la orden milifar. La Heencia por enfermedad, por su naturaleza, se
conservard acumulada mientras ¢l (la) empleado(a) esté en servicio militar activo,

Ninguna petsona, independientemente de su relacidén con ¢l (la) empleado(a)
Hamado(a) a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno a
nombre de éste(a), oxcepto si ha side designada oficialmente como su
representante legal en virtud de un poder militar debidamente otorgado. Si no
media un poder militar al efecto, la Autoridad Nominadora tiene que abstenerse
de sfecutar accién alguna relacionada con el(la) empleado(a) con un(a) tercero(a)
atin cuando sea cényuge, padres o hijos del (de la) empleado(a). En ausencia de
dicho documento legal, Ja Oficina deberd gestionar con el (la) empleado(a) que
consighe por esctito su voluntad para disponer de los cheques de pago que se
emitan luego de su partida, y de todo lo relativo a 1a Heencia que solicite.

Los puestos permanentes que oocupan los(as) empleados(as) con status regular,
probatorio y de confianza, sélo podran cubrirse con empleados(as) transitorios(as)
por la duracion de la licencia militar sin sueldo.

Si algin(a) empleado(a) reguiaf o probatorio(a) llamado(a) a servicio activo,

estuviere disfiutando de licencia sin sueldo concedida para ocupar otro puesto
permanente o un puesto de duracién fija con status transitorio, se procederd a
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cancelar esta licencia y a reinstalar al (a la ) empleado(a) en el puesto que ocupa
en propiedad previo a concederle la licencia militar sin sueldo.

La licencia militar sin sueldo se concedera por ol perfodo de duracion del servicio
activo conforme conste en la orden militar. Serd prorrogada por el peﬁodo
adicional que fuere ordenado siempre que sea a requerirmiento y por conveniencia
de las Fuerzas Armadas.

Si el (la) empleado(a) tiene un plan médico o un plan médico mancomunado, serd
orientado(a) debidamente en relacién con las normas emitidas por el
Departamento de Hacienda y 1a Autoridad Nominadora.

Disposiciones sobre Derecho de Reinstalacion

Todo(a) empleado(a) que haya dejado o dejara su puesto para ingresar en el
servicio activo con las Fuerzas Armadas, tiene derecho a que se le reinstale en su
puesto o en otro de igual categoria, status y retribucién, En caso de que el (la)
peticionario{a) esté fisicamente incapacitado(a) para ocupar su antiguo puesto u
otro de igual categotia, status y refribucién, se le reempleard en ofto puesto para
el cual esté cualificado(a) v que resulte lo més similar posible al puesto que
hubiere ocupado a su ingreso en las Fuerzas Armadas, todo ello de acuerdo con
las circunstancias de su caso. El derecho a la reinstalacién o reemplazo esta
sujeto a la clase de servicio que haya prestado el (la) empleado(a) en las Fuerzas
Armadas.

1. En casos en que el (la) empleado(a) haya estado en servicio militar activo en
tiempo de paz, la reinstalacién deberd ser solicitada dentro de la noventa (90)
dias siguientes a la fecha de su licenciamiento honorable de las Fuerzas

Armadas.

2. En casos en que la persona perteneciere a la Guardia Nacional de Puerfo Rico
y terminara honorablemente su servicio militar activo estatal o adiestramiento
con la Guardia Nacional de Puerto Rico, de continuar hdbil para desempefiar
los deberes de su empleo, deberd solicitar su reempleo dentro de los cuarenta
(40) dias siguientes de su relevo de dicho sdiestramiento o servicio.

3. De tratarse de veteranos(as), segin deﬁﬁido-por las leyes federales, la
solicitud de reempleo deberd presentarse en los primeros seis (6) meses
siguientes al licenciamiento honorable.

4, En la eventualidad de que la persona sufra algin accidente o condicién
relacionada con el servicio activo prestado, el periodo para solicitar el
reempleo comenzard a contar al siguiente dia de la fecha de alta de su
hospitalizacién o, en su derecho, comenzard a contar al dfa siguiente de haber
transcurrido dos (2) afios desde la fecha en que estaba programado su cese dol
servicio militar activo, lo que ocutra primero.
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Lo antes expresado tiene vigencia irrespectivo de que la orden militar se emita
con o sin el consentimiento del {de Ia) empleado(a); es decir, atn cuando el (1a)
empleado(a) haya solicitado voluntariamente prestar servicio activo en este
conflicto. También es extensivo a aquellos{as) que luego de recibir la orden para
servicio activo, son rechazados(as) por razones validas.

4. TLicencia para Fines Judiciales

a, Citaciones Oficiales — Cualquier empleado(a) citado(a) oficialmente para
comparecer ante cualquier Tribunal de JFusticia, Fiscal, Organismo Administrativo
o Agencia Gubernamental tendrd derecho a disfiutar de licencia con sueldo por el
tiempo que estuviese ausente de su trabajo por motivo de tales citaciones.

Cuando ¢l(la) empleado{a) es citado(a) para comparecer como acusadofa) o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concederd este tipo de licencia.
Por parte interesada se entenderd la situacion en que comparece en la defensa o
egjercicio de un derecho en su cardcter personal, tales como demandado(a) o
demandante en una accidn civil, peticionario(s) o interventor(a) en una accién
civil o administrativa, Bn tales casos el tiempo que usare el(la) empleado(a) se
cargard a la licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se le
conceders licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales fines.

Se le concederd licencia sin sueldo a un(a) empleado(a):

1. Cuando es citado(a) para servir como testigo, en capacidad no oficial, en
beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobierno sea parte, ¥
el(la) empleado(a) no tenga un interés personal en la accion correspondiente;

2. cuando el(lay empleado{a) comparece como demandado(a) o quercliado(a) en
su caracter oficial; y

3. cuando es citado oficialmente como testigo del pueblo en un asunto en que el
(la) empleado(a) no tenga interés personal

b. Servicio de Jurado — Se le concederd dias libres, sin cargo a los balances de
licencia, a todo(a) empleado(a) que sea requerido(a) a servir como jurado en
cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas funciones.

Bl (La) empleado(a) deberd informar por lo menos cinco (5) dias laborables antes
de la fecha para la cual ha sido citado, de su designacién para servir como jurado.
Sin embargo, la notificacion podrd efectuarse en un plazo menor, si el (la)
empleado(a) se ve impedido de cumplir su obligacidn por la tardanza en el recibo
de la citacién o cualquier causa ajena a su voluntad,
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Cuando el(la) empleado(a) concluya su comparecencia ante el tribunal, deberd
integrarse a su trabajo y presentar una certificacion del Secretario del Tribunal, en
Ia que conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia, con
expresion de dias y horas.

BEn el caso en que ¢l (la) empleado(a), estando sirviendo como jurado, sea
excusado(a) por el tribunal por el perfodo de uno o varios dias, éste(a) deberd
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del (de 1a) empleado(a) que se atribuya a su servicio
como jurado, por razdn de sesiones de larga duracién o nocturnas, en cuyo ¢aso se
le cargardn las ausencias cotrespondientes a la licencia de vacaciones acumulada
por el(la) empleado(a). En ¢l caso en gue no tenga licencia de vacaciones
acumulada se le concederd licencia sin sueldo.

¢, Compensacion por Servicio como Jurado o Testigo — El (La) empleado{a) que

disfrute de licencia judicial no tendré que reembolsar a la Oficina por cualesquiera

sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo ni se le reducird su paga
“por dicho concepto.

5, Licencia de Maternidad

A, Norinas Generales

1, La licencia de maternidad comprenderd el perfodo de descanso prenatal y
posipartum a que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente
comprenderd el perfodo a que tiene derecho una empleada que adopte un(a)
menaot, de conformidad con la legislacidn aplicable y con este Reglamento.

2. Toda empleada o funcionatia en estado gravido tendrd derecho, a solicifar por -
certificado, que se le conceda licencia sin sueldo por maternidad. Dicha
licencia comprenderd un perfodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del
alumbramiento y cuatro (4) semanas después. Disponiéndose que la empleada
podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales para la
atencion y el cuido del (de Ia) menor.

3, La empleada o funcionaria podréd optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal v extender hasta siete (7) semanas de descanso post-partum
a que tene derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencién del (de la) menor. En estos
casos, la empleada deberd someter a la Oficina una certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana
antes del alumbramiento.

4, Durante el perfodo de la licencia de maternidad la empleada devengard la
totalidad de su sueldo.
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En el caso de una empleada o funcionaria con status transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del perfodo de nombramiento. :

De producirse el alumbramiento antes de transcurtir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal,
o sin que hubiere comenzado a disfiutar éste, la empleada podré optar por
extender el descanso post-partum por un perfedo de tiempo equivalente al que

- dejé de disfiutar de descanso prenatal.

10,

11

La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
petiodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente a la Oficina
certificacidn médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando se estime erténeamente la fecha probable del alumbramiento y la
mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin
sobrevenitle el alumbramiento, tendrd derecho a que se extienda el perfodo de
descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este
caso, la empleada conservard su derecho a disfiutar de las cuatro (4) semanas
de descanso post-partum a partir de la fecha de alumbramiento y las cuatro (4)
semanas adicionales para ¢f cuido y atencién del (de 1a) menor.

En casos de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a disfiutar de las
ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partic de la fecha del parto
prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del
(de la) menor.

La empleada gue sufra un aborto podrd reclamar hasta un méximo de cuatro
(4) semanas de licencia de maternidad. Sin embatgo, para ser acreedora a
tales beneficios, cl aborto debe ser de tfal naturaleza que le produzca los
mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como consecuencia del
parto, de acuerdo al dictamen y certificacién de (de la) médico que la atiende
durante el aborto.

Bn ¢l caso de que a la empleada o funcionaria le sobrevenga alguna
complicacion posterior al parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo
al terminar ¢] disfrute del perfodo de descanso post-partum y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido v la atencién del (de 1a) menor, la Oficina
deberd concedetle licencia por enfermedad,

En estos casos, se requerird certificacion médica indicativa de la condicion de
la empleada o funcionaria y del tiempo que se estime durard dicha condicién.
De ésta no fener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia
de vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada licencia por enfermedad
o de vacaciones se le podré conceder licencia sin sneldo.
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12. La empleada que adopte a un(a) menor de edad preescolar, entiéndase un(a)
menor de cinco (5) afios o menos que no estd matriculado(a) en una
institucién escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico y cualquier jurisdiccidn de los Estados Unidos, tendrd
derecho a los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo
de que poza la empleada o funcionaria que tiene un alumbramiento. Esta
licencia comenzard a contar a partir de la fecha en que se notifique el decreto
judicial de la adopcién y se reciba al (a la} menor en el micleo familiar, o
cual deberd acreditarse por escrito.

13. La licencia de maternidad no se-concederd a empleadas que estén en disfiute
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptla de ecsta
disposicion a las empleadas a quienes se les haya autorizado lcencia de
vacaciones o licencias por enfermedad vy a las empleadas que estén en licencia
sin sucldo por efecto de complicaciones previas al alumbramiento.

'14. La empleada embarazada o que adopte un(a) menor tiene la obligacidén de
notificar con anticipacién a la Oficina sobre sus planes para el disfinte de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegratse al trabajo.

15. La Oficina podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
cortespondientes al perfodo de licencia de maternidad, siempre que la
empleada o funcionaria lo solicite con anticipacidn correspondiente.

16. Bn caso de muerte del (de 1a) recién nacido(a) previo a finalizar el perfodo de
licencia de maternidad, la empleada tendré derecho a reclamar exclusivamente
aquella parte del periodo postpartum que complete las primeras ocho (8)
semanas de licencia de maternidad no utilizada, Disponiéndose que el
beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales cesard a la fecha de ocurrencia
del faflecimiento del (de la) nifio (a), por cuanto no se dd la necesidad de
atencién y cuido del (de la) recién nacido(a) que justificd su coucesién, En
estos casos, la empleada podrd acogerse a cualquier otra licencia a la cual
tenga derecho.

6, Licencias Bspeciales con Sueldo

Los(as) empleados(as) tendrin derecho a lcencia con paga en las situaciones que se
enumeran a continuacion: :

A. Licencia por Paternidad
La licencia por paternidad se integra a nuestro ordenamiento juridico para’
propiciar gue los hombres empleados pﬁblicos se incorporen desde el nacimiento,

al desarrollo. v formacion de sus hijos y asi se fortalezcan los lazos afectivos que
perdurardn pot toda la vida.
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Normas Generales

-1, La lcencia por paternidad comprenderd el perfodo de cinco (5) dias la
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo(a).

2. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que esté legalmente casado o
que cohabita con la madre del (de la) menor, y que no ha incurrido en
violencia doméstica. Dicha certificacion se realizard mediante la presentacion
del formulatio requerido por la Oficina, el cual contendrs, ademds, la firma de
la madre del (de 1a) menor,

3. El empleado solicitaré la licencia por paternidad y con la brevedad posible
someterd el certificado de nacimiento,

4, Duyrante el perfodo de la licencia por maternidad, ¢l empleado devengara 1a
totalidad de su sueldo,

5. En el caso de un empleado o funcionario con status transitorio, la licencia por
paternidad no exceders del perfode de nombramiento.

6. La licencia por paternidad no se concederd a empleados o funcionarios gue
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptia de esta disposicién a los empleados o funcionarios a quienes se les
haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

. Para Participar en Actividades en Donde se Ostente la Representacion Oficial del
Pais

1. Seconcederd esta licencia en aquellos casos en que un(a) empleado(a) ostente
la representacion oficial del Pais tales como olimpiadas, convenciones,
certdmenes u otras actividades similares, por el petfodo que comprenda dicha
representacion, incluyendo el perfodo de tHempo que requiera el viaje de ida y
vuelta para asistiv a la actividad, Se requerird evidencia oficial de la
representacion que ostenta el (la) empleado(a) junto con su solicitud de este
tipo de licencia. En todo caso esta licencia debers ser aprobada previamente
por el Auforidad Nominadora,

2. De conformidad con la Ley Nim. 49 de 27 de junio de 1987, segin
enmendada, se concederd Licencia Deportiva Especial a todo(a) empleado(a)
que esté debidamente certificado(a) por ¢l Comité Olimpico de Puetto Rico
como deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o en Campeonatos Regionales v
Mundiales., En el caso de personas con impedimentos, éstas deben ser
debidamente certificadas por el (la) Secretario(a) del Departamento 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 prictica
de deporte por personas con impedimentos,
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Los(as) empleados(as) que tenga(n} ese derecho acumularin la licencia
deportiva especial a razén de dos dias v medio (2.5) por cada mes de
servicio, hasta un méximo de treinta (30) dias laborables por afio.

Los (as) empleados(as) deportistas elegibles podran ausentarse de sus
empleos por un méximo de cuarenfa y cinco (45) dias laborables al afio, de
tenerfos acumulados, por lcencia deportiva, vacaciones o tiempo
compensatorio cuando aplique.

Para agilizar la licencia deportiva especial, el (la) empleado(a)
certificado(a) como deportista por el Comité Olimpico de Puerto Rico o
por el (la) secretario (a) del Departamento de Recreacion y Deportes,
soglin sea ol caso, presentard a la Oficina, con no menos de diez (10) dias
de anticipacion a su acuartelamiento, copia certificada del documento que
le acredite para representar a Puerto Rico en la competencia, el cual
deberd contener informacion sobre el tiempo que estard participando el
(la) deportista en la competencia.

. Bl término deportista incluye a atletas, jueces, &bitros(as), técnicos(as),
delegados(as) y cualquier otra petsona cextificada en tal capacidad por el
Comité Olimpico de Puerto Rico y a las personas con impedimentos
certificadas como deportistas por el (Ia) Secretario(a) del Departamento de
Recreacidn y Deportes. Para los efectos de esta licencia deportiva especial
que se concederd a las personas con impedimentos certificadas por el (la)
Secretario(a) del Departamento de Recreacién y Deportes, los siguientes
tétminos significardn: '

1. Deportista — se reficre a atletas, jueces, 4tbitros(as), técnicos(as) de
deportes, profesionales de la salud, delegados(as), y cualquier ofra
persona cerfificada en tal capacidad por el Secretario(a) del
Departamento de Recreacion y Deportes, previa certificacion de la
organizacién local reconocida por la organizacién internacional.
Atleta con impedimento s toda persona que tenga un impedimento de
naturaleza mofora, mental o sensorial certificada como tal por Ia
organizacidén local reconocida por la organizacidn internacional,
ajustdndose a los criterios y clasificaciones de esta entidad
infernacional como puede patticipar en uno o més eventos o ¢ uno o
mas deportes.

2. Organizacion Local — es la entidad que a nivel del Pafs es reconocida
por la Organizacién internacional correspondiente para la practica de
deportes por personas con impedimentos ajustindose a los critetios,
clasificaciones deportivas y reglas para la practica de deportes por
personas con impedimentos v es el organismo encargade de acreditar
las organizaciones locales.
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3. Organizacién Internacional — es la entidad que establece en ¢l dmbito
interniacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas para Ia
préactica de deportes por personas con impedimentos y es el organismo
que acredita a las organizaciones locales.

C. Licencia a Atletas, Técnicos(as) y Dirigentes Deportivos(as) para Entrenamiento
y Competencia

Se conceders esta licencia a base de tiempo libre suficiente durante el horario
regular de las labores del (de la) empleado(a) o funcionario(a), para cumplir con
“las exigencias de entrenamiento y competencia, La Oficina deberd requetir el
Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacién que
ostenta el (la) empleado (a) o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asf
como del maximo de tiempo necesatio para gue el (la) empleado(a) aproveche
adecunadamente las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico

La Autoridad Nominadora velard porque al concederse este tipo de licencia al (a
I} funcionatio(a) o empleado(a) que la solicite, no se afecte ¢l servicio en la
Oficina y no se haga uso indebido de la misma,

D. Licencia a Atletas sobre Sillas de Ruedas, Técnicos(as; y Dirigentes
Deportivos(as) Dedicados(as) a los(as) Atletas sobre Sillas de Ruedas

Se concederd esta licencia a base de tiempo Hbre suficiente durante el horario
regular de las Iabores del (de la} empleado(a) o funcionario, sin descuento de sus
haberes, para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competencias sin
menoscabo de los servicios normales de la Agencia. La Oficina deberd requerir a
la Asociacién de Deportes sobre Sitlas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial
de la representacién que ostenta el (la) empleado(a) o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como del méximo de tiempo necesario para que
¢l (la) empleado(a) aproveche adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociacién,

La Autoridad Nominadora velard porque al concederse este tipo de licencia al (a
la) funcionatio(a) o empleado(a) que la solicite, no se afecte el servicio en la

Oficina.

E. Por Servicios Voluntatios a la Agencia Estatal para el Manejo de Hmergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico

Se conceders licencia con paga por el fiempo en que un(a) empleado(a) preste
servicios voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres de Puerto Rico en casos de desastre, o por razones
de adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente, cuando éstos(as)
son miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico. Por casos de desastre se entenderd
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situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras causas de filerza mayor que requieran los servicios
de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres de Puerto Rico, ‘

Para disfrutar de dicha licencia ¢l (la) empleado(a) deberd someter a la Oficina lo
siguiente: )

1y Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntfarios de la Agencia
Bstatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de
Puerto Rico. ILuego de la prestacién de los servicios voluntarios deberd
someter certificacién acreditativa de los servicios prestados y periodo de
tiempo por el cual presté fos mismos.

2) En el caso en que el (la empleado(a) no pertenezca a la Agencia Estatal para el
Mangjo de Emergencias, pero por razén de la emergencia se integra a esta
Agencia en la prestacién de servicios de emerpencia, debera someter a la
Oficina certificacién de la Agencia Hstatal para el Manejo de Emergencias
acreditativa de los servicios prestados y petiodo de tiempo por el cual sirvid.

. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a Ia Cruz Roja Americana

Hsta licencia con paga estd establecida por la Ley conocida como “Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia”, Ntim. 58 de 11 de agosto de 1994, segiin
enmendada,

Los(as) emapleados(as) que sean volunfarios(as) certificados(as) en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse por un perfodo que no
excedera de treinta (30) dias calendario en un perfodo de doce (12) meses para
participar en funciones especiales de servicio de desastre,

Esta licencia podrd utilizarse consecutivamente o en forma intermitente o
fragmentada, pero que no exceda de ireinta (30) dias calendatios durante el

petfodo indicado.

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

Para disfrutar de esta licencia el (la) empleado(a) deberd obtener la previa
aprobacidn de la Oficina, y presentara lo siguiente:

1) Hvidencia oficial de que es voluntario(a) certificado(a) en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana,

2) Comunicacién expedida por la Cruz Roja Americana solicitando sus servicios.
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3) Luego de la prestacién de servicios, presentard a la Oficina una certificacién
expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de los servicios prestados y
del tiempo por el cual sirvi6, Esta licencia setd aplicable a servicios
voluntarios rendidos en desastres ocurridos en la jurisdiccidn de Puertoe Rico.

. Licencia para Tomar Exdmenes y Entrevistas de Empleo

Se concederd licencia con sueldo a cualquier empleado(a) o funcionario(a) que lo
solicite por el tiempo que lo requiera el tomar exdmenes o asistir a determinada
entrevista a la que ha sido citado(a) oficialmente en relacién con una oportunidad
de empleo en el Servicio Pablico. El (La) empleado(a) deberd presentar a la
Oficina evidencia de la notificacion oficial.

. Congesion de Tiempo a Empleados(as) para Vacunar a sus Hijos{as)

Se concederd Heencia con sueldo por un perfodo de dos (2) horas a todo (a)
empleado(a) o funcionario que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos(as) a
una institucién gubernamental o privada. Los(as) empleados(as) que tienen varios
hijos(as) tendran la obligacion de planificar y coordinar las citas de inmunizacién
para reducir al minimo el uso de esta licencia, Junto con la solicifud para utilizar
esta licencia el(la) empleado(a) deberd presentar a la Oficina la tagjeta de
inmunizacién de su hijo(a) o hijos(as). :

Inmediatamente después de hacer uso de osta Hcencia el (la) empleado(a)
presentard a la Oficina la correspondiente certificacion indicativa del iugar, fecha
y hora en -que su hijo(a) o hijos(as) fueron vacunados(as). De no presentar esta
certificacién, el tiempo utilizado se descontard de la licencia de vacaciones
acumulada v de no tener balances de esta licencia, ¢f perfodo concedido se
descontara del sueldo del (de la) empleado(a).

Licencia Especial para Lactancia

Rs politica del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico el poner a la disposicibén de
las madres las oportunidades y los mecanismos que estime necesarios para el
cabal desarrollo de sus hijos e hijas. En cumplimiento con esta politica, se
establecen las siguientes normas:

1. Se concederd tiempo a las madres lactantes para que después de disfiutar so
licencia de maternidad fengan la oportunidad para lactar a sus criaturas,
durante una (1) hora dentro de cada jornada de Hiempo completo. Esta hora
podra ser distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos cada uno.
Bste beneficio se concederd para aquellos casos en que la Oficina tenga un
Centro de Cuido en sus instalaciones v la madre pueda acudit al mencionado
centro en donde se encuentra la criatura para lactarla, o para extraerse la lecho
materna en el fugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo,
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2, Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd una duracién
méxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la
empleada a sus funciones.

3. Las cempleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberdn presentar a la
Oficina una certificacion médica, durante el perfodo cotrespondiente al cuatto
(4to) y octavo (8vo) mes de edad del (de la) infante, donde se acredite v
certifique que estd lactando a su bebé. Dicha certificacidn debera presentarse
no més tarde de cinco (5) dlas antes de cada petfodo. Disponiéndose que la
Oficina designard un drea o espacio fisico que garantice a la madre lactante
privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacidén o
construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos de Ia Oficina. ILa Oficina deberd establecer un
reglamento sobre la operacién de estos espacios para la lactancia.

J.  Concesibn de Tiempo para Acudir a Donar Sangre

Se concede una licencia con sueldo por un perfiodo de cuatro (4) horas al afio para
acudir a donar sangre a todo(a) empleado(a) que asf lo solicite de conformidad a
la Ley Ntim. 154 de 11 de agosto de 2000, segfin enmendada, El (La) empleado
(a) deberd presentar evidencia acreditativa de que utilizd el tiempo para este
proposito. La Oficina podrd corroborar por cualquier medio que esta licencia se
haya utilizado para los propodsitos antes establecidos.

K. Xdcencia por Muerte de un Familiar

La Oficina concederd a fodo(a) empleado(a) una licencia funeral con paga en caso
de muerte de algunofa) de los(as) siguientes miembros de su nicleo familiar,

1. Cinco (5) dias laborables consecutivos en caso del fallecimiento de padre,
madre (bioldgico(a) o adoptivo(a), cdnyuge o hijos(as).

2. Tres (3) dias laborables en caso de muerte de un(a) hermano(a).

3. Dos (2) dias laborables en el caso de mueite de abuelos(as), nietos(as) o
SUegros.

En ¢l caso de que ol fallecimiento del familiar ocurra fuera de Puerto Rico, el (la)
empleado(a) tendrd derecho a utilizar dos (2) dias laborables de Hcencia
adicionales consecutivos; uno de estos con cargo a esta licencia v otro dia con
cargo a licencia regular de vacaciones, para asistir al funeral si éste se lleva a cabo

fuera de Puerto Rico.

Para ser acreedor(a) a esta licencia deberd presentar, dentro del término de treinta
(30) dias de la muerte del familiar, copia del cettificado de defuncién.
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L. Licencia por Cumpleafios

La Oficina concederd una licencia con sueldo a todos(as) sus empleados(as) o
funcionarios(as), el dia de su cumpleafios, disponiéndose que en ef caso de que el
dia correspondiente al cumpleafios del (de la) empleado(a) coincida con un dia
feriado, sabado, domingo o el 29 de febrero, se concederg libre el préximo dfa
laborable. ‘

Si por necesidad del servicio, al (a 1a) empleado(a) se le requiriera trabajar el dfa
de su cumpleafios, éste(a) podrd disfrutar de la reforida licencia dentro de los
proximos quince (15) dias laborables, previa coordinacién y acuerdo con su
supervisor(a) inmediato(a).

M. Concesion de Tiempo para Visitar Instituciones Educativas

La Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrative Nam. OE-1997-11 de
10 de abril de 1997, as{ como la Ley Nim, 134 de 17 de julio de 1998, disponen
para conceder tiempo laborable 2 los(as) empleados(as), sin reduccién de su pago
o de su balance de licencias cuando comparezcan a las insfituciones educativas
donde cursan estudios sus hijos(as), para indagar sobre su conducta y su
aprovechamiento escolar,

El tiempo concedido serd dos (2) horas laborables al principio v al final de cada
semestre escolar, De excederse el (la) empleado(a) del término de las dos (2}
horas aqui establecido, el exceso se descontard de la licencia correspondiente que
¢ste(a) tenga acumulada, Bl (La) empleado(a) deberd presentar la evidencia
correspondiente que acredite que utilizé el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan,

N. Concesién de Tiempo para Renovar Licencia de Conducir

La Ley Nom. 22 del 7 de enero de 2000, segiin enmendada, conocida como “Ley
de Vehiculos y Trénsito de Puerto Rico”, dispone para la concesién de hasta dos
(2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, a
todo(a) empleado (a) que acuda al Departamento de Transportacién y Obras
Piblicas (DTOP) para renovar su licencia de conducir, De excederse el (la)
empleado(a) del término de las dos (2) horas aqui establecido, el exceso se
descontard de la licencia comrespondiente que éste(a) tenga acumulada.

Para ser acreedor a este beneficio ol (la) empleado(a) deberd presentar la
evidencia de su renovacién de licencia, De no presentar la misma, se le
descontara de su balance de licencia regular.

7. Licencia sin Sueldo
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La licencia sin sueldo es un permiso que se concede al (a la) empleado(a) o
funcionario{a) para que éste se ausente del trabajo- durante cierto y determinado
tiempo. En esta licencia no hay desvinculacién del puesto y el (la) empleado(a) o
conserva hasta su regreso o renuncia,

a. Disposiciones Generales — La licencia sin sueldo no se concederd en casos en que
el (la) empleado(a) se proponga utilizer la misma para probar suette en otras
oportunidades de empleo. En el caso de que cese la causa por la cual se concedi6
la licencia, el (la) empleado(a) deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar a la Autoridad Nominadora sobre las razones por las que no estd
disponible, o su decisién de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

b. Ademas de las licencias sin suelde provistas en otras secciones de este
Reglamento, se concederan Ias sipuientes: '

1.

Licencia sin sueldo para proteger los derechos a que pueda ser acreedor(a)
un{a) empleado(a) en caso de una reclamacion de incapacidad ante el Sistema
de Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el (la) empleado(a)
huabiera agotado sus licencias por enfermedad y de vacaciones,

Licencia sin sueldo por haber sufrido un accidente del trabajo y estar bajo
tratamienfo médico con la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacién final respecto a su accidente, v éste(a)
hubiera agotado su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

A empleados(as) que asi lo soliciten Iuego del nacimiento de un hijo(a).
Disponiéndose que ese tipo de licencia sin sueldo podrd concederse por un
periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses,

A empleados(as) que por razones de impedimento o enfermedad grave de un
hijo(a), conyuge, padre o madre del (de la) empleado(a), se requiera que
¢ste(a) se ausente del trabajo para cuidar al (a la) paciente enfermo(a)
impedido(a).

En estos casos el(la) empleado(a) deberd presentar a la Oficina, junto con su
solicitud de licencia una certificacién médica acredifativa de la enfermedad o
impedimento del (de la) familiar que requiera su cuidado y del perfodo de
auseticia recomendada,

Esta licencia sin sueldo podrd concederse por un periodo de tiempo que no
excederd de seis (6) meses, Igualmente podré utilizarse en forma supletoria,
con posterioridad y en casos sumamente meritorios, a la Licencia Familiar y
Meédica provista en Ia Seccidn 12,5 de este Reglamento.

Licencia sin sueldo hasta un (1) aflo con derecho a renovarse a empleados(as)
de la Oficina que representen a Puerto Rico en calidad de atleta en
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entrenamiento o entrenador(a) de conformidad con la Ley Nam. 24 de 5 de
enero de 2002, segln enmendada, y sujoto a las siguientes condiciones:

a) Que tenga la aprobacidn a los fines de estar seleccionado(a) y
cerlificado(a) por la Junta para el Desarrollo del (de la) Atleta
Puertortiquetio(a) de Alto Rendimiento a Tiempo Completo como atleta
en entrenatmiento o entrenador(a) para Juegos Olimpicos, Panamericanos,
Centroamericanos o en Campeonatos Regionales o Mundiales. ¥ (La)
empleado(a) certificado(a) presentard a la Oficina con por lo menos quince
(15) dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que lo (la) acredita para el acuartelamiento, copia certificada
del documento que lo (la) acredita para el enirenamiento, competencia o
como entrenador(a) elegido(a) para estos fines.

b) En los casos de renovacién de esta licencia el (la) empleado(a) deberd
presentar a la Autoridad Nominadora notificacién en o antes de treinta
(30) dias de su vencimiento para solicitar la misma,

Duracidén de la licencia sin sueldo

La licencia sin sueldo, a excepeidn de las que s sefialan en los subincisos (3)
v {4) que anteceden, se podra conceder por un perfodo méaximo de un afio.

TLa licencia sin sueldo podrd promogarse a discrecién de la Autoridad
Nominadora cuando exista una expectativa razonable de que cl (la)
empleado(a) se reintegrard a su trabajo.

Cancelacién
La Autoridad Nominadora podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, En este caso deberd notificar al (a la) empleado(a) con cinco (5)
dias de antelacion.

Deberes del (de la) empleado(a)

Bl (La) empleado(a) o funcionario(a) tiene la obligacion de notificar a la
Oficina cualquier cambio en la situacién que motivé la concesién de su

* licencia al finalizar la misma,

SECCION 13.5 — LICENCIA FAMILIAR O MEDICA

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesién y utilizacién de licencias, con o
sin sueldo, en modo alguno se entenderdn que menoscaban la Licencia Familiar o Médica
instituida por Ia Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993 (P1.103-3).
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La Ley de Licencia Familiar o Médica concede a los(as) empleados(as) elegibles
hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de doce (12)
meses, por una o mas de las siguientes razones:

a. Para cuidar a un(a) hijo(a) recién nacido(a) del (de 1a) empleado(a) o tramitar una
adopeidn o crianza,

b. para cuidar a su cényuge, hijo (a), padre o madre del (de 1a) empleado(a) que
padezca una condicidn de salud grave, seglin este término se define en Ia Ley,
supra, y este Reglamento;

¢. para tomar una licencia médica cuando una condicidn de salud grave incapacite al
(a la) empleado(a) para desempefiar su trabajo.

A los fines de esta Jicencia, una condicién de salud significa una enfermedad, lesion,
impedimento o condicion fisica o tmenta que conlleve:

a. Cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse por una

. noche o mds en un hospital, hospicio ¢ institucién de cuidado médico residencial;

b. cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia de més de tres (3)
dias del frabajo, escuela y otras actividades 1egu1'aies diarias gue también requiera
tratamiento continuo por o bajo la sapervision de un(a) proveedor(a) de servicios
meédicos; o

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

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

Cuando ambos conyuges trabajan en la Oficina, tendrdn derecho conjunto a un total
combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un(a) hijo(a) a
su colocacién para adopeidn o crianza y para cuidar al padre o madre (no a suegros)
que padezca una condicién de salud grave, segin este término se define en la Ley
Federal, supra y este Reglamento.

La Licencia Familiar o Médica, podré ser utitizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias. Esto es, fragmentada, asf como mediante la reduccién de la jornada
 de trebajo diaria o semanal, Ademds, se permititd que se wutilice licencia de
vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiat o
Médica,

. La Oficina podré requerir que los(as) empleados(as) soliciten esta licencia con treinta
(30) dfas de notificacién previa, cuando la necesidad sea previsible y que presente
certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una
condicion de salud grave que afecte al empleado(a) o a los(as) miembros de su
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familia inmediata (cényuge, hijos(a:s) o padres. También podra requerir segundas vy
terceras opiniones pagadas por la Oficina cuando existan bases razonables para ello o
mformes periddicos en el transcurso de la licencia sobwe la condicién del (de la)
empleado(a) o sus familiares y de su intencion de regresar al trabajo.

SECCION 13,6 — DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS

1. Los dias de descanso y dias feriados no se considerardn para efectog del computo de
las licencias con sueldo, a excepcidn de 1a licencia de maternidad.

2. Los dias en que se suspendan los servicios pdblicos por el (la) Gobernadoi(s) se
contardn como dfas libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no
para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia,

3. La Autoridad Nominadora velard porque en la administracion de las Heencias no se
utilice cualquier tipo de Heencia para propositos diferentes para los cuales fueron
concedidas.

4, Los(as) empleados(as) acumulardn 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 Phblico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente, El
crédito de licencia, en estos casos, se efectuard cuando el{la) empleado(a) regrese al
trabajo.

5. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un(a) empleado(a) por el uso indebido
de cualesquiera de ltas Heencias a que tiene derecho.

6. Las licencias no podidn concederse por un perfodo que exceda ¢l término de
nombramiento de un{a) empleado(a) de confianza. En los casos de empleados(as)
con status transiforio en el Servicio de Confianza, las licencias tampoco podran
concederse por un periodo que exceda el término en dicho nombramiento.

7. La liquidacion de las licencias de vacaciones y enfermedad, transferidas, acreditadas
y no utilizadas serdn pagadas una vez el empleado presente su renuncia a su puesto
conflanza en la Oficing, independientemente que pase a un puesto en otra
dependencia gubernamental. Este proceso serd aplicable a empleados de confianza
gue comenzaron a laboral en la Oficina posterior al 2 de enero de 2009,

SECCION 13.7 - CESION DE LICENCIA POR VACACIONES
Se podran ceder dfas acumulados de licencia de vacaciones a empleados(as) dentro de la
misma Oficina hasta un méximo de cinco (5) dfas al mes o quince (15) dias al afio, segin

lo dispuesto en la Ley Niim. 44 de 22 de mayo de 1996, conocida como “Ley de Cesidn
de Licencias por Vacaciones”, cuando un(a) empleado(a) o un{a) miembro de su familia
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inmediata sufra una emergencia. Bl beneficio de cesidn de licencia por vacaciones podtrd
autorizarse cuando:

1.

El (La) empleado(a) cesionario(a) (aquel (aquella) empleado(a) al (a la) cual se le
ceden dias de licencia por vacaciones) haya trabajado, continvamente, un minimo de
un (1) afio con cualquier entidad gubernamental;

el (La)} empleado(a) cesionario(a) no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la entidad gubernamental.

el (La) empleado(a) cesionatio(a) hubiere agotado la fotalidad de las licencias a que
tiene derecho como consecuencia de una emergencia; se entenderd por emergencia

. una enfermedad grave o Terminal o un accidente que conlleve una hospitalizacién

prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo la supervisién de un (a)
profesional de la salud, que sufta unfa) empleado(a) piiblico(a) o miembro de su
familia inmediata, que pricticamente imposibilite el desempefio de las funciones del
(de la) empleado(a) por un periodo de tiempo considerable.

el (La) empleado(a) cesionario(s) o su representante evidencie, fehacientemente, la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dfas en exceso a las licencias ya
agotadas;

el (La) empleado(a) cedente (aquel (aquella) empleado(a) que transfiere parte de sus
dias de licencia por vacaciones) haya acumulado un minimo de quince (15) dias de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cedetse;

el (La) empleado(a) cedente haya sometido por escrito a la Oficina una autorizacién
accediendo a la cesion, especificando el nombre del (de la) cesionario(a);

el (La) empleado(a) cesionario(a) o su representante acepte, por escrito, la cesidn
propuestd,

La ley dispone, ademés, las signientes restricciones a la concesién de este beneficio:

1) Un(a) empleado(a) piiblico(a) no podts transferir a otro(a) empleado(a) plblico(a)
més de cinco (5) dias acumulados por licencia por vacaciones durante un (1) mes
y ol mimero de dias a cederse no excederd e quince (15) dias al afio,

2) El (La) empleado(a) cedente perderd su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o al disfrute del balance
acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

3) Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el (la) empleado(a) cesionario(a) retornard a sus labores sin disfintar el
balance cedido que le resta, el cual revertird al (a 1a) empleado(a) cedente.

4) Tl (La) empleado(a) cesionatio(a) no podrd disfrutar de los beneficios otorgados
en esta Ley por un petfodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

5) La cesién de licencia acumulada por vacaciones se realizard gratvitamente, Toda
persona que directamente o por persona intermedia diere a otra, o aceptare de ofra
dinero u otro beneficio, a cambio de la cesidn de licenclas autorizadas en esta ley,
ser culpable de delito menos grave y convicta que fuere serd castigada con multa
no mayor de quinientos délares ($500.00) o con pena de reclusion que no
excederd de seis (6) meses, 0 ambas penas a disorecion del tribunal.
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ARTICULO 14 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

La Awutoridad Nominadora adoptard la reglamentacién interna necesatia para regir la
administracién de la jornada de trabajo, la asistenciz y ofros asuntos relacionados; la
misma incluird, aunque sin Himitarse, lo signiente:

1. La jornada semanal y diaria aplicables a los(as) empleados(as) de confianza,
inclusive las disposiciones necesatias sobre horatio flexible si lo hubiere, furnos
rotativos y jornada parcial;

2. horario de trabajo, -

3. perfodo para tomar alimento;

4, tiempo exira, sin menoscabar las disposiciones de la Ley Federal de Normas

Razonables del Trabajo en lo rolativo al personal que tenga derecho a

compensacién por horas extras trabajadas;

‘método de registro de asistencia y formulatios relacionados;

medidas de control de asistencia; . _

medidas correctivas especificas a que estdn sujetos los(as) empleados(as) que

violan dichas normas vy procedimientos.

N o o

ARTICULO 15 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS(AS) O FUNCIONARIOS(AS)

Los expedientes de los(as) empleados(as) deberdn reflejar el historial completo de
éstos{as) desde la fecha de su ingreso original al Servicio Pablico hasta el momento de su
separacién definitiva. La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de la
conservacién, custodia y mantenimiento de los expedientes de los{as) empleados(as),
segin se dispone més adelante y en armonia con la Ley Nim. 5 de 8 de diciembre de
1955, segin enmendada, que creé el Programa de Conmservacién y Disposicién de
‘Documentos Piablicos y el Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacion v Disposicion de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva, Nom. 4284
de 15 denoviembre de 1991.

SECCION 15.1 - DISPOSICIONES GENERALES

1. La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de mantener y custodiar
expediente por sepatrados para cada empleado(a) de la Oficina,

2. Se mantendran los siguientes expedientes para cada uno de los{as) empleados(as):

a. Expediente Personal — Refleja ef historial completo del (la) empleado(a) desde Ia
fecha de ingreso original al servicio pablico hasta la fecha de separacion
definitiva del servicio.

b, Bxpediente Médico — Un expediente confidencial y separado que contenga las

instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica a tenor con lo
establecido por la Ley Federal para Americanos con Impedimentos (ADA).
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c. Expediente de Retiro — Uno expediente que contenga copia de la notificacién de
nombramiento y juramento, todos los informes de cambio y dem4s documentos ¢
informacién requerida para fines de retiro.

3. Dichos expedientes tendran cardcter confidencial, no obstante, éstos podran ser

examinados para fines oficiales por empleados(as) o funcionarios(as) autorizados(as).

SECCION 15.2 - PROCEDIMIENTO

1.

A todo (a) empleado(a) que ingrese a la Oficing, se le abrirdn tres (3) expedientes
separados a saber: (1) un expedients personal, (2) un expediente médico y (3) un
expediente de retiro que se identificardn con el nombre y apellido del empleado(a).

El (La) Director(a) de Recursos Humanos designard la persona o las personas que
serdn responsables de los(as) expedientes de los empleados(as) de la Oficina, segtin
se dispone mé4s adelante v en armonfa con la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955,
segan enmendada conocida como la Ley de Administracién de Docuamentos Publicos
de Puerto Rico y su reglamentacién, administrada por la Administracién de Servicios
Generales o cualquier disposicion estatutaria que Ia sustituya.

Clasificacion de los Expedientes:
a. Los expedientes de [os(as) empleados(as) se clasificardn como activos o inactivos,

b. Se consideran expedientes activos, los correspondientes & empleados(as) que se
mantengan vinculados al servicio. Esto incluye los que se encuentran trabajando,
suspendidos(as) temporeramente de empleo y sueldo, algin tpo de licencia
autorizada por el (1a) Administrador(a) o en destaque administrativo.

¢. Losinactivos corresponderan a personas que se han desvinculado del servicio. Se
mantendran por un periodo de cinco (5) afios en la Oficina de Recursos Humanos
y posteriormente serdn referidos al Archivo Inactivo de la Oficina.

Contenido de los Expedientes:

a. Bn el expediente personal se archivard y consetvard permanentemente y
firmemente adherido, original o copia segln corresponda, de los siguientes
documentos, entre otros:

Historial Personal original;

notificacion de Nombramiento y Juramento original;

informes de Cambio originales (contiene informacién sobre: clasificacién o
reclasificaciones, cambios de puesto, sueldo, estatus, entre otros);
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. » & &

comunicaciones originales relacionadas a la concesién de aumentos de sueldo
o cualguier otro aspecto relacionado con la retribucién (comunicaciones v
solicitudes de los programas, aprobacidn de la Divisidén de Presupuesto);

copia de cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el
servicio y mejoras administrativas;

copia de documentos que reflejen acciones disciplinarias: reprimendas
escritas, suspension de empleo y sueldo v destitucién, asi como resoluciones
finales emitidas por el Juez Administrativo al respecto;

certificaciones sobre los servicios prestados al Gobierno;

cartas originales de Enmiendas o Notificaciones de Enmiendas a documentos
que formen parte del expediente;

comunicaciones originales sobre reclasificaciones o cambios de puestos;

copia de comunicaciones sobre becas o licencias para estudios, evidencia de
estudios, solicitudes y autorizaciones de pago de matriculs;

comunicaciones originales de auforizacién de licencias que conllevan
informes de cambio (licencia militar con sueldo o sin sueldo, médico, familiar,
deportiva, entre otras);

copia de autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro o la Asociacién de
Empleados v otras antorizadas por Loy (Certificaciones de Deudas);
transcripcion de créditos original y/o copia de diplomas o certificaciones;
certificacién de Experiencia de Trabajo y Hoja de Servicio original;

copia de certificados de adiestramientos;

certificado de Antecedentes Penales expedido por 1a Policia de Puetto Rico;
formulario de Verificacidn de Elegibilidad para Empleo (Formulario 1-9, Ley
Yederal de reforma y Control de Inmigracidn de 6 de noviembre de 1986, Ley
Piblica Nt 99-603); '
copia del Seguro Social;

copia autenticada del Certificado de Nacimiento o en su defecto certificacién
sobre la autenticidad o existencia del certificado,

Bl expediente médico contendré los siguientes documentos, entre ofros;

Certificacion de examen médico original;

solicitudes de licencia por enfermedad;

certificados médicos originales;

informes originales de accidentes por causas ccupaciongles;
documentos de 1a Corporacion del Fondo del Seguro del Estado,

El expediente de Retiro estard bajo la custodia del (la) Coordinador(a) de Asuntos
de Retiro e incluird los documentos que se detallan a continuacion:

Certificado de Nacimiento original;
copia fiel v exacta certificada de la Notificacién de Nombramiento y del
Juramento;
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¢ copia de todos los informes de cambio;

e solicitudes relacionadas a la participacién de empleados(as) en el Sistema de
Retiro de los(as) empleados(as) del Gobierno, como por gjemplo: Estados de
Cuenta, Certificaciones de Servicios no Cotizados o Descuentos Indebidos;

¢ copia certificada de la Declatacién Individual, requerida para los (as)
empleados(as) que comenzaron a trabajar antes del 31 de diciembre de 1999;

e copia certificada del formulario Ingreso al Programa de Cuentas de Ahorro

para Retiro, requerida para los(as) empleados(as) que comenzaron a trabajar

después de enero de 2000,

copia certificada de Reinstalacion en los casos que aplique;

copia fiel y exacta certificada del Informe de Cambio de retuncia o cese;

hoja de servicio original;

certificado original de Interrupciones en el Servicio.

o o o &

5. Examen de los Expedientes

a. Los expedientes de los (as) empleados tendran cardcter confidencial, no obstante,
podran ser examinados para fines oficiales por empleados(as) o funcionarios(as)
autorizados(as). Los(as) custodios(as) de los expedientes serdn responsables por
la confidencialidad v el uso o divulgacion, en forma escrita u oral, de la
informacidn contenida en los expedientes.

b, Todo(a) empleado(a) tendra derecho a examinar su expediente de personal, previa
solicitud escrita, en presencia del (la) custodio(a) de los expedientes de la Oficina
o de un(a) empleado(a) o funcionario(a) de la Oficina de Recursos Humanos
autorizado(a) para ello. El (la) empleado(a) deberd radicar la solicitud para
examen del expediente con por lo menos tres (3) dias de antelacion a la fecha en
que se interesa efectuar el examen, Cuanto el(la empleado(a) esté incapacitado(a)
por razon de enfermedad fisica, que le impida asistir personalmente al examen del
expediente, podrd delegar, por escrito a un representante. Si el impedimento es de
incapacidad mental, el expediente, podrd ser examinado por la persona que sea
designado(a) tutor(a) por el Tribunal correspondiente,

c. Los(as) emplcados{as) de la Oficina podran obtener copia de los documentos

contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccion. Las

solicitudes al efecto se harén por escrito con no menos de cinco (5) dias de
antelacidn a la fecha que se interese el mismo.

6. Consetvacion y Disposicidn de los Expedientes:

Se conservardn v tantendrdn archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente individual de los(as) empleados(as)
activos(as) e inactivos(as).

Las disposiciones de los expedientes de los(as) empleados(as) se hatén conforme a las
siguientes normas:
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En ¢l caso de los(as) empleados(as) que se separen del servicio por cualguier
causa, se retendrd y conservard el expediente personal inactivo por un perfodo de
cinco (5) afios. Transcurrido dicho perfodo, se proceders con lo dispuesto en €l
Reglamento para la Administracidn del Programa de Conservacidn y Disposicién
de Documentos Piiblicos en la Rama Ejecutiva, Nim, 4284 de 15 de noviembre
de 1991,

. Bn el caso de que un(a) empleado(a) que se haya separado del setvicio se
reintegre a un puesto en la Oficing, antes del perfodo de cinco (5) afios, ésta
reactivard el expediente e incorporard los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacion y continuacion de sus servicios, Si otro organistmo
gubernamental solicita el expediente del (de la) empleado(a) por razén de que
éste(a) se haya reintegrado al servicio, se le remitird a dicho organismo el
expediente del (de la) empleado(a) en un perfodo no mayor de treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del (de 1a)
empleado{a) en el Servicio Piblico se conserve en un solo expediente.

Si el (Ia) empleado(a) separado(a) solicitase una pensién de un sistema de retiro
del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podrd solicitar ¢l expediente del (de 1a)
ex empleado(a) v la Oficina, lo remitird al Sistema, FEn adelante, ¢l Sistema de
Retiro conservari el expediente,

. En todo caso en que ocurra la muerte de un (a) empleado(a) activo(a) que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico,
la Oficina conservaré el expediente y dispondrd de él de acuerdo con las normas
del Reglamento Nam. 4284 Seccién (C), Art, 30, Disposicion de Documentos
Pdblicos. En caso de que el (la) empleado(a) sea un (a) participante de dicho
Sisterna de Retiro, se enviard el expediente a la Administracién de los Sistemas de
Retiro, junto con el Informe de Cambio, notificando el fallecimiento.

Siempre que se fransfiera un expediente de un(a) empleado(a) o de un(a) ex
empleado(a) de la Oficina u otro organismo gubernamental, se preparard una
certificacidn de los documentos que se incluyen en el expediente y el organismo
gubernamental que lo recibe verificars y certificars el recibo de los documentos.

Luego de mantenerse un expediente inactivo durante cinco (5) afios en la Oficina,
se preparatd una farjeta acumulativa de los servicios prestados por el (la)
empleado(a) incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que
éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados, La informacién incluida en 1a
tarjeta acumulativa constitvird un resumen completo del historial del (de la)
empleado(a). Bl (La) custodio de los expedientes certificara la veracidad de la
informacidn y procederd a enviar el expediente a la Administracién de los
Sistemas de Retiro,
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g. Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservarén por el
tiempo que se consetve el expediente.

h, Los documentos coirespondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservardn por un petfodo méximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales se
retirarAn para su disposicién. No obstante, podrd destruirse todo técord de
asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina del

Confralor,

i. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los(as)
empleados(as), se retendrédn en los expedientes hasta tanto se haya saldado la
deuda, o aprobado los recursos en los casos de becas, licencias o pagos de
matricula. ‘

j.  La disposicion final de cuglguier documento refacionado con el expediente de
los(as) empleados(as) se hard conforme a las normas del Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacién v Disposicién de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva,

k. Se mantendrd un registro en el expediente del (de la) empleado(a) de los
documentos que hayan sida dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

1. Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mienfras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de que se

elimine ¢l puesto se mantendrén inactivos por un afic y se procederd a su
disposicién de acuerdo al Reglamento Ntim, 4284, supra,

ARTICULO 16 - PROHIBICION

La prohibicién para efectuar transacciones de personal durante los periodos pre y post
eleccionatios, no serd aplicable al personal en el Servicio de Confianza,

’ t
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PARTE V
- DISPOSICIONES FINALES -

ARTICULO 17 - APELACION

_La Oficina establecera un procedimiento interno de apelacién donde se estableceran las

normas relacionadas a dicho proceso. Los(as) empleados(as) del servicio de confianza
sélo tendidn derecho a apelacidn en las instancias que han sido establecidas en este
Reglamento, '

ARTfCULO 18~ CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, artfculo, seccién o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, fal declaracion no afectari, menoscabard o
invalidard las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se
limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccidn o parte especifica declarada
inconstitucional y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién articulo,
seccién o parte en algln caso, no se entenderd que afecta ni perjudica en sentido alguno
su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

. 'ARTICULO 19 - DEROGACION
& Por la presente queda derogado el Reglamento de la Administracién de Recursos
Humanos en ¢l Servicio de Confianza de la Oficina del Gobernador Propia de 15 de

marze de 2000, y cualquier otra-norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las
disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 20 - VIGENCIA
Este Reglamento comenzard a regir en la fecha de su aprobacion,

" Bn San Juan, Puetto Rico, hoy 1 de diciembre de 2012.

C/

Aprobado por:

Carlos Portalatin Esteves
Administrador
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