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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO DE CARRERA
DE LA OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

PARTEI |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como | Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispues’ro‘ en la
Seccion 5.4 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004,(seg(1n enmendada,
Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y ¢onforme a la Ley NOm. 170
dé 12 de cgos’rd de 1988, segin enmendada, conocida como Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el
Servicio de Carrera de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. |
ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los siguien"res términos usados en este Reglomen’ro tienen el

significado que a confinuacion se expresa, a menos que de su contexto
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se desprenda otra cosa. Ademds, en todo lugar en que se utilice un

término masculino o femenino, el texto también aplica exactamente

igual al género opuesto.

1.

Accién Correctiva

Significa la advertencia orél o escrita que hace el supervisor al
empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a ias
normas de conducta es’rob|ecidos, y no forma parte del ekpedien’re
del empleado. |

Accion Disciplinaria

Sancion recomendada por el supervisor del empleado e impuesta por
la autoridad nominadora y la cual pasa a formar parte del expediente
del empleado. Estas pueden consistir de reprimendas escritas,
suspensién de empleo y sueldo o destitucién.

Acomodo Razonable

Significa la modificacién o qjuste al escenario o ambiente de frabajo
que permite al solicitante cualificado con un impedimento participary
ejecutar las funciones esenciales del empleo.

Adiestramiento de Corta Duracién

Actividad de capacitacién practica o de estudios técnicos ©
académicos de una duraciéon no mayor de seis meses que prepara al

empleado para el mejor desempeno de sus funciones.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
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5. Alumbramiento
El acto mediante el cual la criatura concebido es expelida del cuerpo |
‘mc’rem'o via natural, o extraida legalmente de éste mediante
procedimientos quirdrgicos — obstétricos. Comprenderd asimismo,
cualquier alumbramiento  prematuro, el malparto o aborto
involuntario, inclusive en este Gltimo caso, aquellos inducidos
legalmente pbr facultativos médicos, que experimente la madre en
cualguier momento durante el embarazo.

6. Areas Esen(:idles al Principio de Mérito

: Significd clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccién, ascensos,
traslados y descensos, adiestramiento y retencion.

7. Ascenso
Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesfo en
otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre en agencias
con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la mismd
agencia significo el cambio de un empleado de un puesfo en und
clase a un puesto enio’rro clase para la cual se ha provisto un fipo
minimo de retribucidn superior.

8. Autoridad Nominadora
Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Es’rcdo'Libre’

Asociado de Puerto Rico.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera



9. Beca
Significa la ayuda monetaria que se concede a una personda pard
~que prosiga estudios superiores en una universidad o institucion
acreditada, con el fin de ampliar su preparacion académica,
profesional o técnica y cubrir una necesidad en el servicio publico en
un drea de dificil reclutamiento.
10. Bonificacién
Significa la compensacion especial, no recurrente y separada del
sueldo que puede concederse como mecanismo para reclutar,
retener o premiar empleados o grupos de empleados que cumplan
con los requisitos que se establezcan previos a su concesion.
11.Certificacion de Elegibles
Documento que contiene los nombres de los primeros 10 candidatos
que figuran en turno de certificacién en orden descendente de notay
que aceptan las condiciones de empleo, para cubrir un puesto
vacante, para una clase determinada. |
12. Cerﬁﬁcacién Selectiva
Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominodoro
especifica las cudlificaciones especiales que el puesto particular a ser
ocupado requiere del candidato. Para ello se prepara una

descripcién de deberes oficiales del puesto a cubrirse. De los registros
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se seleccionan los nombres de los candidatos que cudlifiquen y se
establece un turno de certificacidon en orden de nota para los fines de

ese puesto en particular.
13.Cesantia

La separacién del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de un puesto por falta de trabajo o fondos, o d‘ld
determinaciéon de que estd fisica o mentalmente impedido para
desempeiniar los deberes esenciales de su puesto con o sin acomodo
razonable; o la separacidn o en casos de empleados incapacitados
por accidente del frabgjo y en frofomiem‘o médico por la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor

de 12 meses. | |
14.Clase o Clases de Puesios

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad son de tal modo semejantes que puedah
razonablemente denominarse con el mismo’ fitulo, exigirse a sué
ocupantes Ids mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
de aptitud o instrumentos de medicién para la seleccion de
empleados y aplicarse la misma escala de retfribucién con equidad

bajo condiciones de frabagjo sustancialmente iguales.
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15. Clasificacién de Puestos
La agrupacién sistematica de puestos en closés similares en Virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento én la
“administracién de los recursos humanos. |
16. Comision Apelativa
Comisiyén Apelativa del Sistema de Administracién de Re’curso's'
Humanos en el Servicio PUblico (CASARH).
17. Competencias
Conjunto  de  conocimientos, habilidades y destrezas que
corresponden a coda clase y que deben poseer los cdndido’rbs.
18. | Convocatoria
El documento donde constard oficialmente las determinaciones en
cuanto a requisitos minimos, la naturaleza del examen y fodo's
aquellos aspectos que son necesarios o ‘convenientes‘ divulgar para
anunciar las oportunidades de ingresd a una ‘close' de puesto,
vigente o aplicables durante cierto tiempo.
19. Descenso
El cambio de un empleado de‘ un puesto en una clase a un puesto en
ofra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre
agencias con diferen‘res planes de clasificaciéon. Cuando chrre enla

misma Oficina, significa el cambio de un empleado de un puesto en
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una clase a un puesto en otra clase para la cualkse haya provisto un
tipo minimo de retribucién menor.

20. Descripcion d’e Puestos
Documento que contiene una descripcidn de las funciones esenciales
y marginales de cada puesto, grado de autoridad, responsdbilidod y
supervision inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo
presentes en el desempefio de las mismas.

21. Destaque
Es la asignacién de un empleado de carrera a una de las divisiones o
dependencias comprendidas en la agencia donde presta servicios.

21.Destitucion
Separacion total, absoluta y definitiva del | sefvicié impues’ra a 'urn
re‘mApIeodo como medida disciplinaria por justa causa.

23. Diferencial
Cbmpensocién especial y adicional, separada del sueldo qUe se
podrd conceder cuando existan condiciones ex’rroordihoriqs
temporeras de trabajo o interinatos.

24. Director
Director de la Oficina de Gerencia y Presupues’ro del Estodo' Libre

Asociado de Puerto Rico.
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25.Elegible
Persona cuyo ‘nombre figura vdlidamente en un Registro de Elegibles.
26. Escala de Retribucién -
Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno mdaximo 'y varios
tipos intermedios, a fin de refribuir el nivel de trabdjo de determinada
clase de puesto, y la adecuada y progresiva cantidad y cqlidcd de
‘rrobajo que rindan los empleados en determinada clase de puestos.
27. Especificacion de Clase
Una exposicidon escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo in’rrinSéco de uno o mds
‘puestos en términos de naturaleza, complejidad, re‘sponsdbilidqd y
autoridad, y las cadlificaciones minirhos que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestos.
28. Estructura Retributiva
Esquema re’rribuﬁVo compuesto por diferentes escalas que habrdn de
utilizarse en la asignacion de las clcsesde puestos comprendidos en
un plan de cldsificacién. | |
29. Examen
Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién o evaluaciéon de experiencia

y preparacion; u otros criterios objetivos utilizados para determinar que
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una persona estd capacitada para realizar las funciones de un
puesto.
30.Extension de Escala
La ampliocibn de una escala de sueldos  partiendo
proporcionalmen’re del tipo mdximo de la misma.
31. Formulacion de Cargos
Documento mediante el cual el Director o el funcionario en quien éste
delegue, nofifica a un empleado las violaciones incurridas respec’ro a
los estdndares de desempefio y disciplina que deben prevalecer en la
Oficina y la determinacién de imponer una medido disciplinaria.
32. Grado de Afinidad
- Grados de parentesco que mediante mdh'imonio se es’rdblecen entre
el empleado y los parientes naturales del cényuge.
Pdra efectos de la licencia por enfermedad, éstos incluyeh:
. Pﬁmer Grado: padre, madre e hijo del cény'ugé.
¢ Segundo Grado: abuelo, nieto y hermano del cényuge.
33.Gfado de Consanguinidad
Grados de unién, por parentesco natural del empleado y familiares.
Para efectos de la Iicencid por enfermedad, estos incluyen:
e Primer Grado: padre, madre, hijo.

e Segundo Grado: abuelo, nieto, hermano.
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e Tercer Grado: bisabuelo, bisnieto, tio, sobrino.
e Cuarto Grado: tatarabuelo, tio abuelo, primos hermanos.

34. Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacién de clases y series de clases que describen puestos
comprendidos en la misma rama o actividad de trabagjo.

35. Inelegibilidad en el Servicio Péblico
Toda persona que haya incurrido en conducta deshonrosa, adictos
por uso habitual y excesivo de sustancias controladas y/o bebidas
alcohdlicas, haya sido convicto por delito grave o por cualquier delito
que implique depravacién moral o haya sido destituido del servicio
publico.

3é6.Interinatos
Servicios temporeros que rinde un empleado de Carrera en un puesto
cuya clasificacién es superior a la del puesto pdro el cudl tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacion escrh‘o de parte
del Director o su representante autorizado y en cumplimiento de las
demds disposiciones legales aplicables.

37. Ley NUm. 184
Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida
como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Servicio .POblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
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38. Movimiento Interagencial
Para efectos de la transferencia de expedientes, signiﬁca el
movimiento de un empleado en ascenso, fraslado, descenso, de la
Oficina a otro Administrador Individual o de la Oficina a un Municipio,
lo cual no conlleva la renuncia de un empleado; igualmente ocurrird
cuando la accién se origine desde un Administrador Indjvidudl o/
Municipio.

39. Medida Correctiva
Advertencia orql o escrifa que hace el supervisor al empleado,‘
,cudndo éste incurre o reincide en alguna infraccidén a las normas’de
conducta establecidas, y no forma parte del expediente del
empleado. |

40. Neces’idad Urgente e Inaplazable del Servicio

| Aqguellas acciones esenciales o indispensables que es mehesfer
efectuar en forfna apremiante para cumplir con Iqs funciones de la
Oﬁcincf No incluyen aquellas acciones qué resulten meramente
conyenien’res o ventagjosas, cuya solucién pueda aplazarse hasta que
se realice el trémite ordinario.

41.Nombramiento
Designacion oficial 'de una persona - para realizar de’ferminddos

deberes y responsabilidades.
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42. Oficina
Oficina de Gerencia y Presupuesto, adscrita a la Oficina del
Gobernador.

43.Pago de Matricula

Ayuda econdmica concedida a empleados regulares para sufragar
los gastos por concepto de admisidn o’ cursos - universitarios o
especiales que se llevan a cabo en centros de ensenanza
acreditados.

44 Periodo Probatorio

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

“Duran’re dicho periodo, el empleado no fiene adquirido derecho
propietario sobre el puesto.

45. Plan de Clqsiﬁcacién o Valoracién’de Puestos

El sistema medidn’re el cual se andliza, ordena y valora en forma
sisfeméﬁco los diferentes puestos que integran una organizacion;
incluyendo sin limitarse, los establecidos a base de factores, puntos y
ofros. Ademds, incluye el conjunto de principios y - prdcticas

generalmente aceptadas que rigen su implantacién y administracion.
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46. Plan de Retribucién
Significa el sistema de retribucién adoptado por la Oficina, mediante
el cual se fija y administra la refribucion para el Servicio de Carrera, de
acverdo con las disposiciones de la Ley Num. 184, sUpro, y este
Reglamento.

47.Principio de Mérito
Concepto de que los empleados publicos de carrera serdn
seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo
Io’referenfe a su empleo en consideracién al mérito y la capacidad,

~sin discrimen por razén de raza, color, sexo, ndcimien’ro, edad, origen

o condicién social, matrimonio, ideas politicas o religiosas, condicidn
de veterano ni pOr impedimento fisico o mental. |

48.Puesto
Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegddas por
la Autorido.d Nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante una jornada de frabajo completa o parcial.

49.Reclasificacion
Accién de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o
valorado previamente dentro de un mismo Plan de Clasificacién. La
reclasificacion puede ser a una clase con una escala de sueldo

superior, igual o inferior.
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50.Registro de Elegibles
Lista de nombres de personas que han cudlificado para ser
considerados para nombramiento en una clase determinada,
colocados en estricto orden descendente de calificacion.
51.Reglamento
- Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de la Oficina de
~ Gerencia y Presupuesto. |
- 52. Reingreso
~ La reintegracion b retorno al servicio, mediante cen‘iﬁcqcién, de |
cualquier empleado de Carrera después de separarse del mismd por
cualquiera de las siguientes causas:
e Porincapacidad olnrec:uperor'se dela mismd.
~e Cesantia por eliminacién de puestos.
‘e Renuncia a un puesto de Carrera con status regular.
53. Reinsfaylacién
El regreso al servicio de carreraq, después de haberse separodo del
servicio por cualquiera de las siguientes causas:
e Separacién de puestos de confianza, si previo a su
nombramiento al servicio de confianza el 'erhpfec:do chpcbo

un puesto de carrera con status regular.
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¢ Separacion al final o durante el periodo probc:’rbrio por razén de
sus servicios, si inmediatcmente antes el empleado ocupaba un ,
puesto de carrera con status regular.
e Separacién porincapacidad fisica o mental.
e Ala ferminacién de cualesquier tipo de licencia sih sueldo.
54, Renunciia
Separacién fo’ral, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto
por su'in’rencién expresada por escrito.
55. Série o Series de Clases
Agrupacién de clases que refleja los distintos nivelés jerarquicos de
trabajo existentes. |
56.Suspension de Empleo y Sueldo
Lo separaciéon temporera del servicio y retribucion por un término
especifico impuesta a un empleado o funcionario por justa causa, y
como medida disciplinaria, previa formulacién de cargos, por escrito,
firmada por el Director.
57.Suspension Sumaria del Empleo
Se‘poracién temporera del empleado o funcionario, previo a la vista
informal, cuando su conducta consista en el uso ilegal de fondos‘,

pUblicos o cuando exista base razonable para creer que éste
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‘cons’ri’ruye un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados
o del pueblo en general.
58.Traslado

| El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a
un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre
en”rreagencias con diferentes planes de clasificacién. Cudndo ocurre
en la misma ogendo significa el cambio de un empléado de un
puesto a ofro en la misma clase o aun puesto en otra clase para la -

cual se ha provisto el mismo tipo minimo de retribucién.
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PARTE Il
ARTICULO 5 - COMPOSICION DEL SERVICIO
Seccién 5.1 - Calegorias de Empleados

La Oficina tendrd dos servicios: el Servicio de Carrera y el Servicio
de Confianza.

Seccién 5.2 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no dies’rros,
semidiestros y diestros; asi como las funciones profesionales, técnicas y
administrativas y hasta el nivel méas alto que sea separable de las
funciones normativas.

Los empleados de carrera podrdn tener discrecion delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, péro sélo la tendrdn
" ocasionalmente por delegacién expresa; para formular, modificar o
anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de programas.
Como cuestidn incidental a sus funciones ordinorids, podrdn tener
facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no
serd funcidén primaria de sus puestos. El desempeﬁo eficiente de
funciones comprendidas en el servicio de\ carrera no ha de requerir que
los empleodos ostenten de’rerminodas ideas o posiciones’filoséﬁcos ni
que’ guarden relaciones especiales de confianza personal con sus

superiores.
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El servicv:io’ de carrera ha de dar la confinuidad conveniente 'y
necesaria a la administracién, independién’remem‘e de los cambios de
direccién politica. Los empleados de carrera serdn aquellos que han
ingresado al servicio publico en cumplimiento cabal de lo establecido
por el ordenamiento juridico vigenfe y aplicable a los procesos de
reclutamiento y seleccidon del servicio de carrera al momento de su
nombramiento.  Estos empleados estardn sujetos a un periodo de
orientacién, adiestramiento y evaluacién periddica en cuanto a su
productividad, eficiencio, hdabitos y actitudes, a fin de demostrar su‘
idoneidad como empleados puUblicos.

Seccién 5.3 - Reinstalacién de Empleadbs o Funcionarios de Confianza

Todo erhplecdo que tenga estatus de empleado regulcr en el
Servicio de Carrera y pase al servicio de confianza, tendrd derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gitimo que ocupé
en el servicio de carrera, a menos que su remocidn del puesto de
confianza se haya efec’ruodo mediante formulacién de cargos. |
Disponiéndose, que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al pueé’fo de Carrera que
oCupoba, durante el término en que sirvid en el Servicio de Cohﬁonza. La
reinstalacién del empleado o funciohorio al servicio de carrera deberd

efectuarse simultdneamente con la separacién del puesto de confianza.
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Todo empleado que tenga status regular en el Servicio de Carrera,
y resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo pOinco
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendrd derecho absoluto d
ser reinstalado en un puesto igual o similar al Ulfimo que ocupé en el
Servicio de Correra; a menos que haya sido removido por conducta
impropia o residenciamiento. Disponiéndose que serd acreedor a todos
los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan
extendido al puesto de Carrera que ocupaba, durante el término en que
sirvié en el cargo publico electivo.

Los empleados en el Servicio de Confianza con derecho a
reinstalacién a puestos en el Servicio de Carrera conforme lo é‘stcblece la
Seccién 9.2 de la Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, al ser
reinstalados, tendrdn derecho a %odos los beneficios en términos de-
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de Carrera que
ocupaba durante el término que sirvid en el Servicio de Confianza.
También tendrd derecho a recibir todos los aumentos de sueldo
otorgados por via legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un 10
por ciento del sueldo que devengaba en el puesto del Servicio de
Conﬁonzd. Para o’rdrgcr este reconocimiento seréd necesario que se
evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Por ofro lado, si el

empleado a reinstalar estuvo en el Servicio de Confianza por un
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periodo de fres anos, la Autoridad Nominadora podré autorizar cualquier
aumento que suria de la diferencia entre el salario devengado en el
servicio de carrera al momento de la reinstalacién y el que estaba
devengando en el seMcio de confianza.

La responsabilidad por la reinstalaciéon del empleado serd de la
Oficina, la cual deberd agotar todos los recursos para la reinstalacion del
empleado en cualquiera de sus programas incluido la creacion del
puesto, reclasificacién de puesto y4si esTo‘ no fuera posible serd
responsable por la ubicacion del empleodo en ofras agencias del
Sistema. En todo caso, la reinstalacién no debe\ resul’ror onerosa para el
empleado.

Seccién 5.4 - Cambios de Categorias

El Director autorizard@ el cambio de un puesto del Servicio de
Carrera al Servicio de Confianza o viceversd, cuando ochro un cambio
oficial en las funciones asignadas al puesto o en la estructura
organizativa de la Oficina que asi lo justifique. El cambio de ca’regbria de
un puesto de carrera a un puesto de conﬁchza se autorizard cuando el
‘pues’ro esté vacante. En casos que el puesto esté ovcupodo, el
incumbente deberd consentir. El consentimiento deberd ser por escri’roQ
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de

confianza, particularmente en lo que concieme a nombramiento y
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remocidn. En los casos que ’el incumbente no consienta, la Oficina
deberd reubiccflo simultdneamente en un puesto de Carrera con igual
sueldo y para el cual redna los requisitos minimos.

Si el puesto estd ocupado y el cambio es en el Servicio de
Confianza al Servicio de Carrera, su ocupante permonecérc’l en el mismo
sujeto a las siguientes condiciones:

1. Que reuna los requisitos de preparacién académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto.

2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto y sus servicios excelentes estén validados en una
evaluacién.

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para clase
de puesto. |

4. Que el Director certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

En el caso de que el empleado no cumpla con todas las
condiciones antes indicadas no podrd permanecer en el puesto, salvo
que le asista el derecho de reinstalacion que dispone la Seccién 5.3 de
este Reglamento. | El cambio de categoria no podrd uﬁlizc:rse como
subterfugio para conceder beneficios de permanencia a empleados que

no compitieron para un puesto en el Servicio de Carrera. Sélo
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procederdn luego de un andlisis riguroso de las funciones del puesto o de

la estructura organizacional de la Oficina que ast lo justifique.
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PARTE lil

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 4 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 6.1 - Establecimiento de los Planes de Clasificacién

El Director establecerd un Plan de Clasificacién pdro los puestos de
carrera de la Oficina. |

Para desarroliar el Plan, el Director seleccionard el método de
andlisis de trabajo y evaluaciéon de pueStos que mejor corresponda a la
readlidad organizativa y funcional de la Oficina.

El Plon de Clasificacidn de puestos se desarrollard e implantard
fundamentado en criterios de uniformidad, a base del frato igual y jusfoﬁ
que entrana el principio de mérh‘o. El Plan de Clasificaciéon se manfendfé |
al dia mediante la actualizacién de las dvescripciones de puestos, las
especiﬁcocibnes de clases y las asignaciones de los p‘u’es"ros a las clases.
Serd responscbilidad de la Qﬁcino crear, eliminar, consolidar y modificar
las clases de puestos comprendidas en el Plan de CIaSiﬁcocién, de
manera que se mantengan actualizadas o reasignar cualesquier clase
de puesto de una escala de retribucién a ofra, reclasificar puestos y
disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad en éstos,
- segun se dispone en este Reglamento. El Plan de Clasificacion reflejard la

situacidon de todos los puestos en el servicio de carrera que lo integran a

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera ;
23



una fecha determinodd, -cons"rh‘uyendo asi un inventario de todos los
puestos autorizados a dicha fecha. Para lograr que el Pion de
Clasificacién sea un instrumento de frabagjo adecuado y efectivo én la
odminisfracién de recursos humanos, se mam‘endrd actualizado
registrdndo los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en
todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la oc‘rualizacién de las especiﬁcocidnes de‘

clases y las asignaciones de puestos a las clases.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de
Clasificacion se hard conforme a las disposiciones que a continuacion se

establecen.
~ Seccién 6.2 - Descripcién de Puestos

Conforme a la estructura organizativa funcional de la Oficina, el
Director asignard y reasignard deberes a los puestos, conforme a su

clasificacién y las necesidades del servicio.

Se preparard y mantendrd actualizado para cada puesto
autorizado una descripcion clara y precisa de los deberes vy
responsabilidades esenciales y marginales, asi como el grado de
autoridad y supervisidn adscrito al mismo. Esta descripcién estard

contenida en el formulario Descripcién de Deberes oficial y deberd estar
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firmado por el empleado, de estar el puesto ocupado, por el supervisor
inmediato, y por el Director o su representante autorizado.

Los cambios significdﬁvos gue ocurran en Ios' deberes vy |
responsabilidades, asi como en el grodo‘yde autoridad y supervisidon
adscrito a los puestos, se registrardn prontamente en’ la descripcidon de
puestos, de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la closiﬁcocié’n”de

éstos en un término razonable.

El original de la descripcidn de puestos formalizado inicialmente, asi
como el de toda revision posterior, serd evaluado por la Oficina de
Recursos Humanos de la Agencia para determinar la clasificoc'ién del
| puesto o para la accidn subsigUien’re que proceda én los casos de la

revision de deberes.

Una copia oficial del formulario Descripcidén de Puesto se entregard
al empleado al ser nombrado y tomar posesiéon del puesto, y cuando‘,
ocurran cambios en las funciones del mismo que fesulfcren en la
prepdracién de un nuevo formulorib. Lo desCripcién de puestos se
utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar a los empleados de
acverdo a los procedimientos que se establezcan. Se consen)oré una
copia de toda descripciéon para cada puesto, junto a cualquier otra

documentacién relacionada con el historial de clasificacién del mismo.
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Seccién 6.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Se agrupardn en clases ’rodos los puestos cuyos deberes, indole de
trabagjo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que
puedan razor,\ob|emente‘denominorse con el mismo titulo; exigirse a sus
ocupantes los rhismos requisitos minimos; utilizarse Ios/mismos criterios para
la seleccién de empleados; y aplicarse las mismas escalas de retribucién
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

El Director podrd designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la
organizacién. Este titulo funcional podrd ser utilizado para identificacion
del buesfo en los asuntos administrativos de personal que se ‘rrqmi’ren a
nivel de la Oficina. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituird
él titulo oficial.

Seccién 6.4 - Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificaciéon pdro cada una de las
élqses de puestos comprendidos en el‘ Plan de Clasificaciéon. La
especificaciéon contendrd una descripcién clara y precisa de Id
naturaleza y complejidad del frabgjo, grado de autoridad vy
responsabilidad requeﬁdo de los puestos incluidos en la clase, ejempiors
de trabdgjo que describen las funciones comunes de los puesios y

requisitos minimos de preparacién, experiencia, conocimientos,
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habilidades y destrezas que deben ‘poseer los empleados, y la duracién
del periodo probatorio. La especificaciéon de Clase quedard formalizada

con la firma del Director.

Las especificaciones serdn descripfivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estas no serdn prescripﬁVos y/o restrictivas a
determinados puestos en la clase. Las mismas serdn utilizadas como el
insfrumento bdasico en la clasificacién y reclasificacién de puestos; en la
preparaciéon de convocatorias a examen; en la determinacion de lineas
de ascenso, fraslados y descensos; en la evaluacién de I‘os empleados;
en la determinacién de necesidades de adiestramiento del personal; en
las  determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos ~de
retribucién, retencién y fransacciones de personal; asi como para otros |

usos en la administracién de los recursos humanos.

El Director y el Director de la Oficina de Recursos Humanos por
delegaciéon de éste, serd@ responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los
programas y actividades de la Oficina, asi como en la descrip‘cién de los
puestos que conduzcan a la modificacién del plan de clasificacion. Estos
cambios serdn registrados inmediatamenie que ocumran o sécn ,

“determinados.
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Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general,
los siguientes elementos en el orden indicado:
1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo en donde se definird en formd clara y breve
el tfrabajo. |
3. Aspectos distintivos del trabajo.
Los elementos esenciales del trabajo que definen o séparon Ia ;
clase de otras clases en consideracién al nivel de complejidad y
responsabilidad, grado de iniciativa y juicio propio que se ejerce,
asi como la forma en que se supervisa el frabagjo.
4. Ejemplos de tareas de los puestos.
5’. Conocimien’ros, habilidades y destrezas minimas requeridas:
a. Conocimientos, que incluirdn las descripciones de las
materias con las cuales deberdn estar familiarizados los
| empleados y candidatos a ocupar los puestos.
b. Hobilidodes,’que incluirdn la ccpocidod mental y/o fisica
necésaria para desempefiarse en el puesto.
c. Destrezas, que incluirdn la ogilidard‘ o pericia manual y/o
condiéiones fisicas y/o mentales que deberdn poseer los

empleados y los candidatos a desempefiar los puestos.
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6. Preparacién académica y experiencia minima, en donde se
indicard la preparacién académica y el tipo y duraciéon de la
experiencia que deben poseer los aspirantes a los pues’rés en la
claSe.
7. Periodb probatorio, indicard el término de tiempo durante el cual el
empleado, luego de ser nombrado en un puesto, serd odi‘esfrado,
orientado y evaluado como parte del proceso de seleccion en el
servicio publico. Dicho término no serd menor de 3 meses ni mayor
de 12 meses y hasta donde sea posible abarcard un ciclo
completo de las tareas del puesto.
Seccién 6.5 - Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupoc:ionall o profesional, a
base de las clases de puesfds compréndidas en la misma ca'regorid,
raoma o actividad de trabagjo que sean identificados. Este esquémc
refleja la relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de
clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes
grupos o dreas de trabajo representadas. Este esquema formard parte
integral de los Planes de Clasificacion. |

El esquema ocupacional profesional, y una lista o indice alfabético
de las clases de puestos comprendidas en los Planes de Clasificacién se

mantendrd qctualizado.
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Cada clase de puesto se idenfificar@ numéricamente en los
documentos antes indicados, mediante una codificacién basada en el
esquema ocupoéional o profesional que se adopte.

Seccién 6.6 - Clasiﬁcdéién y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes. No existird ningin puesto sin clasificacion. Los puestos
de nueva creacidn se asignardn a una de las clqses comprendidas en los
Planes de Clasificacion. | |

EI‘ Director se abstendrd de formalizar contratos con personas en su
cardcter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la
relacién que se establezcan sean propias de un puesfb. En estos casos se
procederd con la creaciéon del puesto de acuerdo a las disposiciones y
procedimientos establecidos pofc: la clasificacién, segun se establece en
este Reglamentio.

- En los casos de reclasificacion se aplicardn las normas de ascensos, |
traslados y descensos.

Se justificard reclasificar un puesto cuando esté presem‘e
cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Clasificacién Original Errénea
En esta situacidon no existe cambio significativo en las fu’nciones del

puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir
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una apreciacién inicial equivocada sobre la clasificacidn correcta

del puesto.
2. Modificacién a los Planes de Clasificacién

En esta situacién no exiéien necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los puestos, pero en ei proceso de
man’reyner dl dia los planes de clasificacion mediante la creacién,
eliminacién, consolidacion, segregacion, o alteracién de clases de
puestos, surge la necesidod de cambiar la clasificacién de algunos

puestos.
3. Cambio Sustancial de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

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

jerarquia.

4. Evolucion del Puesto
Es el cambio ‘pouloﬁno que ‘ﬁene lugar con el transcurso del tiempo
el que conlleva un aumento en los deberes, ouforiddd y

responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion del

puesto original.
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Seccién 6.7 - Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados
El status de los empleados cuyos pués’ros sean reclosiﬁcodos se
determinard de acuerdo con las siguientes normas:
1. Clasificacién Original Errénea |
Si la reclasificacion procediera por vin‘u‘d de un error en la
clasificacion original y el cambio representard un ascenso, se
podré:
| a. Trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de
la clase que corresponde al nombromiento’k del empleado,
sin que el traslado resulte oneroso para éste.
b. O si relne los requisi’ros, se podré Conﬁfmar al empleado en
el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles.y
Si el cambio representa un descenso, con el consentimiento escrito
del empléodo se podrd:
a. Confirmar a éste en el puesto sin que se afecte su derecho
de apelacién.
b. Trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiesede
la clase correspondiente al nombramiento del empleado.
C. Dejor en suspenso la reclasificacion hdstq tanto se logre

reubicar al empleado.
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En cualquier caso, el empleado mantendrd el estatus que tenia
antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Cambio Sustancial |
Si la reclasificaciéon procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad o responsabilidad y'eI cambio resultara en un puesto de

categoria superior, se podra:

a. Ascender al empleado si su nombre estuviera en turno en la

cerfificacién de elegibles correspondiente.

b. Ascénder sin oposiciéon al empleado conforme a las normas
establecidas en este Reglamento para este tipo de ascenso;
o si no hubiere registro de elegibles, se ‘po'drd 'Célebrdr
examen para cubrir el puesto reclasificado. En fodo cosé el
ocupante estard sujeto al periodo probatorio de la nuévo

clase.

c. Reubicar en un puesto de clasificacion igual a su
nombramiento o en un puesto similar, para .'el cual el
empleado retna los requisitos minimos, o dejar en suspenso :
la reclasificacién hasta tanto Sé logre reubicar al empleado,
si el empleado no cudlifica para ocupar el puesto

reclasificado.
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3. Evolucién del Puesto y Modificacién al Plan
Si la reclasificacion procediera por evolucion del pues’ro o por
modificacién de los Planes de Clasificaciéon, el empleado
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo
s'rqtus gue tenia antes del cambio.
SéCCién 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabih’dades o Auforidad
La Oficina podrd disponer cambios en los ‘deberes y
responsabilidades de los puestos, sin que esto conlleve cambios en Id
clasificacién de los mismos, cuando sea opfopiodo para responder a las
necesidqdes y circunstancias o conveniencias de la Oficina. También se
podrd disponer ccumbids en los deberes, responsabilidades y autoridad
delegada a los puestos, que conlleven Id reclcsiﬁcoc‘ién de los mismos a
una clase de nivel de responsabilidad y retribucién superior, igual o
inferior.‘

Seccién 6.9 - Posicién relativa a las Clases y Equivalencias enire Distinfos
Planes de Clasificacion :

La determinacién de la jerarquia o posicién relativa de las clases :
de puestos es el proceso mediante el cual se ubica cada clase de
puesto en la escala de valores de la ‘organizacién en términos de
factores, tales como: ’Ic naturaleza y complejidad de las funciones, el
grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y que se recibe,

condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos minimos.
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El Director determinard la jerarquia o posicion relativa entre las
clases de puestos comprendidos en el Plan de Closificat:ién en el Servicib
de Carrera, con el propdsito de asignarias a las escalas de re’rribudén y
de establecer concordancia para ascensos, fraslados y descensos. La
jerarquia relativa deberd responder a un patrén de légica interna que
esté basada en la importancia o valor que cada’clase tiene para la
Oficina en consideracién a la organizaciéon, naturaleza y complejidad de
sus funciones.

Se considerardn aquellos elementos de las funciones que tiendan
a diferenciar la posicién relativa de unas clases en comporacién con

ofras. La ponderacién de esos elementos deberd conducir a un patron

de clases que permita establecer las diferencias en résponscbilidad,
sueldos entre ofras. De la misma manera, deberd facilitar la
comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion d losf fines de
 identificar y determinar la movilidad interagencial dé los empleados
‘dentro del sistema de recursos humanos, sed é_s’rd en la forma de
ascensos, traslados o descensos.

Seccién 6.10 - Asignacién y Reasignacién de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribucién

Las clases que integran el Plan de Clasificacion se asignaran a las

escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién cormrespondiente
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a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine para
cada clase dentro del plan de clasificacion. Ademds, podré tomar en
consideracién ofras cbndicionés, tales como la dificultad éxistente en ell
reclutamiento y retencién del personal pdra determinadas clcses, las
cdliﬁcaciones necesarias para el desempefno de las funciones esenciales
del puesto, los sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia
para la misma ocupacién, las condiciones especiales, los aspectos
relativos al costo de vida y la situacién fiscal.

La Oficina también podrd reasignar cualquier clase de pues’ré de
Uno escala de refribucidn a otra de las contenidas en el Plan de
Retribuciéon, cuando la necesidad del servicio asi lo requiera; o como
resUI’rodo de un estudio realizado con relacién a una clase de puesfd,
una serie de clases o un drea de trabaqgjo; o p’or exigencias de una
modificacién al Plan de Clasificacion. |
~ Seccién 6.11 - Registro en la Oficina

El Plan de Clasificacién aprobado, asi como sus modificaciones,
serd enviado a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico para fines exclusivos de registro.
Seccién 6.‘12 - Otras Disposiciones

1. Las funciones regulares de la Oficina se atenderdn mediante la

creacion de puestos independientemente de la procedencia de
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los fondos. Cuando surjan necesidades temporeras, dé
emergencia, imprevistas o programas o proyectos bona fide de un
duracién determinada, financiados con fondos federales, estatales
o combinados, se creardn puestos transitorios de duracién fija por
un periodo no mayor de 12 meses, pudiendo prorrogarse mientras
duren las circunstancias que dieron origen al nombramien’ro. La
Oficina podrd crear tales puestos de duracion fija, sujeto a su
condicién presupuestaria. En casos de programas o proyectos
bona fide los puestos se podran extender por la duracién del
programa o proyecto bona fide, previa aprobacién de la Oficina

de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

2. Los puestos de duracién fija estardn clasificados en armonia con los
planes de clasificacién o valoracién de puestos del Servicio de

Carrera.

3. La Autoridad Nominadora se abstendrd de formalizar contratos de
servicios con personas en su cardcter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezca

entre patrono y empleado sean propias de un puesto.
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4. La Oficina se abstendrd de crear puestos de duracién fija para
atender necesidades permanentes o para reolizqr‘func'iones dé
puestos regulares vacantes. Sin embargo, cuando se inicien
nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes
dentro de un programa, se podrdn crear puestos de duracion fija
por un p’eriodo no mayor de seis meses, en lo que se crean los
p‘ues’ros regulares de carrera.
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccién 7.1 - Disposiciones Generales

La Oficina ofrecerd igualdad de oportunidades para competir por
los puestos de carrera a cualquier persona cudlificada que interese
parficipar en las funciones de la Oficina. Esta participacion se
establecerd en atencién a aspectos, tales como: logros académicos,
profesionales y laborales, conocimientos, habilidades, destrezas, ética del
’rrcbajo; y sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidén social, matrimonio, por ideos'polﬁicos o}
religiosas, condicién de veterano, ni por impedime’n’ro fisico o mental, ni
por condiciéon de beneficiario de asistencia bajo Iq Ley de Reconciliacién
de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral. El reclutamiento se
\Ilevoré a cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes

compitan en igualdad de condiciones.
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Seccién 7.2 - Condiciones Generales

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en la

Oficina deberd cumplir con las condiciones generales para ingreso al

servicio publico que se indican a continuacién:

1.

Ser ciudadano de los Estados Unidos o exiranjero legalmente
du’rorizado a trabajar conforme a la legislacion aplicable.

ESTar fisica y mentalmente capacitado para desempenfar las
funciones esenciales del puesto.

Evidenciar al momento de su nombramiento de que ha rendido
planilla de contribucién sobre ingresos durante los cuatro anos
previos a la solicitud. N

Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley Nim. 86 de 17 de

agosto de 1994, segin enmendada).

No haber incunido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que

implique depravacién moral.
No hacer uso ilegal de sustancias confroladas.
No ser.adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los

delitos graves o menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8,
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Inciso 3 de la Ley, en la jurisdicciéon del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los
estados de los Estados Unidos de América.

Las Ultimas cinco condiciones no aplicardn cuando el candidato
haya sido habilitado para ‘ocupar puestos en el servicio publico, por el
Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Seccién 7.3 - Cumplimiento con Requisitos Minimos

Toda persona seleccionada para ocupar un puesto en la Oficina,
mediante nombramiento original o cualquier ofra accién de personal,
deberd reunir los requisitos minimos de preparaciéon académica y de
experiencia que se establezcan para la clase de puesto correspondiente.
Seccién 7.4 - Convocatorias y Normas de Reclutamiento

Las convocatorias incluiran las normas de reclutamiento para cada
clase dé puesto encomrinodos a d’rroer al servicio pUblico los mejores
recursos disponibles en cumplimiento de las siguientes disposiciones:

1. Las convocatorias deberdn revisarse periddicamente de modo que
reflejen los cambios en el mercado de empleos y‘ otras
condiciohes.

2. Los requisitos minimos de prépcracién y experiencia deberdn estar

orientados por lo establecido en los planes de clasificacion o
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método de valoracién de puestos y relacionados con las funciones
de los pués’ros.

3. Las convocatorias establecerdn el tipo de competencia autorizado
para cada clase indicando si la competencia habrd de estar
limitada a empleados de la Oficina, a empleados de las agencias
cubiertas por la ley o, abiertas al pUblico en general.

Seccién 7.5 - Aviso PUblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgaran Iqs oportunidades de empleo por los medios de
comunicacién mds apropiados en ccdo caso, de modo que
puedan llegar a las fuentes de los recursos para atraer y reclutar en
el servicio publico a los mejores candidatos posibles, mediante la
libre competencia.

2. Se considerardn medios adecuodos} entre ofros, los siguientes: la
‘Pégino Electrénica del Gobierno, de conformidad con la Carta
Normativa 2-2005 de 12 de abril de 2005, Normas que regirdn la
Publicacién de Convocatorias a Empleo en el Servicio PUblico en el
Portal Eleciréonico del Gobierho; radio, televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas,

comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos y
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ofros medios que razonablemente puedan llegar a los candidatos

potenciales.

La diversidad de medios o el medio a utilizar en la divulgacién, y el

plazo para recibir solicitudes estard sujeto a criterios como los

siguientes: grado de especializacién de la clase, mercado de
empleo, cantfidad de puestos a cubrir, drea geogrdfica de la

oportunidad y el tipo de competencia.

. La Oficina circulard las convocatorias de cualquier puesto o

empleo de libre competencia, a la Oficina del Procurador del
Veterano, de conformidad con la Ley NUm. 13 de 2 de octubre de
1980, segun enmendada por la Ley NUm. 122 de 20 de julio de

2000.

Seccién 7.6 - Convocatoria de Reclutamiento

1.

Las convocatorias de reclutamiento deberdn contener la siguiente
informacién: titulo de la clase de puesto, naturaleza del frabajo,
requisitos minimos de preparacion y experiencia, periodo
probatorio, escala de sueldo, plazo para presentar solicitudes y
cualguier ofra informacién indispensable, cdmo el tipo dé

competencias.
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2. Las convocd’rorios establecen ademds, el o los criterios a utilizarse
para ordenar los nombres de los candidatos en los registros de
elegibles. |

3. Se determinard las clases de puestos para los cuales el
reclutamiento serd continuo, con cc{ecuodo planificaciéon de las
épocas en que se ofrecerdn los exdmenes. Cuando haya
evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir
las necesidades del servicio, podrdn prescribirse periodos o fechas
de’rerminodas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se
prescribe la fecha limite pdro la aceptacién de solicitudes
adicionales se podrd extender el referido término en cuol‘quier‘
momento, siempre que no se vulnere el principio de igualdad de

oportunidades y de competencia.

4. Cuando la convocatoria establece fechas determinadas para el

recibo de solicitudes, se observardn las siguientes normas:

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

laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar.

b. En el aviso publico referente a cada examen, se hard constar

el periodo de tiempo durante el cual se aceptardn
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solicitudes de admisién. No se aceptard solicitud alguna que
se presente con posterioridad a dicho plazo.

. En caso de que no se reciba un nimero suficiente, se podra

extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar
o cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se

dard aviso publico de la accién tomada.

Seccidén 7.7 - Procesamiento de Solicitudes |

1. Las solicitudes recibidas como resultfado de los avisos publicos se

revisardn para determinar las que deben ser aceptadas o

rechazadas.

2. Se rechazard la solicitud de un solicitante por cualquiera de las

siguientes causas:

d.

b.

Radicacién tardia.
No reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de

puesto.

. No cumplir con las condiciones de ingreso al servicio publico

contenidas en la Seccidon 7.2 de este Reglamento.

3. Ademads, se podrd rechazar solicitudes, cancelar exdmenes, anular

la elegibilidad en el registro, o declarar inelegible para el servicio

publico a »cuclquier solicitante que haya realizado o intentado

realizar engaio o fraude en la informacién sometida o que haya
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realizado o intentado cometer cualquier delito contra la propiedad
publica, tales ‘como: apropiacién ilegal, robo o mutilacién de los
exdmenes a administrarse o administrados. Lo anterior, en el caso
de empleados pUblicos, podrd dar motivo a la destitucion o a la
imposicién de cualquier otra medida disciplinaria.

4. Se nofificard por escrito a la persona cuya solicitud séo rechazada,
informdndole la causa del rechazo y su derecho de apelacion
ante la Comisién Apelativa.

Seccién 7.8 - Criterios o Instrumentos de Medicién

1. El' reclutamiento del personal de carrera se llevard a cabo
mediante un proceso en virtud del CUGI los aspirantes compitan en
igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas al
mérito, mediante exdmenes con o sin comparecencia para cada
clase de puesto.

2. Como instrumentos de mediciéon para organizar el nombre de los
candidatos en los registros de elegibles, se utilizardn uno o mas de
los siguientes criterios: indices académicos; punfuacion de
revdlidas, exdmenes o enfrevistas grupales; y ‘pun’ruccién’ en
evaluaciones de preparacion y/o experiencia adicional a la
establecida en los requisitos minimos y cualquier otro que a juicio

de la Oficina-permita calibrar las competencias de los candidatos.
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3. Cuando se requiera la aprobaciéon de exdmenes estos podran
consistir de pruebas escritas, fisicas o de ejecucién; entrevistas o
evaluaciones de experiencia y preparacién; evaluaciones del
supervisor, complementadas con otras medidas; andlisis del récord ‘
de trabajo y resultados de adiestramientos; o preferiblemente una
combinacién de éstos.

4. Los exdmenes deberan medir la capacidad, aptitudes ‘y
hqbilidcudes de las personas examinadas para el desempefio de los

deberes esenciales de la clase de puesto.

5. Los exdmenes deberdn administrarse, en lo posible, en locales y
lugares accesibles a los candidatos que aseguren unas
condiciones y ambiente adecuados. A los ‘candidatos que
soliciten algdn acomodo razonable para tomar el examen, debido
a un impedimento fisico o mental, voluntariamente admitido po’r‘
éstos, se le ofrecerd aquel acomodo que no resulte onerdso ala

Oficina.

6. Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo solicitante
cudlificado, indicdndole la fecha, hora y lugar en que deberd

comparecer a tomar su examen.
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7. Toda persona que comparezca a examen se identificard mediante
la constatacién de su firma y de cualquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

8. Se podrd denegar admisidon al examen si el candidato no
comparece en la hora indicada en la tarjeta de citacion.

9. En el ‘proceso de cdlificacién de los exdmenes escritos se
mantendrd oculta la identidad de los candidatos.

10.Para ser elegible, toda persona examinada deberd obtener, por lo
menos, la puntuacidn minima que se establezca para cada
examen. |

11.Se concederd a todo veterano puertorriqueno una vez haya
aprobado el examen, cinco puntos o el cinco por ciento, lo que
sea mayor, sobre la cdlificacién final obtenida, segin este término
se define en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriquenio.
Toda persona que reclame los cinco puntos como veterano
deberd someter la evidencia correspondiente. A los veteranos que
reclomen y evidencien una incapacidad relacionada con el
servicio se les abonard cinco puntos adicionales o el cinco por
cienfo, lo que sea mayor, una vez aprobado el examen

correspondiente.
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12.Toda persona con impedimenfo que solicite y acredite su
condicién tendrd derecho a gque se le sumen cinco puntos o el
cinco pof ciento, lo que sea mayor, una vez que apruebe el
examen o instrumento de medicidn establecido para la clase.
13.De conformfdod con las disposiciones del Articulo 1 de la Ley NOm.
1 de 7 de enero de 2004, toda persona que solicite y acredite su
condicién de participante de un programa de asistencia
econoémica gubernamental se le sumardn cinco puntos o’el cinco
por ciento, lo que resulte mayor una vez apruebe el examen o
, ins’rrunhento de medicién establecida para la clase.
14.En caso de muerte del veterano se concederd la puntuacion que
le hubiere correspondido al cényuge supérsﬁ’ré si no ha controidq
nuevo matrimonio, asi como a los hijos del veterano que sean
‘menoresy alos mayores de edad que estuvieren incapacitados de
conformidad con la Carta de Derechos del VeTerano‘
Puertorriqueno.
15.Las personas examinadas recibirGn no’riﬁcocién sobre sus
calificaciones.
16.Cuando el reclutamiento se lleve a cabo mediante un proceso de
aprobacion de examen, cualquier- persona examinada podrd

solicitar la revisién del resultado de su examen. Tendrd derecho a
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que se efectle la revisidn si lo solicitara denfro del periodo maximo
de 15 dias desde la fecha de correo en que se envié la nofificacion
del resultado del examen. Si como resultado de la revision del
examen se alterara la puntuacién o turno del candidato se hard el
ajuste correspondiente, péro no se ofec’rcré ningun nombramiento
efectuado.

17.La revisidén de los exdmenes escritos de seleccién multiple consistird
en calificarse el examen en presencia del candidato, mediante
una clave especial. En los demds casos, se le explicoré al
candidato el procedimiento de cdlificacion o evaluacion del -
examen.

18.Se podran cancelar exdmenes, si los solicitantes no rednen los

requisitos exigidos o han realizado o intentado cometer fraude o ha

mediado engaio en la informacién som‘eﬁdc.

Seccién 7.9 - Registro de Elegibles

Los registros de elegibles para las clases de puestos se estableceran

conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres de los candidatos se organizardn en estricto orden
descendente de las calificaciones o puntuaciones obtenidas para

la clase de puesto correspondiente.
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2. En los casos de puntuaciones iguales se determinard el orden para
figurar en los registros, tomando en consideracién uno o mds de los

siguientes factores:
a. Preparacién académica general o especial.
b. Experiencia ’reloc'ioncda con la clase de puesto.
c. Indice o promedio en los estudios cccdémic:os’ o} especiales.
d. Fecha de presentacién de la solicitud.

3. El nombre de las personas que figuran en los regisiros de elegibles
se eliminardn en éstos por cualesquiera de las siguientes causas,

em‘re otras:

a. Cuando el elegible sea nombrado en un puesto regular |
mediante certificacién del registro establecido para la clase
de puesto en que fue nombrado. |

b. Cuando el elegible declin‘e un nombramiento que se ofrezca
bajo las condiciones previamente estipuladas o dcep’rqdcs
por él.

- ¢. Cuando se determine que el elegible radicé tardiamente su
solicitud.

d. Cuando se determine que el elegible no redne los requisitos

minimos establecidos para la clase de puesto.
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e. vDejar de comparecer a entrevista sobre nombromienio sin
ofrecer razén justificada para ello.

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

g. Cancelacién del registro de elegibles.

h. No presentarse a juramentar después de transcurridos cinco
dias laborables consecufivoé desde la fecha de ci:epfocién
de una oferta final del empleo, a menos que la Oficina

~conceda al elegible un periodo’ de tiempo adicional para
jurqm‘en’rar y tomar posesién del puesto.

i. Notificaciéon por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible.

j. Haber sido convicto de algun delito grave o delito menos
grave que implique depravacion moral o infraccion de sus
deberes oficiales, conforme con la legislacion vigente, o
haber incurrido en conducta deshonrbso.

k. Haber transcurrido 12 meses desde su inclusién en él registro.

l. Tener conocimiento oficial de que el elegible hace uso

habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas o sustancias
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controladas, o ha arrojado resultados positivos en la prueba
de sustancias con’rrolados o alcohol.

m. Haber suminis’frcdov falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacion cén su solicitud de empleo o de
examen.

n. quer realizado o intentado realizar, engano o fraude en su
solicitud o en sus exdmenes, o en la obtencién de
elegibilidad o nombramiento.

o. Haber sido declarado incapacitado para realizar las
funciones bdsicas o esenciales del puesto por algin fribunal
u organismo administrativo competente.

p. Haber sido destituido del servicio publico por causa que le
inhabilite.

g. Muerte del elegible.

4. A todo candidato cuyo nombre vaya a ser eliminado de un regis‘Tro
de elegibles a tenor con lo arriba descrito, se le enviard nofificacion
escrita al efecto y se le advertird sobre su derecho a solicitar una
revisiéh de esa determinacién dentro de los 15 dias siguientes
a la nofificacién. En todo caso en que el cand‘idoto
demuestre que la eliminacién de su nombre del registro de

elegibles seria una accion errénea, se mantendrd su nombre en
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dicho registro en el tumo correspondiente. Si la determinacion
fuera eliminar el nombre del candidato del registro, se le notificara

su derecho de apelacién ante un oficial examinador.

5. La duracién de los registros de elegibles dependerd de su utilidad y
efectividad para satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros podrdn cancelarse en circunstancias, tales como las

siguientes:

a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos

infroduciendo nueva competencia o requisitos diferentes.

b. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se

establecid el registro.

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

examenes.

d. Al establecerse un nuevo plan de clasificaciéon de puestos
general, o cuando se modifica una serie O Qgrupo

ocupacional.

e. Cuando haya ftranscurrido mds de dos afos desde su

establecimiento.
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f. Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un
-patrdn consistente de no comparecer 0 no aceptar las

ofertas de empleo que se le hacen.

6. Se nofificard a los elegibles por escrito cuando los registros se

cancelen o cumplan su vigencia.

7. Las cancelaciones de registros de elegibles deberdn notificarse en

la pdgina electrénica gubernamental.
Seccién 7.10 - Cerlificacién y Seleccién

Como norma general, los puestos vacantes en el Servicio de
Carrera se cubrirdn mediante la cerificacién y seleccién de los
candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a las

siguientes disposiciones:

1. Los elegibles incluidos en cada certificacién serdn los primeros diez
que figuren en el registro en orden descendiente de la nota
obtenida en el examen, dispuestos a aceptar nombramiento bajo

las condiciones estipuladas.

2. Cuando no haya candidatos suficientes en el registro para
completar los 10 condida’ros; se certificardn los candidatos

disponibles.
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3. El nombre de un elegible qu aparezca en regis’rros para distintas
clases podrd ser cerfificado simulténeamente para vacantes de
tales clases. |

4. El Director o su representante autorizado selecciondrc’: uno de los
candidatos certificados dentro de los préximos 15 dias laborables
de expedida la Certificacién de Elegibles. Cuando la seleccion
requiera tiempo adicional se documentard por escrito ‘Ios
justificaciones para la extensién del tiempo para la seleccion. El
término no podrd prorrogorse por mds de 10 dias laborales
adicionales. |

5. Después de 15 dias laborables desde la fecha de expedicion de la:
certificacion de elegibles, tales elegibles podrdn incluirse en otras
certificaciones ain cuando no se haya efectuado la seléccién
correspondiente.

6. Cuando un candidato se haya incluido en mds de una
certificacion de elegibles para una misma clase de puesto y resulte
seleccionado por‘ mds de una unidad de trabagjo, se le dard
prioridad pord el nombrorhien’ro de la persona a la unidad que
primero notifique la seleccién de ésta. |

7. En aqguellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido

a que uno o mds de los candidatos incluidos en la certificacion no
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comparezca a enfrevista o no esté dispuesto a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podrd afadir
candidatos a la Cen‘iﬁcqcién original hasta completar el total de 10
elegibles dispuestos a aceptar el nombramiento.

8. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto
vacante en la misma clase, se certificardn 10 elegibles por cada
vacante. En estos casos, se seleccionard a por lo menos 1 de los
primeros 10 elegibles considerados.

9. Los candidatos certificados que no resulten seleccionados seran
noftificados por escrito de tal determinacién. En esa comunicacion
se les informard que no han sido seleccionodo; y la consecuente
inclusiéon en el registro de elegibles.

10.El Director podra autorizar certificaciones selectivas cuando las
calificaciones especiales de los puestos lo requieran oficialmente.

11.Los puestos regulares vacantes se podran cubrir mediante ascensos
sin oposicion, conforme se establece en la Seccién 8.1 de este
Reglamento.

Seccién 7.11 - Verificacién de Requisitos, Prueba Pre-Empleo de
Sustancias Controladas, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1. Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el

cambio correspondiente, que los candidatos seleccionados
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rednan los requisitos de prepdrocién,’ _experiencia, licencias,
colegiacién, y cualesquiera ofros establecidos para la clase de
puesto en la cual habrdn de ser nombrados. Ademds, se verificara
gue el candidato retna los requisitos para ejercer la profesién‘ U
ocupacién correspondiente al puesto en el que hobrd de ser
nombrado y que cumplan con los requisitos de examen médico y
juramento de fidelidad.

2. Serd moftivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un
candidato el no presentar la evidencid requerida o no cumplir con
los requisitos d base de la evidencia presentada.

3. A los candidatos seleccionados para émpleo se les requerird
someterse a una prueba de deteccién de sustancias controladas.
El arrojar resultados positivos en la prueba tendrd el efecto de

cancelar la seleccién.

4. Se requerird evidencia expedidd por un médico autorizadb a
, proCTicor su profesion en Puerto Rico, ,demoS'rrq’rch de qué Id
persona seleccionada para ingresar al servicio publico esta fisica y
mentalmente capacitada porqejercer los deberes esenciales del
puesto con o sin acomodo razonable, en casos oplicab&eé de

acuerdo a las disposiciones de la Ley ADA. Se determinard el tipo
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de examen médico que se requerird en cada situacion particular

para ingreso al servicio.

5. Se requerird que toda persona a quieh se ha de nombrar para
ingreso al servicio publico, presente su acta de nacimiento o en su
defecto un documento equivalente legalmente vdlido, copia de la
tarjeta d’e Seguro Social, Certificado de Antecedentes Penales en
original, Radicacién de Planillas, Certificacion Negativa de Deuda

de Pensidn Alimentaria o Certificacién de que satisface un plan de

pago.

6. Ademds, deberd completar el formulario de verificacion de
Empleo 1-9 establecido por la Ley de Reforma y Conirol de
Inmigracién del 6 de noviembre de 1986 — (Ley PuUblica 99-603),

previo a la juramentacién y toma de posesién del cargo o empleo.

7. Toda persona qquien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico, la Oficina deberd prestar como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido

por la Ley NUm. 14 de 24 de julio de 1952, segin enmendada.
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Seccién 7.12 - Periodo de Trabajo Probatorio

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto
regular de carrera estard sujeta al periodo probatorio de diého
bues’ro como parte del proceso de seleccion.

2. H periodo de frabajo probatorio no serd menor de 3 meses ni
mayor de 12.

3. Durante el periodo probatorio se orientard y adiestrard al
empleado sobre los programas y organizacién de la Oficina,
deberes y obligaciones del pues’ro, j‘ornada de trabagjo y' asistencia,
reglas y normas que rigen en la Oficina y sobre los hdbitos y
ocﬁfudes que el empleado debe poseer o desarrollar. |

4. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio deberd ser
evaluado en cuanto a su productividad, eficiencia, hdbitos y
actitudes por lo menos en dos ocasiones; una a la mitad del
periodo probatorio y otra dentro del tiempo establecido al final de
dicho periodo. Sé usardn los formularios oficiales que se disefien
para estos fines.

5. Las evaluaciones periddicas y finales que se hayan realizado, serdn
discutidas con los empleados para que conozcan su posicion en el |
desarrollo del periodo probatorio, y para estimular  su

mejoramiento.
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6. Cualquier empleado podrd ser separado de su puesto en el
transcurso o al final del periodo probatorio, si se .de’rer'mino que su
progreso y adaptabilidad a las hormas de la Oficina no han sido
satisfactorias. - La separaciéon deberd efectuarse mediante una
comunicacién oficial suscrita por el Director acompanada de la
Ultima evaluacion.

7. Para adquirir status regular de carrera es indispensable que el
empleado apruebe el periodo probatorio y asi lo cerfifique la
ouforidad nominadora.

8. \Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo
probatorio pasard a ocupar el puesto con status regular. El cambio
se tramitard a la terminacién del periodo probatorio mediante
notificacion al empleado acompaiada de la evaluacién final.

9. Si por cualquier razédn justificada, se interrumpe, por no mds de un
qﬁo el periodo probatorio de un empleado, se le podrd acreditar
la parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la
interrupciéon. Se entenderd como causa justificada, entre otras, la
concesion de algun tipo de licencia, la cesantia temporera y el
ascenso, descenso o traslado. |

10.En caso de ausencias prolongadas o separacién del supervisor

inmediato, la responsabilidad de la evaluacién del empleado
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recderc’l en el funcionario o empleado que sustituya al supervisor
inmediato. En los casos en que’ un empleado en periodo
probatorio tenga mds de un sUpe’rvisor, debido a las condiciones
de trabaqjo o la naturaleza de las funciones del puesfd y en los
casos en que haya mediado cambié de supervisor, cada uno
rendird un informe por separado. El informe comprenderé el
periodo bagjo el cual el erhpleodo ha estado bajo su supervision.
Las evaluaciones periddicas y final dely empelado reflejardn el
consenso de los supervisores que haya tenido.

11.Todo empleado de carrera quen’o apruebe el periodo probo’rorio
pPOr razones que no sean sus hdbitos o actitudes y hu‘bieyre 'sido‘
empleado regular inmediatamente antes, tendrd derecho a que
se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupabd
con cardcter regular o en otro puesto similar cuyos requisi’rds sean
andlogos. La Oficina gestionard la reinstalacién en cualquiera de
sus programas o unidades administrativas.  Si el fracaso en el
periodo probatorio se debe a los habitos y actitudes del empleado,
el Director lo separard del sérvicio mediante el procedimien’ro de
destitucion.

12.Si una persona nombrada a un puesto de carrera hubiere venido :

desempenando satisfactoriamente los deberes de su puesto
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mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios
prestados mediante tal nombramiento le podrd ser acreditado al
periodo probatorio. En estos casos deberd mediar una solicitud del
supervisor acompafnada de una certificacién de que los servicios
del empleado han sido satisfactorios.  Esta ‘accién debe ser
simultdnea al nombramiento en el Servicio de Carrera.
13.Si la  persona nombrada hubiera venido desempefando
satisfactoriamente los deberes del puesto con carécter interino, el
periodo de servicios prestados mediante el interinado le podrd ser
acreditado al periodo probatorio, siempre que hoyon‘ concurrido
las siguientes circuns’ran’cios:
a. Que haya sido designado por escrito para desempeﬁér el
referido puesto interinamente. |
b. Que durante el periodo de interinato haya desempenado
todos los deberes normales del ers’ro.
c. Que al momento de tal designacién reuna los requisitos
minimos requeridos para el puesto.
14.Cualquier empleado que no opruebe su periodo proba’rério
podrd solicitar revisidén ante la Comision Apelativa solamente en
los cosbs donde se alegue discrimen por razones de raza, coldr,

sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, matrimonio,
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ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental, o

condiciéon de veterano, como motivo de su separaciéon. Se

requerird que de la faz del escrito de apelacién aparezcan

claramente los hechos especificos en que basa sus olegociohes.‘
Seccién 7.13 - Nombramientos Transitorios de Duracion Fija

En todo puesto creado por términos fijo, el nombramiento serd de
cardcter transitorio. El término de un nombramiento tronsitorib no podrd
exceder de uh ano con excepcién en los puestos ou’rorizodbs para
programas o proyectos de duracién determinada seguin se dispone en la
| Seccién 6.12, Inciso 1 de este Reglamento. En este caso, la duracién del
nombramiento corresponderd a la duracién del programa o proyecto y
la disponibilidad de los fondos, o a las normas qué disponga el
Reglamento o Legislacién Especial que autorice los nombramientos.

Los empleados con nombramiento transitorios no se considerofén
empleados de carrera ni se podrdn nombrar en puestos de carrera con
status probatorio o regular, a menos que cumplan los procedimien’rds de
reclutamiento y seleccién dispuestos en este Reglamento.

Seccidn 7.14 - Nombramientos Transitorios en Puestos Regulares
Serdn transitorios los nombramientos en puestos regulares del

servicio de carrera que se efectlen en las siguientes circunstancias:
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1. Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

2. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin
puesto que requiera algun fipo de licencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provisional.

3. Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya
apelado esta accién ante la Comisidon Apelativa.

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

5. Cuando el ocupante del puesto pase a o¢upor otro puesto
mediante nombramiento tfransitorio y con derecho a regresar a su
anterior puesto.

6. Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un
puesto reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento
transitorio se extenderd por el tiempo que dure la bech | |

7. Cuando exis’rd una emergencia en la prestacién de servicios que
haga imposible o dificulte la cerlificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera
de seis meses. Transcurrido dicho periodo si la autoridad

nominadora entiende que persisten las condiciones que motivaron
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el nombramiento original, podrd extender dicho nombramiento por

un término adicional de seis meses.

8. Cuando el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar
un puesto en el servicio de confianza.

Los nombramientos fransitorios en puestos regulares pueden
prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen a dichos
nombrdmien’ros, excepto lo dispuestos en el Inciso 7 anterior.

Seccién 7.15 - Determinacion de Requisitos Minimos

Las personas a reclutarse para puestos ’rronsi’rorios segun lo
dispuesto en las Secciones 7.13 y 7.14, estardn sujetas a una evaluacién a
los fines de determinar si rednen los requisitos minimos del puesto y las
condiciones generales de ingreso al servicio publico. Disponiéndose que
en el caso de los nombramientos a virtud de la Seccidn 7.14, Inciso 2, la

; licéncia provisional se considera como requisito minimo.
Seccién 7.16 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccién
La Oficina podrd establecer procedimientos especiales de reclutamiento
y seleccién:
1. Para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros.
El reclutamiento para las clases de puestos no diestrds y
semidiestros, consistird en la evaluacién de los candidatos a fos

Unicos fines de determinar si relnen requisitos minimos.
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2. Para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo' a
porﬁcipon’res'de programas de adiestramiento y empleo, a fin de |

cumplir con las metas de tales programas.

Cuando la Oficina suscriba convenios ’con agencias que
promuevan o auspicien programas de‘adiestrqmie'n’ro y emp‘leo que
estipulen determinado por ciento o nUmero de empleos regulares, él
Director podrd autorizar status regular de carrera a las participantes sin
sujecién al procedimiento ordinario de reclutamiento.

ART[CULQ 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccién 8.1 - Ascensos
1. Objetivo de los Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer el personal mas apfo para
ocupar puestos publicos, ofrecer oportunidades de progreso a sus
servidores segin desarrollan sus capacidades para prestar buenos
servicios, mantener un alto nivel de satisfaccién y ejecuciéon entre

los empleados y lograr retener en el servicio a los mds capacitados.
2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable los ascensos de

los empleados de carrera, regirdn las siguientes normas:
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a. La Oficind de’rer’minoré las closes de puestos que se
requieren cubrir mediante el ascenso de empleodos. Esa
determinacién se hard a base de la naturaleza de las
funciones de las clases de puestos y a las necesidades
particulares de la Oficina.

b. Se podran efectuar ascensos de empleados de carréra
siempre que rednan los requisitos de los puestos a los Cuales
sean ascendidos.

c. Como norma general en la Oficing, Ios’empleodos de
carrera ascenderdn mediante exdmenes que podrdn
’consisﬁr de evaluaciones de preparaciéon y experiencia,
pruebcs escritas, orales fisicas o de ejecucion, ademads dek
éstos se podrén tomar en consideracion las evaluaciones del :
supervisor, al andlisis del expediente del empleado‘y iosl
odies’rrcmieh’ros gue haya fomado relacionados con las
funciones del puesto al cual se pre’rende ascender. Estas
oportunidades de ascenso deberdn aVnunciorse, de mqnerd
que todos los candidatos debidamente cualificados puedan
competir.  Los empleados deberdn aprobar el perkiodo
probo”rorio establecido para la clase a la cual haya sido

ascendido.
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d. Se podrdn efectuar ascensos de empleados dentro de la
Oficing, y ’enfre ésta, los Administradores Individuales y los
Municipios.

3. Ascensos Sin Oposicidn

a. Se podrdn autorizar ascensos sin oposiciénf c;ucnndo las
éxigencias excepcionales y especioles del servicio y las
cudlificaciones especiales de los empleados asf lo justifiquen,
previa la aprobacién del examen correspondiente.

b. Por exigencias excepcionales y especiales se entenderékla
necesidad de reclutar personal por razén de las sigUienTes
sifuaciones, entre otras:

i. Asignaciébn o atencién de nuevos‘ funciones o
programas.

ii. Ampliaciones de los servicios que presta la Oficina.

iii. Necesidad de reclutar personal que logre mdn’rener la
contfinuidad en la prestacién de los servicios sih
necesidad de mayor orientacién.

iv. Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace .
impracticable el procedimiento ordinario. | |

v. Inadecuacidad de un registro de elegibles.
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c. Para de’rerminor. las cudlificaciones especiales de los
empleados se considerardn, em‘re otros, uno o mds de Ios
siguientes criterios:

i. Que las cudlificaciones especiales de los empleados
estén direc’rcmen're relacionadas con las funciones del
puesto.

i Es’rUdios académicos | qdicionales a los requisﬁ;)s |
minimos, directamente relacionados con las funciones
del puesto al que se propone ascender.

i. Adiestramientos o cursos aprobados direcfdmenfe
relacionados con las funciones del puesto al que se |
propbne ascender, qUe sean adicionales a los requisitos.
minimos requeridos.

iv. Experiencia adicional a la requerida, adquirida
mediante designaciones oficiales de interinatos,
dsignaciones administrativas o intercambio de p'eréonol,
directamente relacionada con las funciones del puesto
al que se propone oscénder.

v. Resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacién

adoptado por la Oficina por aguellos empleados que
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sobrepasen el nivel esperado en la ejecucidon de tareas
y cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

d. En todo caso de ascenso sin oposicidn se preparard un
documento jus’riﬁcoﬁvb del mismo el cual debe ser
aprobado por el Director.

e. Todo empleado ascendido deberd cumplir con el periodo
probatorio asignado a la clase de puesto a la cual haya sido
ascendido.

Seccién 8.2 - Traslados

Se usardn los fraslados como mecqnismo para la ubicacién de los
empleados en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a lograr los
objetivos de la Oficina con la mayor efectividad, o donde deriven la
mayor satisfaccion de su trabgjo.

1. Objetivo de los Traslados

Bl fraslado podrd efectuarse a solicitud del empleado, para

beneficio de éste, o respondiendo a necesidades del servicio

publico, de manera gue no resulte oneroso para el empleado
en situaciones, tales como las siguientes:
a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos

adicionales en una oficina para atender nuevas
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funcionés ’o. programas, o para la ampliacién o
continuacidén de los programas que ésta desarrolla. |

b. Cuar}do se eliminan funciones o programas por efecto
de reorganizaciones.

c. Cuando en el proceso de decre’rar cesantias sea
necesario reubicar empleados.

d. Cuando se determine que los servicios de un empleado
pueden ser utilizados mds provechosamente en ofra
unidad debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o cdlificaciones especiales, especialmente en
casos donde éste ha odquiﬁdo md@s conocimientos y

- desarrollado mayores habilidades como consecuenciq
de adiestramientos. |

e. Cuando se determine ro’rqr personal para que se adiestre
en otras areas. |

f. Por cualquier ofra necesidad del servicio.

2. Ambito de los Traslados
Se podran efectuar traslados de empleados dentro de una
misma unidad administrativa, entre unidades administrativas o
desde y hacia agencias que forman pdn‘e del sistema de

recursos humanos y los Municipios.
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3. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regirdn los traslados:

a. Los traslados no se utilizardn como medida disciplinaria

ni-podrdn hacerse arbitrariamente.

b. Los fraslados deben responder a necesidades - del

servicio y a aspectos, tales como los que se disponen a

continuacién:

.

Naturaleza de las fUnciones del puesto al cual vaya
a ser frasladado el empleado.

Conocimientos, hobilidades especiales, destrezas 'y
experiencia gque se requieren para el desempeno de
las funciones. |
Convocatoria a examen en vigor para ’Io clase de
puesto al cual vaya a ser frasladado el empleqdo |
Retribucidn que esté devengando el empleado a ser
trasladado.

Otros beneficios marginales e incentivos que esté

disfrutando el empleado a ser trasladado.

c. En cualquier caso de traslado el empleado \deberé

reunir los requisitos para el puesto al cual sea

frasladado.
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d. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el
empleado deberé aprobar el examén correspondiente
para la clase y estard sujeto al periodo brobo’rorio.
Cucndo el traslado responda a necesidades del
servicio, se podrd obviar ambos requisitos.

e. B traslado se nofificard con 15 dias de anticipacion,
excepto que por necesidad urgente e inoplozable del
servicio se podrd notificar con efectividad inmediata.

f. Al notificar a un empleado sobre la decisién de tfraslado
por necesidad del servicio, deberd advertirsele sobre sU
derecho a apeylar a la Comisién Apelativa, dén‘rro del
término de 30 dias desde la fecha de notificacién de la
decisiéon de traslado si estima que se le han violado sus
derechos. La apelacion no tendrd el efecto de detener
la occiéndé la Oficina.

g. En los casos apropiados en que se justifique, el Director
podrd tomar todas aquellas medidas cautelares,
provisionales y adecuadas, con el fin de preservar un
clima de trabagjo saludable y seguro para los empleados
y la éptima prestacion de los servicios, tales como el

movimiento de personal, sin que ello constituya una
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cdedicocién final de ninguna accién o reclamo. En’
ningun caso, el traslado ni el movimiento cautelar de
personal podrd resultar oneroso para el empleado.
Seccién 8.3 - Descensos
1. Objetivo de los Descensos
El descenso de un empleado podrd efectuarse en los siguientes
Casos:

a. A solicitud del empleado.

b. Cuando por falta de fondos o de firabgjo se haga
imprescindible la eliminrorlciéh del puesto que ocupa el
empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar
al que ocupaba anteriormente.

2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regirdn los descensos:

a. Los empleados descendidos deberdn llenar los requisitos
minimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

b. Todo empleado descendido deberd recibir noftificacién
escrita con 30 dias de antelacién a la fecha de efectividad
del descenso, salvo cuando el empleado afectado haya
expresado por escrito su conformidad con esta qccién. En

tal caso el descenso podrd tener efecto inmediato o antes
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esta accién. En tal caso el descénso podrd tener efecto
inmediato o antes de transcurrir el reférido término. En dicha
nofificacion escrita se expresardn las condiciones referentes
al descenso con respecto al fitulo de la clase, status y sueldo
a devengar en el nuevo puesto, asi como el procedimien‘ro a

seguir en caso de no estar de acuerdo con la decision.

. En todo caso de descenso, el empleado deberd expresar

por escrito su conformidad con el mismo; exceptudndose de
esta norma los casos con que dicha accién responda a la
eliminacién de puestos y ausencia de otros puestos similares

que permitan el traslado del empleddo.

. Bl empleado descendido no estard sujeto al periodo

probatorio.

Seccién 8.4 - Ofras Acciones

Se podrd designar, cambiar o destacar administrativamente a un

empleado de la unidad donde presta servicios a ofra unidad de la

Oficina conforme a lo siguiente:

1.

El destaque se ulilizard para atender las necesidades del
servicio.
. Como norma general dicha asignacién le serd nofificada al

empleado, por escrito.
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3. El destaque administrativo no debe resultar oneroso al
empleado.

4. El destaque no excederd de 12 meses.
ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO
Seccién 9.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad en
el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad,
eficiencia, hdbitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en
la Oficina. Esos criterios, se establecerdn a base, entre otros factores, de
las funciones de los puestos y de los deberes y obligdciones con los
cuales debe cumplir cada empleado de la Oficina los cuolés se indican

a continuacién:

1. Asistir al frabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada

de trabajo establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso
en sus relaciones con sus supervisores, supervisqdos, companeros
de frabajo y ciudadanos. El empleado observard una conducta
compatible con la seriedad, dignidad e imagen de la Oficina y del

servicio publico.
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3. Redlizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compa’ribles con éstas qUe se le
asignen.

4, Accn‘qr oquellas 6rdenes e instrucciones de suUs supérvisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones, actividades Yy objetivos de la Oficina.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabgjo a menos que reciba un requeﬁmien’ro formal o
permiso de Qno autoridad competente que le requiera la
divulgacién de algun asunto.

6. Redlizar tareas durante horos‘no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa notificacion qdecuado, con
antelacién razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar incluyendo, pero sin limitarse aq,
todos los documentos, bienes e intereses pUblicos que estén bajo
su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de la Ley, reglamentos y O&rdenes
adoptadas en virtud de la misma.

9. Cumplir con las disposiciones de la Ley NUm. 84, supra, y de las
normas y ordenes emitidas en virtud de la misma, y ofras leyes

federales o estatales, tales como la Ley NOm. 12 de 24 de julio de
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1985, segin enmendada, conocida como ‘“lLey de Efica

Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico,” y

cualquier ofra norma establecida por la Oficina de Efica

Gubernamental, en virtud de dicha Ley.

Seccién 9.2 - Evaluaciéon de Empleados

La Oficina establecerd un sistema para la evaluacion peridédica de

la labor que realizan los empleados a los fines de determinar si éstos

satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, hdbitos, acfitudes,

orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Por ello,

se establecerdn los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los

siguientes propositos:

1.

2.

Evaluar la labor de empleados con status regular.
Orientar a los empleados sobré la forma en que debe efectuarsu
trabajo para que éste se considere efectivo.

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.
Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo para
estudio o de licencia sin sueldo.

Determinar necesidades de adiestramientos, desarrollo vy
capacitacién de personal.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de

sueldo por mérito.

- Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera

78




7. Como un criterio para el ascenso de empleddos.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad |
para reingreso de empleados cesanteados mediante
eliminacién de puestos, por falta de fondos o trabajo.

9. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor
utilizacién | de sus conocimientos, destrezas, hqbilidodes y
potencialidades.

Al establecer los sistemas de evaluacién, se observardn las

siguientes normas generales:

1. Se ofrecerdn adiestramientos y orien’rociohes a los supervisores y
empleados sobre los sistemas de evaluacion que se
establezcan.

2. Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado
el resultado de las evaluaciones.

3. Se establecerdn mecanismos internos de révisic’m que aseguren

| la mqyorhobjeﬁvidcd en el proceso de evaluacién de los
empleados.

Se estableceran los criterios de productividad vy yefecﬁvidad

necesarios para la evaluaciéon de los empleados, conforme a los deberes
esenciales de los puestos. También se establecerdn IQs criterios de orden

y disciplina que mejor respondan a las necesidades de la Oficina en
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armonia con los deberes y obligaciones de los empleados. Serd
responsabilidad del Supervisor orientar a los empleados sobre los referidos

criterios al momento de éstos tomar posesidn de sus puestos.
Seccién 9.3 - Acciones Disciplinarias

La Oficina tomard las medidas correctivas necesarias cUondo la
conducta de un émpleodo no se ajuste alas normas establecidas. Eh’rre
otras medidas se podrdn considerar la amonestacién verbal,
amonestacion escrita, reprimenda escrita, suspension ’de empleo y sueldo
y la destitucion.  Podré ser motivo de accion disciplinaria contra el

empleado, entre ofras situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier ofra recompensa por la
labor redlizada como empleado publico, a excepcién de aquellas

autorizadas por Ley.

2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o pord otros

fines no compatibles con el servicio publico.

3. Redlizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses

con sus obligaciones como empleado publico.

4, Fal’ror a cuolquiero de los deberes y obligaciones dispuestos en el

Artficulo 9, Seccidn 9.1 de este Reglamento.
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5. Incurrir en violacién a la Ley NUm. 12 de 24 de julio de 1985, segun
enmendada, conocida como “Ley de Efica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Oficina o del Gobierno deI_Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

7. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

8. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley NOm. 184,
supra, y las reglas adoptadas de conformidad con la misma; hacer
o aceptar a sabiendas, declaracién, certificaciéon o informe falso
en relacién con cualquier materia cubierta por la Ley.

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

10.Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en
violacién de las disposiciones de este Reglamento.

11.Incunir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el
empleo.

12.Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato
de Ley o Reglamento. |

13.Realizar o intentar redlizar engafo o fraude en la informdcién

sometida en cualquier solicitud de examen.
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14.Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas

impedidas, por razén de su impedimento.

15.Ser acusado y que se determine causa probable de la comision de
delito que tenga un impacto adverso en la imagen de la Oficina o

infrinja alguna politica publica.

16.Incumplir con cualquier otra disposicion legal o normas internas de
conducta por las cuales se rijan los empleados publicos contenidas

en leyes especiales.

17.Incumplir con la Orden Administrafiva en vigor de Normas sobre

Jornada de Trabajo y Asistencia.

18.Incumplir con la Politica Publica sobre Hostigamiento Sexual en el

Empleo.
19.Incumplir con la Politica Publica de No Fumairr.
‘Seccién 9.4 - Etica Gubernamental

El Reglamento de Efica Guberhomen’rd adoptado conforme ’o la
Ley NUm. 12, supra, segun enmendada, en su Arﬁcho 6 establece oftros
deberes y responsabilidades que todo servidor publico debe observar.
Los mismos que se incorporan y" sé hacen formar ‘por’re de este

Reglamento se indican a continuacion:
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1. Evitar fomar cualquier accion, esté o no especificamente prohibida
por:este Reglamento, que pueda resultar en o crear la apariencia
de:

a. Usar las facultades de su cargo, propiedod o fondos puUblicos
para un fin privado.

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

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

-d. Perder su completa independencia o imparcialidad.

e. Tomar una decision fuera de los canales oficiales.

f. Afectar adversamente la confianza del puUblico en la
integridad y honestidad de las instituciones
gubernamentales.

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

2. Conducirse de tal forma que el frabgjo de la Oficind se lleve a
cabo eficientemente y observar cortesia, consideraciéon y prontitud
al tratar con el pUblico y la clientela de la Oficina.

3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no

traiga descrédito a la Oficina.
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4. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre
de la Oficina o del Gobierno de Puerto Rico.
5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
6. Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politico-
partidistas o para otros fines no compatibles con el servicid publico.
7. Someter a la Oficina de Efica Gubernamental los informes
financieros o la informacién solicitada por esa Oficina cuando este
requisito le sea aplicable.
8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedqn
ser aplicables en el desempefio de sus funciones oficiales.
9. Todo servidor pUblico debe cumplir con el deber de acumular
cada dos afnos, 10 horas de cursos otorgados o convalidados por €l
Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etico de la Oficina de
Etica Gubernamental
Seccién 9.5 - Normas de Conducfa y Procedimiento

La Oficina establecerd las normas de conducta de Io$ empleados
en armonia con las disposiciones de esta Seccion y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta.
Se orientard a los empleados sobre la referida normativa al momento de

éstos tomar posesion de sus puestos.
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En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas

disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspensidn de empleo y

sueldo o la desfitucion de un empleado, deberd observarse el

 procedimiento que se indica a contfinuacién:

1.

El Director hard una investigacién dentro de un término
razonable desde que se tuvo conocimiento oficial de los
hechos. El Director podrd delegar la investigacion en el Director
de Recursos Humanos, en cualquier funcionario de la Oficina o

en un investigador externo.

De entender que procede la aplicacion de una medida
disciplinaria consistente en una suspension de empleo y sueldo
o destitucién, nofificard por escrito al empleado los cargos y la
intencién de tomar tal medida. Ademds, se le advertird del
derecho a una vista administrativa informal dentro del término
de 10 dias de la notificacidn de la carta sobre formulacion de
cargos y de no solicitarla se le advertird sobre su derecho de

apelaciéon ante la Comisidon Apelativa.

La vista estard a cargo de un Oficial Examinador externo o del

funcionario de la Oficina en quien delegue el Director.
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4. La peréono que fenga a su cargo la vista someterd un infbrme
con las recomendaciones correspondientes al Director quien
podrd acoger, rechqzar o modificar las recomendqcioneé.

5. De sostener los corg‘os, el Director nofificard al ,empleodo la
medida disciplinaria por escrito, le advertird de su derecho de
apelacion ante la Comisién Apelativa y le odveﬁiré en cucm‘o :
al término que dispone para presentar su apelacion.

Seccién 9.6 - Cesantias
Se podrdn decretar cesantias en el servicio sin que esto se entienda
como destitucién por las razones siguientes:
| 1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de ’rrabqjo o
| fondos, en cuyo caso se procederd de la siguiente manerd:

a. Se establecerd un método a los efectos de décre'ror
cesantias en caso de éstas ser necesdrios, el cual podra
ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de
dicho método se podrd subdividir la Oficina en Areas,
Divisiones, Secciones y Unidades, a los fines de identificar
las jurisdicciones en las cuales habrdn de decretarse las
cesantias. El método qué se adop’re se pondrd en
conocimiento de los empleados. Enla déferminocién dé

la subdivisién de la Oficina a los efectos de decretar
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cesantias se considerardn, entre ofros, los siguientes
factores :

i. NUmero de empleados en la oficina que hagan |
impracticable o irazonable considerar la agencia
enuna ’ro’ralidqd.

i. Programas esenciales para la administracién interna
de la Oficina.

iii. Programas que se sufragan con fondos federdles,f
los cuales no pueden utilizarse si se reduce o eylimind
el programa.

b. Antes de decretar las cesantias debido a la elimihdciéh
de puestos por falta de trabajo, o fondos, se agotaran de
ser factibles, todos los recursos al alcance para. evitar
dichas cesantias, con acciones, tales como:

i. Reubicacién de personal e‘n puestos de igual o
similar clasificacion en departamentos, oficinas o
programas en que haya necesidad de personal.

i. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro  puesto ‘cudndo esto  pueda hdcerse
razonablemente antes de la fecha limite para

decretar tales cesantias.
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ii. Disfrute de licencia de vacaciones acumuladas.

iv. Licencia  sin Sueldo hostd tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la Oficina tome la decision
por la insuficiencia presupuestaria ’rerhporera que
no requiera la eliminacion permanente del puesto.
En tales casos deberd observarse el orden de
prelaciéon que se establece en el Inciso 1 (c) de
esta Seccion.

v. Reduccién de la jornada de trabajo. Esfa acciéon
procederd, tanto por orden dél Director como a
peticién del propio empleado.

vi. Reubicacién en otras agencias, porque el Director | |
asf lo haya logrado o porque el empleado lo haya
tframitado. |

vii. Descenso de Ios‘ empleados como L’Jl’rimo’ recurso

para evitar las cesantias. Estos pueden ser a .

peticion del empleado y/o por ofrecimiento dél
Director.

c.Las cesantias se decretardn den’rro’ de los grupos de

empleados cuyos puestos tengan él mismo fitulo de

clasificacion y considerando, dentro de cada grupo, el
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status de los empleados, su productividad, segin
reflejada por las evaluaciones periédicas que requieren la
Ley, sus hdbitos de puntualidad y osis’réncia al trabojo y SU,
antigledad en el servicio pL’Jblico.

.El orden de cesantias se establecerd a base de la
clasificacién y status de los empleados. En primer lugar,
se determinard las clases de puestos en los cudles se
reducird personal. En segundo lugar, se determinard
cudles erﬁpleodos dentro de cada clasificacion serdn
cesanteados. En cada clasificaciéon, serdn separados en
primer término, los empleados irregulares y transitorios en
ese orden; en segundo lugar, serdn separados ios
empleados probatorios y en Ultimo término, serdn
separados los empleados regulares. Para este Inciso, los
empleados probatorios que inmediatamente antes de
odquirif este status hubieran sido empleados regulares, se
considerardn como empleados regulares.

La anferior disposicién establece que al decretar
cesantias debido a eliminacién de puestos por falta de
trabajo o de fondos, serdn separados en primer término

los empleados irregulares y transitorios, sélo tiene el efecto
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de proteger el derecho de los empleados de écrrerc con
status regular de modo que sean los Ultimos en ser
separados. Bajo ningdn concepto se entenderd que esta
disposicién tiene el efecto de considerar a estos
empleados irregulares y transitorios  como empleados
regulares de carrera.

Para determinar el orden de prelacién en que se
decretardn las cesantias deniro de cada uno de los
grupos de emp|eodos enumerodos en el Inciso 1 () que.
precede, se seguirdn las siguientes normas:

i. Se tomard eh consideraciéon el desempefio dé las
funciones, de manera que queden cesantfes, en
primer término los empleados menos efec’rivos. En
caso de igualdad de efectividad, se tomard en
consideracion el tiempo en el servicio, de manera

que primero queden cesantes los empleados con
menos tiempo en el servicio.

i. La falta de informocic’m vdlida paro determinar el
desempefio de las funciones, el factor
determinante serd el tiempo en el servicio, de

manera que la persona de mds reciente
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nombramiento en el servicio serd la primera en
cesar.

f. A los fines de determinar la antigledad se considerard la
totalidad de los servicios prestados en el servicio publico,
conforme al Memorando Especial 17-2006 del 15 de mayo
de 2006, “Guias para la Implantacién de un Plan de
Cesantias en el Gobierno de Puerto Rico”.

g. El Director notificard por escrito a todo empleado a quien |
haya de cesantear con no menos de 30 dias de
antelacion a la fecha en que habrd de quedar cesante.
En dicha notificacién se informard al empleado su
derecho de apelar a la Comisién Apelativa.

2. También podrdn decretarse cesantias cuando se determine
que un‘empleodo no estd cuadlificado para desempenar las
funciones esenciales del puesto que ocupa. Cuando se
determine o se tenga base razonable para creer que un
candidato o empleado estd fisica o mentalmente incapacitado
para desempefiar los deberes esenc:idles de su puesto, se le
podrd requerir que se someta a un examen médico, con el
médico que seleccione la Oficing, sin costo para el candidato o

empleado. Los siguientes elementos de juicio podran constituir,
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entre otros, base razonable para presumir incapacidad fisica y
mental del empleado para desempefar las funciones
esenciales de su puesto: baja notable en la productividad,
ausentismo marcado por razén de enfermedad o patrones
iracionales en la conducta. En estos casos el Direcior podr&
requerir que él empleado produzca evidencia de sus
limitaciones funcionales, tales como certificados médicos, de
siclogos, terapeutas o consejeros en rehdbili’rocién gue ayuden
a medir la habilidad actual del empleado para desempenar eh
forma segura las funciones esenciales del puesto. Tcmbién’,
podrd requerile que se someta a un eXamén 'médico,
psicolégico o psiquiatrico. La Oficina asumird el costo de‘klos
serviCiQs, si el examen lo efectia un médico o psicélogo en la
practica privada. La negativa del empleado a some’refse aun
examen médico, psicoldgico o psiquidtrico podrd servif de base
a una presuncidn de incapacidad. De eS’ro accién se nofificard
~al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista
administrativa.

De determinarse, luego de la vista, que el empleado no estd
cudlificado para desempefiar las funciones esenciales delr

puesto, con o sin acomodo razonable, la Oficina podrd
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decretar su cesantia, noﬁﬁ‘céndole por escrito su decisibn con
no menos de 30 dias de antelacién a la fecha de efec:ﬁvidod\
de la cesantia. En dicha notificacion se le informara al
empleado sobre su derecho a apelar ala Comision Apelativa.

3. En el caso de empleados incapocifcd'os por accidente de‘
trabajo y en tratamiento médico por la 'Corporclcién del Fondo
del Seguro del Estado, por un periodo mayor de 12 meses segun
dispuesto en el Articulo 5 (a) de la Ley NUm. 45 de 18 de abril de
1935, segin enmendada, Ley de Compénsacién por
Accidentes del Trabajo.

Seccién 9.7 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separard del servicio a .’renor con el Articulo 208 del
Codigo Politico de Puerto Rico a todo empleado convicto por
delito grave o por cuo|q‘uier delito que implique depravacién
moral o infraccién a sus deberes oficiales, conforme con la
legislaciéon  vigente, o que implique infraccién de sus deberes
oficiales. Disponiéndose, sin  embargo, que si el empleado
convicto recibe el beneficio de una sentencia suspendida la Oficina
debera sorhe’rer al empleado al proceso de habilitacidn dispuesto
en la Ley. En este caso, el empleado no podrd ser separado del

servicio hasta tanto la Oficina de‘ Recursos Humanos del Estado Libre
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Asociado de Puerto Rico emita una decisidon sobre la habilitacion. Una
determinacién negativa sobre la habilitacién conllevard la separacion
inmediata del servicio del empleado.
Seccién 9.8 - Suspensién Sumaria
| Cuando la “ conducta impU’rodo al empleado configure una
situacién real o)potencicl de peligro para la solud,‘vidq, propiedad o
moral de los empleados de la Oficina o ,de la ciudadania en'generol, el
Director podré suspender sumariamente de empleo, pero no de sueldo al
empleado antes de la celebracion de la vié’ro administrativa informal. En
tales casos, la vista informal se llevard a cabo den’rro del término de 10
dias siguientes a la accidén de suspension.
Seccién 9.9 - Renuncias

Todo empleado de carrera podrd fenunciar a su puesto libremente
mediante no’riﬁcacién escrita al Director. Esta comunicacién se hard con
no menos de 10 dias de antelacion a su Ultimo dia de frabagjo, excepto
que el Di’rector podrd aceptar renuncias pres_en’rodos en un plazo menor.
El Director deberd, dentro del término de 10 dias de haber sido sometida
dicha renuncia, nofificar por escrito al empleado si acepta la
misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la
conducta del empleado. En caso de rechazo, el Director, dentro

del término mds corto posible, deberd redlizar la investigacion y
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determinar si acepta la renuncia o si procede a la formulacidn de
cargos. Una vez sometida la nofificacién de renuncia el empleado sélo
podrd ser retirado en comun acuerdo con el Director o su representante
autorizado.
Seccién 9.10 - Separacién durante el Periodo Probatorio

Se podrd separar de su puesto a cualquier empleddo de carrera
en el transcurso o al final del periodo probatorio, luego de haber sido
debidamente orientado y adiestrado, si se determina que su progreso y |
adaptabilidad a las normas establecidas no han sido satisfactorios. Si por
su ejecucién en el servicio y no por hdbitos y actitudes, el empleado
fuere separado del periodo probatorio e inmediatamente antes de ese
nombramiento hubiere servido satisfactoriamente como empleodo
regular en otro puesto, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto
igual o similar al que ocupd con status regular. Si la separacién fuera
debido a los hdbitos o actitudes del empleado, se podré proceder A su
separacién del servicio mediante el procedimiento es’rablecido en la
Seccién 9.5 de este Reglamento.
Seccién 9.11 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo
injustificadamente durante cinco dias consecutivos y sin autorizacién de

su supervisor inmediato, incurird en abandono del servicio. Tal
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abandono del servicio podrd sef cdusc justificada baro qUe se ‘!e
suspenda o destituya del empleo.
Seccién 9.12- Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados fransitorios podrdn ser separados de sus puestos
ontes de la terminacién de sus nombramientos, por justa causa y
‘conforme al debidd procedimiento de Ley.

ARTICULO 10 - ADIEST RAMIENTO
Seccién 10.1 - Objetivo

“La Oficina pretende ser modelo de excelencia y efectividad. Para
lograrlo desarrollard un amplio programa de capacitacion dé suU
personal.
Seccién 10.2 - Capacitacién y Desarrollo

La Oficina desarrollard anualmente un Plan de Capaci’rccién y
Desarrollo en consideracién a las necesidades de copaCh‘ocién de los
empleados previamente determinados.

El Plan incluird diversos medios de adiestramiento, tales como:
becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o0 cursos de
corta duracidén, pago de matricula, pasantias e intercambios de personal
en el exterior, y vigjes de adiestramientos al exterior. El Plan deberd
considefor de manera prioritaria las necesidades de la Oficina a corto y

mediano plazo. Incluird ademdas, la proyeccidén de costos.
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Seccién 10.3 - Becas y Licencias para Estudio
La Oficina podrd conceder becas y licencias con y sin sueldo para
estudios, para satisfacer necesidades en dreas especiales en que exista
escasez de recursos humanos o que estén dirigidas a la capacitacién de
personal para satisfacer necesidades de la Oficina. La Oficina adoptara
normas para la concesidn de becas, licencias con sueldo y para
establecer la obligacién del beneficiario de prestar servicios a la Oficina
luego de terminar los és’rudios pafo los cuales se le concedié la beca o
licencia con sueldo.
Seccién 10.4 - Adiestramiento de Corta Duracién
1. Los adiestramientos de corta duracion se concederén a los
empleados por un término no mayor de seis meses con el propdsito
de recibir adiestramiento pfc’:cﬁco, técnico, o para redlizar estudios
académicos que les preparen para el mejor desempeno de las
funciones correspondientes a sus puestos.
Las convenciones y asambleas no se podrdn considerar
adiestramientos de corta duracién, excep’ro aqguellas en las cuales
sea provea adiestramientos como parte de estas.
2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de coﬂo
duracién se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le

podrd autorizar el pago de dietas, gastos de vigje y cuando fuere
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necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al

desembolso de fondos pUblicos.

3. El Director tendrd facultad para autorizar a los empleados a realizar
vigjes al exterior con el fin de participar en actividades de
adiestramiento con sujecién a la reglamentacion que rige los vigjes
de empleados pOblicos al exterior. Dentro del término de 15 dias
contados desde su regreso del cenftro de adiesfrqmienfo, el
empl“ecdo someterd al Director Asociado del Area de
Adrhinis’rrocién un informe completo sobre los gastos en qu'é
incurié y ademds, someterd al Director un informe narrativo sobre
la actividad de adiestramiento a la cual asistid, incluyendo una
evaluacién del contenido del mismo y su aplicacién a la Oficina.
Someterd ademds, copia del certificado o documento oficial

acreditativo de su participacion.
Seccién 10.5 -‘Pago de Matricula

Se podrd autorizar el pago de matricula a los empleados,
conforme a las normas que se establecen a continuacién y sujeto a la
disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto de la

dependencia o programa correspondiente:
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1. Disposiciones Generales

e El pago de matricula se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas d
los empleados para que éstos alcancen el mejor
desempeiio de sus funciones.

e El pago de matricula se aplicard principalmente a
estudios académicos de nivel univkersi’rario gue se lleven a
cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

e Se podrd autorizar hasta un maximo de seis créditos a un |
empleado durante cada semestre escolcr 0 seccidon ’de
verano. En los casos en que el programa académico de
la institucién universitaria corresponda a trimestres o
cuatrimestres, el méximo de créditos a autorizarse por
semestre serd proporcional al mdaximo de créditos que
pueda autorizarse anualmente. En casos excepcionales,
podrd autorizarse un nUmero mayor de créditos. Se.
dejard constancia, en cada caso, de las razones de

meérito que justifiquen la accién que se tome.
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2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regirn esta actividad se
1‘omoré| en consideracién, entre ofros, uno o0 mds de los
siguientes criterios:

a. La necesidad de preparar personal en de’rerminod’qs
materias para prestar un mejor servicio, mejorar la
eficiencia del personal o adiestrar el mismo en nuevas
destrezas que contribuyan al desarrollo de su carrera
publica.

b. Cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocupa él
empleado.

c. Cursos o asignaturas postgrcducdos en ‘cqm'pos
relacionados con las funciones del puesto o las
necesidades de la Oficina.

d. Cursos preparados para permitir al personal asumir huevos
deberes y responsabilidades. |

3. Denegacién de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a los empleados: -
a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores

autorizados bajo el programa de pago de matricula, sea
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inferior a 2.5 en estudios a nivel de bcchilleratd 6 3.0 en
estudios postgroduddos.

b. Que soliciten cursés sin crédito excepto en casos de
cursos organizados por la Oficina, la Oficina de Recursos
Humanos del Eé’rcdo Libre Asociado de Puerto Rico de
Puerto Rico o por organizaciones o entidades
profesionales.

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para -
sesiones anteriores, después de la fecha fijada 'por el
centro de estudios para la devoluciéon de los cargos de
matricula, a menos que reembolsen el total invertido en la
misma antes de presentar la nueva solicitud. Sé
excepmon de esta disposicidon a empleodos que hdyan
sido llamados a servicio militar; que se les haya requerido
vigjar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; o que por
razones de enfermedad pfopio se hayan visto obligados a
ausentarse de su frabajo y de sus esfudibs.

4. Gastos qué se Autorizardn
La autorizacion de pago de matricula sdlo incluye los gastos por
concep’ro de horas créditos de estudios. Las cuotasy los gcstos

incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
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5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula
que descontinden sus estudios, vendrdan obligados a rembolsar a
la Oficina ld cantidad total invertida en los cursos en que se
haya dado de bagja. La Oficina podrd eximir del reembolso al
empleado, cuando compruebe que ha habido causa que lo
justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleodo_de carrera a quien se
le conceda pago de matricula someter a la Oficina evidencia
de su aprovechamiento académico al finalizar cada sesién
académica. El Director, cuando asi lo considere necesario,
solicitard de los centros de estudio una relociéh de las
cdlificaciones obtenidas por los empleados de la Oficina en
CUIsOs Cuyd mofriéulo haya sido sufrqgoda mediante este
programa.
Seccion 10.6 - Otras Acftividades de Adieshamienfo
La Oficina organizard y desarrollard cursos, talleres, seminarios e
intfercambios de personal de carrera con el propésito de ampliar Ia

experiencia profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento
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dirigidos al personal en el servicio, para safisfacer las necesidades
particulares de la Oficina.
Seccién 10.7 - Historiales de Adiestramiento e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleados
La Oficina mantendrd en el expedien’re de cada empleado un
historial de los adiestramientos en que éste participe, el cual podré
ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando Se
vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados,
asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de
personal. El historial de adiestramiento del empleado podrd incluir
evide’ncio de participacién por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconoci_dc.
2. Historial de Actividades
Lq Oficina  mantendrd historiales de las actividades | de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los
recursos y empleados participantes, para fines de la evaluacién de
los respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
3. Informes
Anualmente la Oficina preparard un informe sobre las actividades
de adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo

deberd contener la informacién necesaria sobre el volumen y
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closes’ de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurmidos en

adiestramiento y el nUmero de empleodos participantes, para fines

de medicién de la actividad global de adiestramiento y desorrbllc

Adel personal de la Oficina.

ARTICULO 11 - REINGRESO

Los empleados de la Oficina tienen el derecho a reingreso sujetos yqy

lds normas siguientes:

1. Los empleados regulares de la OfiCino QUe renuncien a sus
puestos o sean cesanteados por eliminacién de puestos o‘por
incapacidad al recuperar de la misma, ’ren’drén derecho a que
suUs nbmbres se incluyan en el ‘ fegis’rro de elegibles
correspondientes a las clases de puestos que ocupaban con
carécter regular. |

2. Los ex empleados de la Oficina que se recuperen de su
incapacidad, luego de haber estado disfrutando de una-
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de’
alguno de los sistemas de retiro gubernqmentoles, tendrdn
derecho a que sus nombres se incluyan en los registros de
elegibles correspondientes a las Closés de puestos a los que
ocupaban al momento de cesar en su empleo o razdén de

incapacidad hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se
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certificardn como Unicos candidatos y de estar disponibles se
nombrardn. Se le podrd requerir aquella prueba o evidencia de
capacidad que se estime apropiada.

- 3. Todo ex empleddo de la Oficina ’o quien sé le apruebe un
reingreso tendrd derecho a figurar en registro por un periodo
mdximo de tres afos a partir de la fecha de su separacién del
servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. En los casos de recobro de incapacidad
permanecerdn en el_ re?gis’rro hasta tanto sean seleccionados.

4. Los ex empleados de la Oficina con derecho a reingreso, y que
deseen ejercerlo, a excepcidn de los cesanteadas pOr
eliminacién de puestos o las acogidas a una dnuclidcd por
incapacidad ocupécionol O no ocupacional, deberdn
presentar una solicitud por escrito ante la Oficina de Gerencia y
Presupuesto dentro del periodo de fres anos siguierﬂes a la
fecha, de ser efectiva la separacion del pues’ro que ocupaban.

5. La Oficina le nofificard por escrito al ex empleado la accién
tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En el caso de
cesantias, igualmente se informard por escrito al empleado

sobre el reingreso efectuado.
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- 6. En los casos en que la solicitud de reingreso sea rechazada el
Director deberd informar al empleado, en su notificacion, la
causa o causas en que fundamenta su accién y el empleado
podrd ’solich‘or una reconsideracién de la decisibn entro del
término de 10 dias a partir de la fecha de la nofificacion. Si la
decisién es confirmada, el empleado podrd apelar ante la
Comisién Apelativa dentro del término de 30 dias a partir de la

nofificacion de la decisién.

~ ARTICULO 12 - COMISION APELATIVA
Los empleados de carrera podrdn apelar ante la Comisidn

Apelativa cuando aleguen que una accién o decisién le afecta o viola

cualguier derecho concedido en virtud de las disposiciones de la Ley o

de este Reglamento.

La parte aofectada deberd presentar su escrito de opelocién ala
Comisidn Apelativa dentro del término de 30 dids a partir de la
notificacién de la accién o decision apelada.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Los beheﬁcios marginales representan un ingreso adicional para el
empleodo, seguridad 'y mejores condiciongs de empléo. La
administracién del programa de beneficios marginales en forma justa y

eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y
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satisfaccién en el empleado, que contribuye a su mayor productividad y

eficiencia. El Director es responsable de asegurar que el disfrute 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 empleado y la utilizacién optima de los recursos

disponibles.

Seccién 13.1 - Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacién serdn dias feriados para los

empleados de la Oficina.

Fecha

Celebracién

1 de enero

Dia de Aho Nuevo

6 de enero

Dia de Reyes

Segundo lunes de enero

Natalicio de Eugenio Maria de Hostos |

Tercer lunes de enero

‘Natalicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero

Dia de los Presidentes
Natalicio de Luis Muifioz Marin

22 de marzo

Dia de la Abolicion de la Esclavitud

Movible

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo

Conmemoracion de los Muertos en la Guerra

4 de julio

Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio

Natalicio de Luis Muiioz Rivera

25 de julio

Dia de la Consfitucion: del Estado Libre
Asociado de Puerto.Rico '

27 de julio

Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre

Dia de Trabagjo

12 de octubre

Dia del Descubrimiento de América

Movible en noviembre

Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accidén de Gracias

24 de diciembre (medio diqg)

Dia de Noche Buena

25 de diciembre

Dia de Navidad
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Cuando la celebracién de un dia feriado cayera domingo, la
celebracion del mismo serd observada el dia sigpien’re.

Cuando se haya establecido una jornada de trabajo donde los
dias de descanso no sean sdbados ni domingos y el segundo dia de
descanso coincide con un dia feriado el empleado tendrd derecho a
que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada regular de trabagjo
reducida se observard la normativa especial establecida para la
implantacién de esa jomodd de trabagjo.
Seccioén 13.2 - Licencias con Sueldo

1. licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza

al empleado a ausentarse de su trabajo, con el propésito de

ofrecerle un periodo razonable de descanso anual que le provea
la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempefio de sus funciones. Como norma generdl,

deberd disfrutarse durante el aio natural en que fue acumulada.
a. LQs empleados acumulardn 2.5 dias laborables por cada rhes
de trabajo para un total de 30 dias al afio. Los empleados

a jornada regular reducida o a jornada parcial
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acumulardn licencia de vacaciones de forma proporcional
al nUmero de horas en que presten servicios regularmente.

b. La Oficina preparard un Plan de Vacaciones por cada afio
natural en coordinacién con los supervisores y los empleados,
que establezca el periodo dentro del cual cada empleado
disfrutard de sus vacaciones en la forma mds compatible
con las necesidades del servicio. B Plan deberd
establecerse con la antelacién necesaria para que entre en
vigor el primero de enero de cada afo.

c. La Oficina preparard y administrard el Plan de Vacaciones
de manera que los empleados disfruten su licencia de
vacaciones para que no pierdan la misma al ﬁndl del ano. E
Plan contendrd la ulilizacién de 30 dias durante el' afo
natural, de los cuales no menos de 15 dias laborables se
disfrutaran consecutivamente. El resto de los 30 dias podr&
fraccionarse durante el afo por acuerdo entre el empleado
y su supervisor inmediato condicionado a las necesidades

. del servicio.

d. Se acumulard hasta un mdximo de 60 dias de

vacaciones al terminar el ano natural. Por necesidodés del

servicio, el Director podrd autorizar la acumulacion de
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licencias de vacaciones en exceso de 60 dias hasta el 30 de
junio del ano siguiente.

e. Bl empleado podra optar por autorizar a la Oficina a
transferir al Departamento de Hacienda cualquier parte o la
totalidad del pago, a fin de que se acredite la misma como

" pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto
de contribuciones sobre ingreso que tuviese al momento de
autorizar la transferencia.

f. Como norma general sélo se concederd licencia de
vacaciones por un periodo de 30 dias laborables por cada
afo natural. No obstante la Oficina podrd conceder licencia
de vacaciones en exceso de 30 dias laborables, hasta un

: méximo de 60 dias, en cualquier afo natural, a aquellos
empleados qué tengan licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia se tomara en consideracién necesidades del
servicio y otros factores, tales como los siguientes:

i. La utilizacién de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado, tales como

vigjes, estudios, entre otros.
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ii. Enfermedqd prolongada del empleado después de
haber agotado el balance de licencia de

enfermedad.

_iii. Problemas personales del empleado gue requieran su

atencién personal.

iv. Si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento de la

Oficina.

v. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

g. Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia de
vacaciones a los empleados regUIcres que hayan prestado
servicios al gobierno por mds de un afio, c:uqndo se tenga la
certeza de que el empleado se rein’regjroré al servicio. Esta
licencia anticipada no excederd de 30 dias laborables. La
~concesidén de licencia de vacaciones anticipada requerira
en todo caso la aprobacién previa y por escrito del Director

o el funcionario en quién éste delegue.
h. Todo empleado a quien se le haya anticipado licencia de
vacaciones y se separe dél servicio, voluntaria o

involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo
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necesario requerido poray acumular la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendrd obligado a rembolsar
al Estado Libre Asociado cualquier suma de dinero que
quedare al descubierto por concepto de ftal licencia
anticipada. Cuando se conceda licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado, a peticién de
éste, se autorizard el pago adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de vacaciones, siempre que el
empleado lo solicite por lo menos con 30 dl’os ‘de
anficipacién. El pago anticipado cubrird solamente aquellos
periodos de pagos completos comprendidos dentro del
periodo de vacaciones solicitado. |

i. La Oficina proveerd para el disfrute de todo exceso de
licencia de vacaciones acumulado, previo al trédmite de
cualquier separacidén que constituya una desvinculaciéon
total y absoluta del servicio y al trdmite de un cambio para
pasar a prestar servicios en otra agencia.

j. En caso de que un empleado cese o se retire de la Oficina
por cualquier causa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas le serd pagada en su

totalidad como parte de la liquidacién final de sus sueldos.
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En caso de fdllecimien’to de un empleado, sus herederos,
segun las disposiciones legales al respecto, tendrdn derecho
a recibir el importe de las vqccciones acumuladas y
cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.

k. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de
vacaciones mientras hace uso de cualquier licencia con
sueldo, siempre gue regrese al servicio al finalizar cualquier
licencia autorizada. |

I. Todo empleado podrd acumular licencia de vacaciones en
pr0porciéh a los dias trabajados en el mes.

m. El empleodo_con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podrd agotar su licencia de vacaciones
Unicamente después de haber agotado la totalidad de sU
licencia por enfermedad.

n. La Iicéncio de vacaciones se uﬁlizaré Unicamente para
vacaciones planificadas y autorizadas por el supervisor.

o. Si un empleado se enferma mieniras disfruta de vacaciones
tiene que in’formarlo a su supervisor inmediato y acompanar
el certificado médico comrespondiente. Los dias en que esté

enfermo se descontard de su licencia por enfermedad.
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p. En el caso de que a un empleado regular se le conceda

licencia sin sueldo, no serd menester que éste agote la
licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de

comenzar el disfrute de la licencia sin sueldo.

. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se

llevard por ano natural.

2. Licencio por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de fiempo que se

autoriza al empleado a ausentarse de su frabajo por estar enfermo,

incapacitado por lesiones o enfermedad que no le ‘permitan

trabajar o expuestos a una enfermedad confagiosa que requiera

su ausencia del frabajo para la protecciéon de su salud, la de sus

companderos y la de otras personas y para utilizaria segun se

dispone en el Inciso d.

o a.

Los empleados acumulardn 1.5 dias laborables por cada mes
de frabajo, para un total de 18 dias al afio. Los empleados a
jornada regular reducida o a jomdda parcial acumulardn
licencia por enfermedad en forma proporcional al nimero
de horas que presten servicios regularmente.

Se acumulard hasta un mdaximo de 90 dios de

licencia por enfermedad al terminar el afio natural. El
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empleado podrd hacer uso de la totalidad de la licencia por
enfermedad que tenga acum’uloda durante cualquier ano
nofurcl siempre que justifique la necesidad de utilizarla.

c. Ningin empleado podrd tener acumulado mds de 90 dias al
terminar el ano natural. El exceso de 90 dias se pagard en
efectivo. Este pago se efectuard antes del 31 de marzo del
préximo afio natural. El empleado podrd optar por autorizar
a la Oficina a transferir al Deporfcmén’ro de Hacienda
cu‘a|quier parte o la totalidad del pago, a fin de que se
acredite la misma como pago completo o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre
ingreso que tenga.

d. Todo empleado podrd disponer de hasta un mdaximo de
cinco dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando
mantenga un balance minimo ‘de 15 dias, para solicitar una

licencia especial con el fin de utilizar la misma en:
i. Elcuidado y atencién por razén de enfermedad de sus
hijos o hijas.
i. Enfermedad o gestiones de personas de edad

avanzada o impedidas del nicleo familiar, entiéndase
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cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de
afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga custodia o tutela
legal. Disponiéndose‘ que Ids»gesﬁones a realizarse
deberdn ser coénsonas con el propdsito de la licencia
de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencién
relacionada a la salud de las personas aqui

comprendidas.

a) “Persona de edad avanzada”, significard toda

aquella persona que tenga 60 ainos o mas.

b) “Persona con impedimentos”, significard toda
persona que tiene un impedimento fisico, mental
o sensorial que limita sustancialmente una o mas
actividades esenciales de su vida.

iii. Primera comparecencia de toda parte peticionaria,
victima o) querellante en procedimientos
administrativos y/o judiciales ante todo Departamento,
Agencia, Corporacién o Instrumentalizad PUblica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de

peticiones de pensiones alimentarias, violencia
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doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o

discrimen por razén de género. E  empleado

presentard evidencia expedida por la autoridad.

competente acreditativa de tal comparecencia.

e. Cuando un empleado se ausente del trabagjo por

enfermedad se le pondrd exigir un certificado meédico que

acredite:

i. Que estaba realmente enfermo, expuesto a una.

enfermedad contagiosa o impedido para trabajar
durante el periodo de ausencia.

ii. Sobrela enfermedad de sus hijos o hijas.

iii. Sobre la enfermedad de personas de edad avanzada

o impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto

grado de conscguinidcd‘, segundo grado de afinidad,
o personas que vivan bajo el mismo techo o personas
sobre las que se tenga custodia o 1utelro legal.
Ademds del certificado médico, se podrd corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por rciones
de enfermedad, por cualguier ofro medio apropiado. Lo

anterior, no se aplicard o interpretard de forma que se
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vulnere la Ley ADA, la Ley de Licencia Familiar y Médica de
1993 (LLFM) y las disposiciones contenidas en la Ley HIPA.

f. En caso de enfermedad prolongada, una vez ogd’roda suU
licencia por enfermedad, el empleado podrd hacer uso de
la licencia de vacaciones que tenga acumulada. Cuando
el empleado haya agotado la Totolidod de sus Iic:encias de
enfermedad y de vacaciones podrd solicitar una licencia sin
sueldo hasta un mdaximo de un afo siempre que acredite su
condicién con evidencia médica.

9. Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado debe presentar a su supervisor
inmediato copia de los formularios de fratamiento vy
decisiones tomadas por esa Corporacién. Cuando se le
autorice a trabaijar, debe presentar al supervisor el formulario
de alta para coordinar §u regreso al trabgjo.

h. En caso de ausencia por enfermedad por tres dias o mas
consecutivos, el funcionario o empleado estard obligado a
someter a su supervisor un certificado médico justificativo de
las ausencias, expedido por un médico debidamente |
autorizado a ejercer la prdactica de la medicina en Puerto

Rico. El supervisor podrd solicitar cerfificado meédico por
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cualquier ausencia por enfermedad de entenderlo
necesario.

En casos de enfermedad en que el empleodo no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra anticipar
un mdaximo de 18 dias laborales, a cualquier empleado
regular que haya prestado servicio al Estado Libre Asociado
de Puerto Rico por un periodo no menor de un ano, cuondo‘
exista certeza razonable de que éste se reintegrard al
servicio. Cualquier empleado a quien se le hubiera
anticipando licencia por enfermedad y se separe del
servicio, voluntaria o ihvo|un’roriamen’re, antes de haber
prestado servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada,
vendrd obligado a reembolsar al Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, cualquier suma de dinero que quedore al
descubierto que le haya sido pagada por convcept‘o de
dicha licencia y autorizard ademés, a la Oficina a recuperar
dicha suma de cualquier dinero que ’ruviero disponible en la
Oficina por cualquier concepto.

Cuando un empleado se reinstala a su frabajo luego de una

licencia motivada por una enfermedad contagiosa o mental
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u ofra de periodo extenso, deberd someter un certificado
médico que especifique que estd capacitado para frabajar
y que su presencia en el frabadjo no constituye un péligro d la
seguridad o salud de sus comparieros ni a los visitantes de la
Oficina. La Oficina podrd exigir que el empleado se someta
a un examen médico, con un médico seleccionado por la
Oficina, para asegurar su restablecimiento.  La Oficina
pagard el costo de dicho examen.
k. Las citas médicas deberan ser déscon’rodos de esta licencia.
. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por
enfermedad mientras hace uso de cualquier licencia con
sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar cuolquier‘
licencia autorizada.
3. Licencia por Maternidad
La licencia por maternidad compren'defcv’u el periodo de
descanso prenatal y post-partum a que tiene derecho toda
empleada embarazada. Igualmente comprenderd el periodo a
que tiene derecho una empleada que adopte un menor de
conformidad con la legislacién aplicable:
a. Todas las empleadas fienen derecho a licencia por

maternidad de cuatro semanas antes del alumbramiento
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y cuatro semanas después. Disponiéndose, que la
empleada podra disfrutar de cuatro semanas odicionqles '
para la atencion y el cuido del menor.

. La empleada podrd optar por ftomar hasta sélo 1 semana de
descanso prenatal y extender hasta 7 semanas de descanso
post-partum o hasta 11 semanas de incluirse las 4 semanas
adicionales para el éuido y a’réncién del menor siempre que
presente una certificacién medica que acredite de q’ue estd
en condiciones de trabajar hasta 1 semana antes del
alumbramiento.

. Durante el periodo de licencia pbr maternidad la empleada
recibird su sueldo regular. |

. La empleada embarazada o que adopte un menor fiene |d ,
obligacién de notificar con anticipaciéon a |quicincx sobre
sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus
pIoneS de reintegrarse al frabajo.

. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo
después de las primeras dos semanas de descahso post-
parftum siempre que presenie un certificado médico

acreditando gque estd en condiciones de trabaijar. En ese
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caso, se entenderd que la empleada renuncia a los otros
dias de desconso post-partum a que tiene derecho.

f. La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de
trabajo, adiestramientos, seminarios, convenciones u otra
actividad oficidl durante el periodo posf—ban‘um, sin haber
agotado su licencia por maternidad, deberd someter a su
supervisor inmediato un certificado médico que indique que
puede interrumpir su licencia para asistir a dicha actividad.
De esta maneraq, podré‘ continuar disfrutando de su licencia
luego de la actividad. El tiempo utilizado para estas
actividades no se descontard de la licencia de maternidad.

g. La empleada debe presentar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos 15 dias antes de terminar el octavo
mes de embarazo y la misma deberd acompanarse de un
cerfificado expedido por un médico autorizado, indicativo
de la fecha aproximada en que a juicio de dicho facultativo
la empleada deberd dejar de prestar servicios y con la fecha
probable del parto.

h. De ocurrr el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
semanas de haber comenzado la empleada su descanso

prenatal, o sin que hubiere comenzado éste, la empleada
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podrd optar por extender el descanso posterior al parto por
un periodo de tiempo equivalente al que dej6é de disfrutar
durante el periodo prenatal. En caso de que se estime
erréneamente la fecha probable del parto, o la empleada
haya disfrutado las cuatro semands de descanso prenatal sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que se le
extienda la licencia de matemidad con su sueldo regular
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las cuatro semanas de
descanso . posterior al parfo a partir de la fecha _del
olurﬁbromien’ro y las cuatro semanas adicionales para el
cuido y atencién del menor.

La empleada que como consecuencia directa del
dlumbromiento le sobrevenga alguna condicién, que de
acuerdo con el certificado médico le impida volver al
trabajo cuando le corresponda, se le concederd licencia por
enfermedad. De no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concederd licencia de vococjones. En el
caso que no tenga acumulada licencia de enfermedad o
de vocqciones se le podrd conceder licencia sin sueldo

hasta el méximo de un ano.
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j. La empleada que sufra un aborto natural o por
recomendaciéon médica tendrd derecho de hasta cuatro
semanas de licencia por maternidad. Para ser acreedora d
tales beneficios, el qbor‘ro debe ser uno dé tal naturaleza
que le produzca los mismos efectos fisioldgicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto de
acuerdo al dictamen y certificaciéon del médikco que la
atienda durante el aborto.

k. Toda empleada que adopte un meno‘r de hasta cinco anos
que no esté matriculado en una institucién escolar a fenor
con la |egislc|ci6n y procedimientos legales vigentes en
Puerfo Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unido§
tendrd derecho a los mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo de que goza |q empleada
gue tliene un alumbramiento normal. En este caso, ia
licencia empezard a contar a partir de la fecha en que se
nofifique el decreto judicial de la .adopcion vy
simul’réneameh’re que se reciba al menor en el nicleo
familiar, lo cual deberd acreditarse por escrito.

Para reclamar este derecho, la empleada deberd haber

nofificado al patrono con un minimo de 30 dias de
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anticipacién sobre su intencidn de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabgjo. Ademds, someterd a su supervisor
inmediato evidencia acreditativa de los procedimientos de
adopcidn expedida por la autoridad competente.

|. La licencia de maternidad no se concederd a empleoda$
gue estén en disfrute de cualquier ofro tipo de licencia, con
o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a las
empleadas a quienes se les haya autorizado licencia de.
vacaciones o licencia por enfermedad, y a las empleadas
que esTén en licencia si’n sueldo por efecto de
complicaciones Yprevias al alumbramiento.

m. La Oficina podrd autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada lo solicite con la
anticipaciéon necesaria. De la empleada reintegrarse al
trabajo onte§ de expirar el periodo de descanso posferiof al
parto, vendrd obligada a efectuar el reémbolso del balance

correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.
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n. En caso de empleadas con nombramiento transitorio, la
licencia de maternidad no tendrd el efecto de exfendér la
vigencia del nombramiento.

0. En caso de muerte del recién nacido prévio' a finalizar el
periodo licencia de maternidad, la empleada ’rendrc’j
derecho a reclamar exclusivamente aquella parte del
periodo post-parfum que complete las primeras ocho
sémdnas de la licencia de maternidad no u’ril\izadc:.
Disponiéndose que el beneficio de Iqs cuatro semanas
adicionales para el cuido del menor, cesard a la fecha de
ocurrencia del fallecimiento del nino, por cuanto no se da la
necesidad de atencidén y cuido del recién nacido que
justificd su concesidn. En estos casos, la empleado podrd
acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

4. Licencia para la Lactancia

a. Se concederd tiempo a klos madres lactantes para que
después de disfrutar su licencia de maternidad
tengan oportunidad, durante 1 hora dentro de cada
jornado de tiempo completo, que pod’ré ser dis’rribuida

en dos periodos de 30 minutos cada uno, 6 3 periodos
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de 20 minutos para extraerse la leche materna en el lugar

habilitado a estos efectos en el faller de ’rrcub‘ajo.

b. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd
una duracion mdaxima de 12 meses, contados a partir de la

reincorporacion de la empleada a sus funciones.

C. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio;
deberdn presentar a la Oficina una certificacién médico,
durante el periodo correspondiente al cuarto y octavo mes
de edad del infante, donde se acredite y certifique ’que‘es’ré
lactando a su bebé. Dicha certificacion deberd presentarse

no mas tarde de cinco dias del inicio de cada periodo.

d. .La Oficina designard un drea é espacio fisico que garantice
a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que
ello conlleve la creacion o construccién de estructuras fisicas
U organizacionales, supeditado a la disponibiidad de

recursos.

e. La operacién de los espacios de lactancia se determinard

mediante reglamentacién interna.
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5. licencia por Paternidad
Los empleados tendrc’:n derecho a una licencia por poternidcd
que comprenderd el periodo de cinco dias laborables a partir de
la fecha del nacimiento del hijo o hija sujeto a las normas que se
indican a continuacién:

a. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que estd
legalmente casado o cohabita con la madre del menor, y
que no ha incurridb en violencia doméstica.  Dicha
certificacién se realizard mediante la presentacion del
formulario requerido por la Oficina a tales fines, el cual
contendrd ademds, la firma de la madre del menor.

b. El empleado solicitard la licencia por paternidad, y a la
mayor brevedad someterd el cerificado de nacimiento.

c. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el
empleado devengard la totalidad de su sueldo.

d. En el cdso de un empleado con status fransitorio, la licencia
por paternidad no excederd del periodo de nombramiento.

e. La licencia por paternidad no se concederd a empleados
que estén en disfrute de cualquier o’rrqﬁpo de IicenCio, con

o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a los
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empleados a quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad.
6. Licencia para Visitas Escolares
Se concederdn dos horas laborables al principio y final de cada
semestre escolar sin cargo a los empleados pdra comparecer a las
instituciones educativas (maternales, primarias, secundarias); para
atender las necesidades educativas de sus hijos.” Se requerira
evidencia que acredite que el empleado utilizd la licencia para los
propositos establecidos.
7. licencia para Vacunacién de Hijos
Se concederdn dos horas sin cargo a los empleadbs que asi lo
soliciten para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se
concederd por cada vacunacion. Para ser elegible a la licencia el
empleado deberd presentar una certificacién del lugar y fecha en
gue sus hijos fueron vacunados.
8. Licencia Militar
De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NOm. 62 de 23 de
junio de 1969, se le concederd Licencia Militar con sueldo para
ausentarse del servicio a todo ‘empleado que sea miembro de las

Fuerzas Militares de los Estados Unidos de América en Puerto Rico.
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a. Tendrd derecho a Llicencia Militar con paga hasta un
mdximo de 30 dias laborables al afio, durante el periodo en
el cual esté prestando servicio militar como parte de su
enTrenomienfo anual o en escuelas militares, cuando asi sea
ordenado o autorizado en virtud de las disposiciones de las
Léyes de los Estados Unidos de Amériéa o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal fuera en exceso de 30 dias, se le
concederd al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a
solicitud del empleado se le podrd descontar ese exceso a la
licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b. Se le concederd Licencia Militar con paga en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a servicio
militar activo estatal cuando la seguridad pUblica lo requiera
O en si’rucciqnes de desastre causadas por la na’ruroleza,’ o}
cualquier ofra emergencia, conforme a las disposiciones del
Codigo Militar (Ley NUm. 62 de 23 de junio de 1969), por el
periodo autorizado.

c. Se le concederd Licencia Militar sin paga a empleados "que

ingresen a prestar servicio militar activo en las Fuerzas
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Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las

~disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un
periodo de cuatro afios y hasta un mdximo de cinco afos;
siempre y cuando ese aho adicional sea oficiaimente
requerido y por conveniencia de la divisién del Ejército a la
cual ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el
servicio militar, luego de findlizar los periodos de servido
senalados, se entenderd que krenuncié a su derecho de .
continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no
acumulard licencia de vacaciones ni pér enfermedad
mientras disfruta de esta Licencia Militar.

d. Al solicitar una Licencia Militar el empleado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oﬁcidl
que certifique la orden de servicio militar en que se basa su
solicitud o cualquier ofra evidencia requerida por la Oficina. |

9. Licencia para Fihes Judicioles

a. Citaciones Oficiales — Se concederd licencia con sueldo
para fines judiciales a un empleado cuando comparece:

i.  En beneficio del Gobierno en cualquier accién en que
el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga Un

interés personal en la accién correspondiente.
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i. Como demandado en su cardcter oficial.

ii. Por citacién oficialmente para comparecer ante
cualquier fribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental.

b. No se le concederd este tipo de licencia cuando el
empleado es citado para comparecer como acusado o
como parte interesada ante dicho orgonismd. Por parte
interesada, se entenderd la situacidén en que comparece en
la defensa o ejercicio de un derecho en su cardcter
personal, frcles como demandado o d»emondan’re en una
accién civil, peticionaria en una accién civil o administrativa.
En tales casos, el tiempo que usen los empleados se
descontard de la licencia de vacaciones. De no tener
licencia acumulada, se le concederd licencia sin sueldo por
el periodo utilizado para tales fines.

c. Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con paga, a
todo empleado que sea requerido a servir como jurado en
cualquier Tribunal de Justicia, por él tiempo que deba realizar
dichas funciones. En caso de que el empleodo; estando

sirviendo como jurado, sea excusado por el Tribunal por el
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periodo de uno o varios dias, éste deberd reintegrarse a su

trabajo de inmediato.

d. Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo - H
empleado que disfrute de licencia judicial no tendrd que
reembolsar a la Oficina por cualquier suma de dinero
recibida por servicios de jurado o testigo, ni se le reducird su

paga por dicho concepto.
10. Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminalés

Se concederd licencia con paga a todo empleado debidamente
citado por el ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer como
testigo en un caso criminal. Una vez concluida la comparecencia
del empleado como testigo, el fiscal o el Secretario del Tribunal,
debera expedir una certificacion en la que conste claramente el
tiempo que tuvo que dedicar ala comparecencia con indicacion
de dias y horas. El empleado deberd informar a su supervisor, con
tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente del frabajo
para acudir a la citacién y una vez se reintegre a sus labores
deberd hacerle enirega de la cerfificacién expedida por el

Tribunal.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera
133




11.

12.

Licencia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, hijos, hermanos,
cényuge, abuelos, suegros y nietos de cualquier empleado, se le
concederd tres dias de licencia de funeral a partir del fallecimiento
o del did del funeral. En caso de que el fallecimiento ocurra fuera
de Puerto Rico y el empleado tenga que vidjar, se concederén
cinco dias de licencia por funeral. Dicho tiempo no se cargard a
las licencias acumuladas del empleado. Es responsabilidad del
empleado presentar la evidencia sobre la defunciéon del pariente,
asi como lbs pasajes cancelados que demuesiren que vigjo fuera

de Puerto Rico.

Cuando el folleg:imiento ocurra durante el disfrute dé alguna
licencia con sueldo, no se descontard ese dia de las vacaciones
acumuladas: siempre  que se presente la  evidencia
correspondienfe.

Licencia para Donar Sangre

Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro
horas al afo para acudir a donor sangre. La Autoridad
Nominadora podrd corroborar por cualquier medio que la licencia

concedida se haya utilizado para propésitos establecidos. El
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empleado que solicite esta licencia presentard la evidencia
acreditativa de que utilizd el tiempo concedido para donar sangre.

13. Licencia Para Inscribirse como Donante Potencial de Médula Osea

Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro
horas pdro acudir a inscribirse como donante potencial de médula:
6sea a todo empleado gue presente evidencia de la inscripcion.
Esta licencia sélo se concederd una vez por empleado.
15. Licencias Especiales
Los empleados tendrdn derecho a licencia con sueldo en las
situaciones que se indican a continuacién:
a. Licencia con Paga por Representacion Oficial del Pais
Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un
empleado ostente la representacién oficial del pais, tales
como olimpiadas, convenciones, certdmenes u ofras
actividades similares, por el periodo que comprenda dicha
representacién, incluyendo el periodo de fiempo que
requiera el viagje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerird evidencia oficial de la representacién que ostenta
el empleado conjuntamente con su solicitud. de este tipo de
licencia. En todo caso, esta licencia deberd ser dprobcdd

por el Director.
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b. Licencia Deportiva Especial

De conformidad con la Ley NUm. 49 de 27 de junio de 1987,
segun enmendada, se concederd Llicencia Deportiva
Especial a todo empleado de la Oficina que esté
debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto
Rico como deportista para representar a Puerto Rico en
Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos
o en campeonatos regionales o mundiales. En el caso de
empleadds con impedrimen’ros, éstos deben ser debidamentie
cerfificados por el Secretario de Recreacion y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos
depor’rivos,' previa certificacion de la organizacion local,
reconocida por la organizacion internacional
correspondiente para la practica de deportes de péréonas
con impedimentos. Esta licencia tendra una duracion

acumulativa que no serd mayor de 30 dias anuales.

Mediante esta licencia deportiva especial, los deportistas, los
entrenadores y personal especializado elegible podrdn

ausentarse de sus empleos, sin pérdida de tfiempo o
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graduacién de eficiencia, durante el periodo en el que
estuviera participando en dichas competencias hasta el
mdximo de 45 dias laborables al afo, de tenerlos
acumulados, por licencia de deportiva, vacaciones y en los
casos en que apliquen, tiempo compensatforio. Los
deportistas  disfrutardn  de la Iice‘nciq éstablecido sin
descuento de su sueldo de cumplif con el tiempo

reglamentado.

Cualquier solicitud del empleado deportista que exceda
dicho limite, serd ’fromi’roda y autorizada descontando los
dias en exceso de la licencia de vacaciones acumuladas. El
.emplecdo deberd presen’rof la solicitud de esta licencia por
lo menos con 10 dias de onﬁcipacién a su acuartelamiento,
acompanado de la documentacién que acredite su

participacién en los eventos indicados anteriormente.

. Licencia con Paga por Servicios a la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
(AEMEAD)

Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un

empleado preste servicios voluntarios a la AEMEAD en casos
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de desastre, o por razones de odiesfromien’ros cortos que se
le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la AEMEAD. Por casos de desastre se entenderd
situaciones de emergencia ‘causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y ofras
cousc§ de fuerza mayor. Se requerird la debida evidencia

antes de ser aprobada esta licencia.

16.Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americana ‘

Todo empleado de la Oficina que sea un voluntario certificado én
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podrd ausen’rars,e
‘de su trabajo con una licencia con paga por periodo que no
exceda 30 dias consecutivos en un periodo de 12 meses para
participar en fuhciones especializadas de servicios de desastres de
la Cruz Roja Americana en Puerto Rico. La licencia se otorgard
siempre y cuando los servicios ‘del funcionario sean solicitados por
la Cruz Roja Americana y luego de que la Oficina la apruebe. La
Cruz Roja Americana expedird una cerfificacion de los
servicios prestados y el tiempo de duracién de esa prestacion,

la cual el empleado presentard a la Oficina una vez la reciba. Esta
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licencia serd otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,
vacaciones, dias por enferrﬁedod y a su anﬁgUedod. EI"riempb
que el empleado esté en disfrute de esta licencia serd
“compensado como horas regulares de trabajo (Ley NUm. 58 de 11

de agosto de 1994).
Seccién 13.3 - Cesién de Licencia de Vacaciones

Se qutoriza la cesién o transferencia de licencias acumuladas entre
empleados de la Oficina en caso de que un empleado o un miembro de
su familia inmediata, tenga una emergencia que practicamente le
imposibilite al empleado de cumplir con sus funciones por un periodo
considerable. Al empleado que se ceden los dias se le llamard

empleado cesionario” y al empleado que transfiere parte de su licencia
regular se le llamard “empleado cedente”. (Ley NUm. 44 de 22 de mayo

de 1994).

1. El empleado cesionario y el empleado cedente deberan cumplir

con los requisitos que se indican a continuacion:
a. B empleado cesionario:

 Tiene que haber trabajado continuamente un minimo de

un ano en la Oficina.
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e No puede haber incunido en un patrén de ausencias

injustificadas faltando a las normas de la Oficina.

e Tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a
que fiene derecho como consecuencia de una

emergencia.

e O su representante, deberd presentar evidencia,
fehaciente sobre la emergencia y la necesidad de
ausentarse por dias adicionales a las licencias ya

agotadas.
e Aceptar por escrito la cesion.
b. El empleado cedente:

e Tiene que haber acumulado un minimo de 15 dias de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias

de licencia a cederse.

e Tiene gue haber sometido por escrito a la Oficina, una
autorizacién accediendo a la cesidn, especificando el

nombre del cesionario.
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La Oficina descontard, del balance de licencia de vacaciones del
empleado cedente y aplicard al empleado cesionario, los dias de
licencia transferidos, una vez corrobore la correccion del proceso.
Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a razén del

salario del empleado cesionario.

Un empleado no podrd transferir a ofro empleado mds de 5 dias
por licencia de vacaciones durante 1 mes y el nomero de dias no

excederd de 15 dias al ano.

El empleado cedente perderd su derecho al pago de las licencias
por vacaciones cedidas. No obstante, tendrd derecho al pago o
al disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de

las cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo por el cual fuvo que
ausentarse, el empleado cesionario volverd a sus labores  sin
disfrutar el balance cedido que le reste, el cudl revertirad al
empleado cedente acreditdndoselo a razén de su sdlario al

momento en que ocurrié la cesion.

El empleado cesionario no podrd disfrutar de este beneficio por un

periodo mayor de un afo, incluyendo el tiempo agotado por

Oficina de Gerencia y Presupuesfo
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera

141




concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho

propio.

7. La Oficina no reservard el empleo al empleado cesionario ausente

por un término mayor al establecido en el Inciso 6, anterior.

8. La cesidn de licencia acumulada por vacaciones se realizard de
forma gratuita. Toda persona que directamente o por persona
intermedia diere a ofra, o aceptare de otra dinero u ofro beneficio,
a cambio de la cesién de licencias, serd culpable de delito menoé
grave y de’ser convicta, serd castigada con multa no mayor de
$500 con pena de reclusidon que no excederd de seis meses; O

ambas penas a discrecion del Tribunal.
Seccioén 13.4 - Licencias Sin Sueldo
1. Licencia Familiar y Médica

Se concederd hasta 12 semanas de licencia sin sueldo en un
periodo de 12 meses, con proteccidén de empleo, a empleados

elegibles por determinadas razones familiares y médicas.
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a. Serdn elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en
la Oficina durante 1 afio y completadas 1,250 horas durante el

transcurso de los 12 meses anteriores.

b. Se concederd licencia sin paga por cualquier de las siguientes

razones:

i.  Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o

tramitar adopcién o crianza.

i. Para cuidar a su cényuge, hijo o hija, padre o madre

que tenga una condicién de salud grave.

ii. Para una condicién de salud grave que incapacite al

empleado para desempefiar su frabajo.

A opcién del empleado, puede combinarse la licencia de
vacaciones o por enfermedad deniro del periodo otorgado para

- estos propdsitos.

" ¢. En determinadas circunstancias el empleado podrd utilizar la
licencia Familiar y Médica en forma intermitente. Esto es
fragmentada, asi como mediante la reduccién de la jornada

de trabajo diaria o semanal. Ademds, se permitird que se
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utilice licencia de vacaciones o por enfermedad en

sustitucién total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

d. El Director o su representante autorizado podrd requerir que
los empleados soliciten esta licencia con 30 dias de
notificacién previa, cuando la necegidod seqa previsible y que
presente certificados médicos que comprueben la necesidad
de la licencia debido a una condiciéon de salud grave que
afecte al empleado o a los miembros de su familia inmediata
(cényuges, hijos o padres). También podrdn requerir
segundas y fterceras opiniones pagadas por la Qﬁcinc,
cuando existan bases razonables para ello e informes
periédiéos en el transcurso de la licencia sobre la condicién
del empleado o sus familiares y de su intencién de regresar al
trabajo. La licencia puede denegarse si no cumple con los

requisitos antes sefalados.

e. Cuando ambos cényuges trabajen en la Oficina, tendrdn
derecho conjunto a un total combinado de 12 semanas de
esta licencia por el nacimiento de un hijo, o su

colocacién para adopcidén o crianza y para cuidar al padre
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o madre (no a suegros) que padezcan una condicidén de

salud grave, segun se define este término en la Ley, supra.

f. Mientras el empleado esté en licencia, la Oficina mantendrd

vigente la pdliza de seguro de salud del empleado.

- g. Al regresar de esta licencia, se restituird al empleado a su
puesto original o a un puesto equivalente con paga,

beneficios, y otros términos de empleo equivalentes.

h. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de
ningdn beneficio que se haya acumulado antes de que el

empleado comenzara su licencia.

2. Llicencia sin sueldo a empleados con status reguldr para prestar
servicios en otras agencias del Gobierno, Municipio o entidad
privada, de determinarse que la experiencia qrue dérive el
empleado le ‘resolveré una necesidad comprobada de

adiestramiento a la agencia.

3. A empleados de carrera con status regular o probatorio para

prestar servicios con cardcter transitorio.
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4. Se concederd licencia sin sueldo a empleados con status regular
para proteger el status o los derechos a que pueda ser acreedor

éste en caso de:

a. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico u otra entidad, y el
empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad y de

vacaciones.

b. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo, estar
bajo tratamiento médico con la Corporacién del Fondo del |
-Seguro del Estado o pendiente de cualquier determinacién
fi‘nol respecto a su accidente y éste hubiera agotado su |
licencia de vacaciones y licencia por enfermedad hasta un

mdaximo de un ano.

5. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hijo,
disponiéndose que ese tipo de licencia sin paga podrd
concederse por un periodo de tiempo que no excederd de seis

meses, a partir de que ésta sea autorizada.
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6. A empleados con status regular que pasen a prestar servicios como
empleado de confianza en la Oficina del Gobernador o en la

Asamblea Legislativa, mientras estén prestando dichos servicios.

7. A empleados con status regular que han sido} electos en las
elecciones generales o sean seleccionados para cubrir las
vacantes de un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en los

Estados Unidos y Alcalde, mientras estén prestando dichos servicios.

8. La Ley NUm. 13 de 2 de octubre de 1980, conocida como Carta de
Derecho del Veterano Puén‘orriqueﬁo, dispone la concesidn de
licencia sin sueldo para proseguir esfudios a los veteranos que
estén sirviendo‘enbuclquier puesto en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y su reposiciéon una‘ vez terminados dichos estudios.
Unicamente, aquellbs con status regular ’rendrén derécho a este

tipo de licencia.

9. Se concederd licencia deportiva sin sueldo a empleados de Io‘
Oficina que estén debidamente seleccionados y certificados por la
Junta para el Desarrollo del Afleta Puertoriquefio de Alto
Rendimientos a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y

enfrenador para juegos olimpicos, paralimpicos, panamericanos y
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campamentos regionales o mundiales. Est& licencia durard 1 afio
con derecho a renovacion, siempre que tenga la aprobacion de
la Junta y se notifique a la Oficina con 30 dias de anticipacion a su

vencimiento.

10.El Director fiene discreciéon para autorizar licencias sin sueldo por
razones no incluidas en los nueve Incisos anteriores a base de los
méritos de cada caso y la situacion especifica de la Oficina al

momento de la solicitud.
Seccién 13.5 - Oftras Disposiciones

1. El Director podrd cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual
se concedié. En este caso, deberd notificar al empleado con
cinco dias de anficipaciéon expresdndole los fundamentos de la

cancelacién.

2. Bl empleado tfiene la obligacién de nofificar al Director de
cualquier cambio en la situacién que motivo la concesién de su
licencia sin sueldo o de su decisién de no regresar al frabajo por lo

menos 10 dias antes de finalizar su licencia.
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3. La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el
empleado se propone utilizar la misma para probar suerte en otras

‘opor’r‘unidodes de empleo.

4. En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar al Director sobre las razones por las que no estd disponible,

o su decisidn de no reintegrarse al puesto que ocupa.

5. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las
relacionadas con aéciden’res de | trabagjo y en patrones de
ausencias o toraonzos por enfermedad, el Director podra exigir al
empleado que se some’rq peribdicamente al examen de un
médico designado por el Director, para determinar el estado de
salud del empleado. La negativa del empleado a someterse al
examen médico requerido podrd servir de base para iniCiqr un
procedimiento para decretar su cesantia. Esta accién se no’rificqré
al empleado apercibiéndole de su derecho a solicitar vista

administrativa.

6. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para
efectos del cémputo de licencias con paga, a excepcion de la

licencia de maternidad.
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7. Los dias en que el Gobernador suspenda los servicios publicos, sin
cargo a la licencia de vacaciones se contardn como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el

personal que disfrute de cualquier tipo de licencia.

8. El Supervisor y el Administrador del Reglamento se asegurardn de
que las licencias no se utilicen para propositos diferentes a aguellos

para las cuales fueron concedidas.

9. Los empleados deben disfrutar anualmente un minimo de 15 dias

ininterrumpidos de licencia de vacaciones.

10. Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de
vocaciones‘duron’r‘e el tiempo que disfruten de cualquier tipo de
licencia con paga, siempre que se reinstalen a la Oficina al finalizar
el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia, en

estos casos se efectuard cuando el empleado regrese al frabajo.

11. Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el

uso indebido de cualquiera de las licencias a que fiene derecho.

12. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién
definida, las licencias no podrdn concederse por un periodo que

exceda el término de dicho nombramiento..
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Seccién 13.6 - Ofros Beneficios Marginales

1.

Beneficio para el Cuidado y Desarrollo de los Ninos

Es politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico promover servicios de Centro de Cuidado Diurno para
mejorar las condiciones de trabajo de los empleados publicos,
contribuir @ un desarrollo mds saludable de sus nifos y al

mejoramiento de la calidad de vida en general.

La Oficina implantard esta politica ‘mediante la adquisicién de
espacios en ceniros de cuidado diurno debidamente autorizados
para operar por las autoridades guberndmen’roles que
corresponda. El nUmero de espacios es’rdrc’: determinado por la
situacion fiscal de la Oficina. La determinacién de los criterios de‘
elegibilidad y las normas para la administracion de este beneficio

se adoptaran mediante reglamentacion interna.
Campamento de Verano para Hijos de Empleados

La Oficina en dnimo de apoyar a sus empleados en la atencion de
sus hijos durante el periodo de vacaciones escolares durante el
verano, adquirird espacios en campamentos de verano o

sufragard el costo del campamento de verano que el empleado
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seleccione hasta la con’ridod determinada por la Oficina. En
cualquiera de las situaciones, el campamento deberd ésfor‘
autorizado a operar por las autoridades gubernamentales que
comresponda. La determinacion de los criterios de elegibilidad y las
normas de administracion de este beneficio se adoptaran
mediante reglamentacion interna. Disponiéndose qué un
empleado no podrd disfrutar simulténeamente del beneficio de
cuidado diurno y el beneficio de cdmpamen’ro de verano para un

mismo hijo.
. Programa de Ayuda al Emp|eodo

La Oﬁcino proveerd un Programa de Ayuda al Empleado. Este
Programa puede ofrecerse con recursos de la Oficina o mediante
confrato con un proveedorprivcdo. ‘En cualquier situaciéon se
garantizard a los empleados la confidencialidad de los
expedientes del Programa y de la informacion provista por los

empleados.

. Fondo de Ayuda Especial para familiares de servidores publicos
fallecidos en el cumplimiento del deber, en virtud de Orden
Ejecutiva OE-2002 - 55 de 11 de septliembre de 2002. Ver

Memorando Especial 46-2002 de 27 de noviembre de 2002.
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5. Pago de cuota de Colegiacion de abogados en el servicio

publico, Ley NUm. 53 de 13 de enero de 2004.

6. Aprobacién de la Ley de Igualdad de Oportunidades de Empleo
para Personas con Impedimentos, Ley NUm. 81 de 27 de julio de

1996.

7. Para permitir el horario flexible a mujeres con hijos menores y
padres solteros con la custodia de sus hijos, Ley NUm. 7 de enero de

2002.
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PARTE IV
ARTICULO 14 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Las normas sobre jornada de trabagjo vy asistencia para los
empleados de la Oficina son las siguientes:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados
de la Oficina que serd 37.5 horas y 7.5 horos, respectivamente.
Se concederd a los empleados dos dias de descanso por cada
jornada regular semanal de trabajo. |
2. La jornada regular semanal del empleado consistird del numero
‘de horas que dentro de un periodo de siete dias consecutivos,
el empleado estd obligado a rendir servicios, 'conforme a su
horario regular de frabajo. Normalmente la jornada regular
semanal comprenderd I‘os dias de Iunés a viernes,
constituyéndose el sc’:quo y domingo, los dias de descanso. Sin
embargo, por necesidades del servicio la O’ﬁcind’ podrd
establecer una jomodd semohdl regular, para todo o parte de
su personal, comenzando y terminando en cualquier dia de‘lcf
semana, siempre que dicha jornada comprenda dos dias de
descanso.
3. Se podrd reducir la jornada regular diorio o semanal de Ios‘

empleados como accién para evitar cesantias. Cuando se
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haya establecido una jornada regular reducida como medida
para evitar cesantias; dicha jornada podrd establecerse sobre

la base de menos de cinco dias laborables.

4. Como norma general, el hororio’regulor‘ diario de trabagjo se
fijard sobre la base de una hora fija de entrada y salida. No
obstante, la Oficina podrd adoptar mediante su
reglamentaciéon interna un sistema de horario flexible,

escalonado, extendido o turnos rotativos.

5. La Oficina concederd a todo emp|ead\o una hora para tomar
alimento durante su jornada regular diaria. Dicho periodo
deberd comenzarse a disfrutar por el empleado no cn’res‘de,
concluida la tercera hora y media, ni después' de terminar la
quinta hora de trabajo consecutiva. Mediante acuerdo éscri’ro |
entre el empleado y un represeh’ron’re autorizado de la Oficina
la hora de ’romqrdlimen’ro podrd reducirse a media hora por

necesidades del servicio o conveniencia del empleado.

6. La Oficina programard el frabajo en forma tal, que el empleado
pueda disfrutar de su hora de tomar alimento. No obstante, en

situaciones de emergencia se podrd requerir al empleado que’
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preste sérvicios durante su hora de tomar alimento o parte de
ésta.

7. Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el
cual se le requiere a un empleadé prestar servicios o
permanecer en el recinto; o en un determinado lugar de
trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice
expresamente a realizar el mismo.

8. Tiempo Extra
Las normds minimas para odministrarylc acumulacién y disfrute
de ’rierynpo‘ex’rra se indican a continuacion:

a. H programa de frabajo de la Oficina se formulard, de tal
manera, que se reduzca al minimo la nec:esiddd,de
’rrobdjo en exceso de jornada regular establecida para
los empleados. No obstante, el Director, por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por
cualqguier situacién de émergencio, podrd requerir a sUs
emplecdos‘ que presten servicios en exceso de su jdrnada
de trabaijo, diaria 0 semanal, o en cuolquiér dia en que se
suspendan los servicios sin cargo A licencia por el
Gobernador. En estos casos, deberd mediar uhd

autorizacién previa del supervisor del empleado, la cuadl
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Adeberé ser opfobddo por la Autoridad Nominadora o por
aquel funcionario en quien delegue. Los supervisores
deberdn tomar medidas para gue cuando un empleado
permanezca trabajando sea siempre en virtud de una

autorizaciéon expresa.

b. Conforme con las disposiciones de la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 1938, enmendada, los
empleados - tendrdn derecho a recibir licencia
compensatoria, a rozén de tiempo y medio, por los
servicioslpres’rodos en exceso de su jornada regular, diaria
o semanal. hora de tomar alimentos y por los servicios
prestados en los dias feriados, en los dias de descanso, o
en los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a
licencia por el Gobernador.  Esta licencia debera

& disfrutaria el empleado dentro del periddo de 30 dias a
| partir de la fecha en que haya realizado el tfrabajo exira.
Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se le
podrd ocumulor dicha licencia hasta un mdximo de 240
horas. En los casos de empleodos en puestos de

seguridad o salud se podrd acumular hasta 48 horas. La
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compensacién de tiempo  exira eh tiempo
compensatorio no procede para Ics’ horas que el
empleado acumule  en exCeso de los limites
mencionados.

c. Estan excluidas de las disposiciones del Apartado 8(b)
precedente, cualquier empleado que realice funciones de
naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme
estos términos se definen en la Ley de Normas Razonables
del Trabgjo.

9. Método de Registro de Asistencia
Para el registro de la asistencia la Oficina adoptd un sistema que
utiliza relojes con lectores biométricos. La normativa para la
administracién del referido programa se adoptard mediante
reglamentacién interna.

10. Medidas de Control de Asistencia
Las ousenéios o ’rordqnzas se considerardn autorizadas cuando el
supervisor asi lo determine, una vez el empleado le explique el
motivo de su ausencia y la justificacién que ofrezca sea
so’risfoé’roricn. De la Unica forma en que se descuentan las
ausencias o tardanzas de los balances de las licencias; es

que estén justificadas y debidamente notificadas. Se

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera




entenderd por debidamente nofificadas cuando el empleado le
notifique con anticipacion a su supervisor o lo llame en las primeras
horas de la mafana, indicandole su ausencia y la causa de la
misma. Una vez nofificada, corresponde al supervisor determinar si
la justificacion presentada es vdlida.  El supervisor no tiene que
inquirir los motivos de una ausencia, la iniciativa de informar los
motivos de una ausencia recae obligatoriamente en el empleodo
que estuvo ausente. La responsabilidad del supervisor es evaluar la
justificacion o validez de la causa ’que el empleado le exprese a
base de la informacién que el propio empleado provee. Los
empleados no pueden decidir unilateralmente cuando disfrutar de
sus licencias. La accién de notificar la causa que motivo la
ouséncic, ely mismo dia en que ésta ocurre, tiene el efecto de
impedir que ésta se considere automdticamente una ausencia sin
autorizacién con el descuento en sueldo que ello conlleva. Deja
“en suspenso ese efecto sélo en lo que se considera si la causa
noﬁﬁcoda es rozonqblemen’re justa y en tal caso jusfifica la
ausencia.

11. Sanciones disciplinarias especificas a que estan s‘uje’fos‘ los

empleados que violan dichas normas 'y procedimientos.
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La Oficina adoptard, mediante orden administrativa, normas y
procedimientos para ampliar las disposiciones anferiores.
ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados Yy funcionarios de carrera
deberdn reflejar el historial completo de éstos desde la fecha de su
ingreso original a la Oficina hasta el ‘momento dé su separacién
definitiva. La Oficina serd responsable de la conservacién, custodia y
mantenimiento de los expedientes, segin se dispone mdas adelante y en
armonia con las disposiciones de la Ley NUm. 5 de 8 de diciembre de
1955, segun enmendada, conocida como Ley de Administracién de
Documen”ros PUblicos de Puerto Rico y su reglamentacion, administrada
por la Administracién de Servicios Generales o cualquier disposicion
estatutaria que la sustituya.
Seccién 15.1 - Clasificacién de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificardn Como activos o
“inactivos.  Se considerardn como activos IosA correspondien’res a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los
expedientes de los empleados que se han desvinculado del servicio.
Seccién 15.2 - Expedientes Multiples |

La Oficina mantendrd para cada Qno de sus empleados los

siguientes expedientes:
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1. Uno general que reﬂeje el historial completo del empleado desde
la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta la fechd de‘
su separacién definitiva del servicio.

2. Uno‘ confidencial y separado que con’rengo las: instrucciones,
determinaciones y certificaciones de indole médica, a "ren’or con lo

establecido por la Ley Federal para Americanos con Impedimentos

(ADA).
3. Uno que con’renga copia de todos los Informes de Cambio vy

demdas documentos e informacién requerida para fines de re’nro
Seccioén 15.3 - Contenido del Expediente General

A todo empleado a quien se le extienda cuclq‘Uier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente, que se idenﬁficdré con el
nombre completo del empleado. En este expediente se archivaré y
conservard, entre otros, el original o copia dé los siguientes documéntos:'

1. Historial Personal.

2. Cerlificado de Nacimiento original o en su defecto, certificacién

sobre la autencidad o existencia del Cerfificado.
3. Notfificacién de Nombramiento y Juramento.
4. |nforme§ de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

5 Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo

o cualquier ofro aspecto relacionado con la retribucién.

Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en

el servicio o mejoras administrativas.

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como

resoluciones de la Comisién Apelativa.
Certificaciones de servicios prestados al gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del

expediente.
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.
Registro de licencias.

Evidencia de preparacién académica en original o copia

certificada.
Forma I-9 del Departamento de Inmigracion Federal.
Certificaciones de experiencia.

Certificado de colegiaciéon cuando es requerido por el puesto

que se ocupa.

Otros documentos requeridos en - el " momento  del

nombramiento.

Oficina de Gerencia y Presupuesto

Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera

162




Seccién 15.4 - Contenido del Expediente Médico

Se mantendrd de manera confidencial un expedien’re médico por
’empleodo, separado del expedienfe de personal, que incluird
dbcumen’ros relacionados al Fondo del Seguro del Estado, de accidentes
por causas ocupacionales, examen médico de ingreso a ld Oficino,
certificados médicos, solicitud de acomodo razonable vy ofros
documentos relacionados.
Seccién 15.5 - Custodia y Examen de Expedientes

EI Director designar@ un custodio de los expedientes de los

empleados.

1. Los expedientes individuales de los empleados tendrdn carécter
confidencial y podrdn ser examinddos Unicamente para fines
oficiales, por orden de un tribunal u organismo con
compe’rencic para ello, o cuando Io,autorice’ por escrito el
propio empleado para ofros ‘ﬁnes.‘ Lds custodios de/los
expedientes serdn responsables por la confidencialidad y el uso
o divulgacién en forma escrita U oral de la informacién
contenida en los expedientes.

2. Todo empleado ’rendrc’: derecho a examinar sU expediente en';
compaiia del custodio de los expedientes. El empleado

deberd presentar una solicitud escrita para el examen del
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expediente con por lo menos fres dias de antelacion. El
empleado podrd autorizar por escrito a ofras personas para que
,exomine el expediente. Cuando el empleado este
incapacitado fisica o mentaimente, el expediente podrd ser
examinado por la persona que sead desighada tutor por el
Tribunal correspondiente.

. Todo empleado tendrd derecho a obtener copia de la
totalidad de su expediente o de cualquier documento
contenido en el mismo mediante el pago ‘del costo de
reproduccién. Las sOliciTudes de copia se hardn por escrito con
no menos de cinco dias de antelacién. En el plcuzo‘ indicado, se
entregard copia del documento solicitado.

El custodio de los expedientes podrd delegar en subalternos la
representacion oficial a |Qs fines de examinar el expediente.
Cuando ocurra el traslado de un empleado de la Oficina a ofra
agencia, la Oficina transferird los expedientes ’o la agencia a la
cuoly se traslada el empleado, no mas tarde de 30 dias

contados a partir de la efectividad del traslado.

Seccién 15.6 - Conservacién y Disposicién de los Expedientes

Se conservaran y mantendrén archivados, fodos los documentos

pertenecientes a los expedientes individuales de los empleados activos e
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inactivos. Se actuard conforme al Reglamento de Disposicion de
Documentos de la Administracion de Servicios Generales.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en
el servicio publico durante el periodo pre y post eleccionarios, el Director
se abstendra de efectuar cualquier transaccién de personal que incluya
las areas esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos,
ascensos, descensos, traslados; tampoco podrdn efectuar cambios o
acciones de retribucién, ni cambios de categoria de puestos. Se
excepttan de la prohibicién los cambios como resultado de la
terminacién del periodo probatorio, reinstalaciones del servicio de
confianza al servicio de carrera y la imposiciéon de medidas disciplinarias.
El incumplimiento de | esa disposicion conllevard la nulidad de la

transaccién efectuada.

Esta prohibicién comprenderd un periodo de dos meses antes y
dos meses después de la celebracién de las Elecciones Generales de
P'uerto Rico. Disponiéndose que durante dicho peribdo, tampoco
puedan tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal, cambios

o acciones de personal de ninguna indole con efecto retroactivo.
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Si por necesidades urgentes del servicio se requiere efectuar
acciones de personal en dichas dreas, la Oficina solicitard la autorizacion
previa del Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado.

ARTICULO 17 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS
CORRECTIVAS '

Seccién 17.1 - Medidas Correctivas Aplicables a los Empleados en el
Servicio de Carrera '

Cuando la conducta de un empleado no se djuste a Ios‘ normas
es’roblecidos, la Oficina deberd tomar las medidas correctivas
necesarias. Estas medidas correctivas podran ser aplicadas tanto por los
‘supervisores como por €l Direcﬁor de la Oficina. Las medidas correctivas
dentro del dmbito de autoridad del supervisor son las omones’rodonés
vérboles Yy ‘escri’ros. Cuando el supervisor considere que la infraccion
amerita una accién disciplinaria, podrd recomendar la miSma al Director
de la Oficina, quien en el ejercicio de su discrecién podrd enviar una
reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo, o desﬁ’ruir al

empleado.

Se entenderd por las medidas correctivas antes mencionadas, lo

siguiente:
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1. Amonestaciéon Verbal

e Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado cuando éste incurre en infraccién a las normas de -

conducta.

e FEsta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato en la

cual trabaje el empleado.

e« Esta medida no se considera una accién disciplinaria. No
obstante, cuando esto ocurre, el supervisor deberd llevar un

registro de los hechos y la accién fomada.
2. Amonestacién Escrita

e Significa la advertencia escrita que se hace al empleado,
cuando éste incurre inicialmente o reincide en infraccion a las

normas de conducta.

e Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato en la ’
cual trabaja el empleado. La misma no se considera una
accién disciplinaria y no formard parte del expedien’re de
personal del empleado. No obstante, de reincidir el empleodo

“en infraccién a las normas de conducta se podré utilizar como
evidencia para sustentar la recomendaciéon de que se apliquen

medidas disciplinarias.
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3. Reprimendas Escritas

e Significa la advertencia formal al empleado por incurmir o

reincidir en infracciones a las normas de conducta.

e Esta medida constituye una accién disciplinaria y formard parte

del expediente del empleado.

e El supervisor inmediato en la cual frabaje el empleado,
recomendard la misma al Director de la Oficina. Este, en el uso

“de su discrecion, impondrd la sancion.
4. Suspensién de Empleo y Sueldo

e Significa la separacion femporera del servicio impuesta a un
empleado por el Director de la Oficina, como medida

disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargos.

e En estos casos el supervisor inmediato o el, jefe de division u
oficina en la cual trabaje el empleado, recomendard la accion

y duracién de la medida disciplinaria.
5. Destitucién

« Significa la separacion tofal y absoluta del servicio ‘impuesfo a
un empleado por el Director de la Oficina como medida

disciplinaria por justa causa, previa formulaciéon de cargos.
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e En estos casos el supervisor inmediato o el jefe de division u
oficina, en la cual trabadje el empleado, recomendard la

aplicacién de esta medida disciplinaria.

Seccién 17.2 - Normas para la Aplicacién de Medidas Correcfivas

1.

De ocurrr infracciones a las normas de conducta, se aplicaran las
medidas correctivas utilizando como guia el Articulo 18: Tabla de
Aplicabilidad de Medidas Correctivas para Diferentes Infracciones. -
Como norma generql, estas medidas se aplicardn en el orden
sucesivo que aparecen en la Tabla, segun el empleado incurra o
reincida en las infracciones. No obstante, el supervisor, jefe de
division u oficina o el Director podrdn, en el ejercicio de su
discrecion, imponer las medidas mds severas si determinan que la
falta cometida por el empleado es de tal naturaleza o gravedad
que asi lo amerite.

Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al
empleado” deberdn considerarse, entre ofros, los siguientes
factores: afios de servicios, productividad, su expediente u hoja de
servicios, I.os reincidencias, la naturaleza de la falta que comete,
combinacién de infracciones en que incurra el empleado y la
posicién jerdrquica dentro de la organizacién con relacién a la

infraccién cometida.
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3. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la
prueba y guardar proporciéon con la infraccion.

4. La descripcién de la infraccion que se le imputa al empleado debe
ser clara, precisa y descriptiva.

5. Si la decision fuere destituir al empleado o suspenderle de empleo
yksueldo, se le, advertird al empleado de su derecho de opelacién
ante la Comisién Apelativa de Administracion de Recursos
Humanos en el Servicio PUblico dentro del término de 30 dias a
partir del recibo de la nofificacién.

6. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos, o cuondo'hoyo
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud, vida
o moral de los empleados o del pueblo en general, se podrd
suspender de empleo con sueldo al empleado antes de la
determinacién de la accién a seguir.

7. También se podrd imponer medidas correcﬁvos a aqguellos
empleados que incurran en conducta impropia o en detrimento
de los mejores intereses de la Oficina, ain cuando la infraccion no
haya sido especificada en la Tabla de Aplicabilidad de Medidas
Correctivas para Diferentes Infracciones.

8. La dplicccién de la medida correctiva debe - aplicarse lo mas

cerca posible a la comisién de los hechos.
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9. Cuando se apliquen medidos;correcﬁvos a los émpleodos por
razén de incurir en infracciones a las normas de ftrabaqgjo vy
asistencia establecidas en este Reglamento, y con posterioridad a
esta accidn, transcurra  un periodo no menor de 12 meses
consecutivos sin que el empleado incurra en nuevas infracciones a
dichas normas que ameriten tomar medidos correcﬁvos,ﬁpasado
este periodo, de incurrir en las mismas se comenzard de nuevo con
la aplicacion de la medida correctiva menos severa.

Seccién 17.3 - Procedimiento para la Aplicacion de Medidas Correctivas
a los Empleados del Servicio de Carrera

Procedimiento para las Medidas Correctivas que Aplica el

Supervisor Inmediato.
1. Amonestacién Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una infraccién a
las normas de conducta establecidas, que amerite - una
amonestacién verbal, conforme se dispone en estas Normas, el
supervisor citard@ al empleado por escrifo a una reunién; le
amonestard sobre su conducta; le exhortard a corregir la misma;
registrard la fecha y propésito de la reunién y mantendrd

informado al jefe de divisidén u oficina.
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2. Amonestacién Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una amonestacion
escrita conforme se establece en estas Normas, el supervisor
preparard una comunicaciéon en la que se indique relacién de
hechos, norma de conducta que se infringe, que la accion
constituye una amonestacién y exhortacion a corregir la conducta
observada; citard al empleado a una reunién en la cual le
entregard la ;:omunicocién y le ofrecerd la orientacién adicional
necesaria; retendrd copia de la comunicacion firmada por el
empleado y mantendrd informado al jefe de divisién u oficina.

Seccién 17.4 Procedimiento para las Medidas Correctivas que
Constituyen Accién Disciplinaria

1. A nivel de Supervisor
Cuando la conducta de un empleado constituya una infraccion a
las normas de conducta establecidas que haga necesaria la
aplicacién de una accién disciplinaria, el supervisor: )
e Redlizard una investigaciéon dentro de los cinco dias en que
tuvo conocimiento oficial de los hechos.
e Preparard un informe que contenga, por lo ’menos, la

siguiente  informacién: hechos, nombre de testigos

presénciales (si algunos), evidencia documental que
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sostenga la accién que se recomiende, normas iknfringidos,
medida disciplinaria que se recomiende, (reprimenda escrita,
suspension de empleo y sueldo, indicando el numero de dias,
o destitucion).

e Referird el informe al Director de Area u Oﬁcind qui‘en lo
revisard y si fuere necesario ampliard la investigacion y hard
las enmiendas pertinentes y enviard a‘ la Oficina de Recursos
Humanos. |

2. A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos
Una vez recibida la documentacién pertinente:

e Revisard y analizard la misma para ,cyerciororse dé que
cumple con todo lo dispuesto en estas Normas.

e Revisard el expediente del empleado, a los fines de esfudiar‘
sU historiol como servidor publico vis a vis la oécién
recomendada. ‘

,é Como resultado de lo anterior, podrd ampliar la inVesti'gacién
si lo estima necesario y hard las enmiendas per’rinentes. En’
este caso, deberd discutir Ids enmiendas con el supervisor y
jefe de division u oficina.

e Referird el caso con sus recomendaciones finales para

asesoramiento legal.
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3. A Nivel de Asesoramiento Legal

Se hard una investigacién dentro de los 10 dias laborables,
revisard y analizard la prueba documental y testificar.
TQmoré declaraciones juradas a los testigos si fuere
necesario.

Determinard si la accidn disciplinaria recomendada guarda
proporcién con la infraccidbn cometida y recomendard
aquellas modificaciones que estime necesarios.

Revisard la comunicacién al empleado a los fines de que se
cumpla con las disposiciones legales, reglamentarias vy
hormoﬁvas aplicables.

Preparard informe final para el Director y le acompanarg

para su firma la carta al empleado.

4. A Nivel de la Oficina del Director

Recibido el informe findl y la carta para su firma, el Director
en el uso de discrecién, impondrd la accidn disciplinaria, que
corresponda o exonerard al empleado.

Si la decision fuere la imposicion de una accién disciplinaria,
firmard la comunicacién al empleado.

En el caso de exonerar al empleado, asi lo hard constar.
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e En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de
medidas disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la
suspension de empleo y sueldo o la destfitucion de un
empleado se formulard al empleado cargos por escrito y se
le nofificaré¢ advirtiéndole de su derecho a una vista

~ administrativa informal dentro del término de 10 dias
laborables a partir de la fecha del recibo de la notificacion
de la formulacién de cargos. También se le informard que
puede asistir acompanado de abogado, si asi es su deseo.
En dicha vista el empleado afectado tendrd derecho a

presentar la prueba que estime necesaria.
e Refiere el caso a la Oficina de Recursos Humanos.

5. Trdmite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de Recursos
“Humanos

Una vez recibida la decisién final y la carta al empleado,
debidamente firmada por el Director, la Oficina de Reéursos

Humanos:
¢ Notfificard al Supervisor la decisién final del Director.

e Entregard el original de la comunicacién al empleado y

guardard constancia oficial de la entrega.
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e En el caso de que el empleado no esté presente y no sed
posible hacer la entrega de la carta personalmente, la
misma deberd enviarse por correo certificado con acuse de

recibo.

e Luego de celebrada la vista administrativa informal o de
transcurrido el término de 15 dias sin que el empleado haya
solicitado la misma, la Autoridad Nominadora tomard la
decisién’ correspondiente.  Si la decision fuera destituir al
empleado o suspenderlo de empleo y sueldo, se notificard
tal decision al empleado advirtiéndole de su derecho a
apelacién ante la Comision Apelativa de Administracién de |
Recursos Humanos del Servicio PUblico dentro del término de

30 dias a partir del recibo de la notificacion.

e En aquellos casos en que la continuidad del empleado en su
puesto pueda crear una situacién peligrosa para los demds
empleados o pueblo en general, se podrd suspender de
empleo con sueldo al empleado, antes de la celebrocién de

la vista administrativa informail.
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e La Oficina de Recursos Humanos preparard y framitard los

informes de cambio correspondiente 'y archivard la

documentacion en el expediente personal del empleado.

ARTICULO 18 - TABLA DE APLICABILIDAD DE MEDIDAS CORRECTIVAS PARA
DIFERENTES INFRACCIONES '

Medidas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los
Empleados en el Servicio de Carrera

INFRACCIONES

'MEDIDAS CORRECTIVAS POREL

SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Suveldo

Destitucién

1. Uso indebido del
periodo de descanso,
tal como tomar mdas
tiempo de lo
establecido o utilizar
este . periodo para
otros propésitos,
conirario a lo
dispuesto  en - las
Normas sobre
Jomada de Trabagjo y
Asistencia

2. Dejar de registrar
diariamente las horas
de ‘enfrada y salida
en los relojes

3. Ofrecer
informacion de
asistencia falsa en las
hojas de validaciones.

4, Ponchar en la
tarjeta de registrar
asistencia semanal las

salida de otros
companeros o
permitir que alguien lo
haga por él.

horas de -entrada vy |
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POREL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
y Sueldo

Destitucion

5. Tardanzas
habitudles sin razén o
justificacion. Se
entenderd por
tardanza habitual fres
tardanzas en un mes
de ftrabgjo o menos
de tres en un mes,
pero seis en un
frimestre.

6. No reintegrarse al
servicio  sin  razén
justificada, - una  vez
finalizada  cualquier
licencia previamente
autorizada o cuando
cesen las condiciones
por la cual se
concedié la licencia.
Si la ausencia es por
un periodo mayor de
4  dios, constituird
abandono de servicio
y aplicara lo dispuesto
en la infraccién
numero 10. Se
exceptiba de - esta
disposicion los
empleados en disfrute
de licencia - para
prestar servicio militar
activo a quienes
conforme con la
Carta de Derecho al
Veterano

Puertorriquefio, se le
concede hasta seis
meses para
reintegrarse al
servicio.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

7. Ausentarse
habitualmente. Se
entenderd por
ausencia habitual por
asunto personal,
aquellas ausencias
esporddicas de dias,
horas y minutos que
alcancen o excedan
12 dias laborables en
un periodo de doce
12 meses.

8. Abandonar el drea
de trabagjo para
atender asuntos no
oficiales sin previa
autorizaciéon del
supervisor.

9. Ausentarse del
frabajo sin
autorizacién. Se
entenderd por
ausencia sin
autorizacién cuando
el empleado no se
comunica con el
supervisor en el dia de
incurida la ausencia
para notificar la razén
de la misma,
tampoco o comunica
inmediaotamente  se
reintegre a sus iabores
o cuando el supervisor
no considere
justificada la
ausencia o excusa
por haber informado
la misma.
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INFRACCIONES -

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucion

10. Abandonar
servicio.
entenderd
abandono de
servicio, ausentarse
del trabagjo durante
cinco dias laborables
consecutivos, sin la
autorizacion previa
del supervisor.

el
Se
por

11. Pretextar
enganosamente  un
accidente o]
enfermedad con el
propdsito  de ufilizar
indebidamente la
licencia por
enfermedad.

12. No  presentar
certificado médico
indicativo de la
enfermedad o}
condicion = que le
impidid asistir . al
trabajo,
conformidad con la
Orden Administrativa.

de |

13. Utilizar las licencias
especiales con paga,
las licencias sin paga
y la licencia de
enfermedad para
propésitos ajenos a las
razones que
motivaron sU
concesién.

14, Negarse
injustificadamente a
realizar tareas durante
horas no laborables
previa notificacion del
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POREL -

SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestaciéon
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo

Destitucién

supetvisor, cuando la
necesidad del frabagjo
asi lo exija.

y Sueldo

15. Provocar rifias o
atacar fisicamente a
un empleado o}
ciudadano  en los
predios de la Oficina
durante o fuera de
horas laborables.

16. Redlizar  actos
amenazantes; usar
lengugje irespetuoso,
indecente u obsceno;
hacer expresiones
deshonestas tanto
verbales como
escritas, ~sus
relaciones los
supervisores,

companeros de
frabgjo vy ciudadanos.

en
con

17. Incurir - en
conducta
desordenada, al
como: redlizar ruidos
innecesarios,
conversaciones
estridentes, o}
conducta de
cualquier otra indole
gue cause distraccion
o molestia al personal
en los dirededores de
la unidad de trabgijo.

18. Negligencia o
descuido en la
ejecucién - de - sus
tareas, deberes 'y

obligaciones.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrila

Reprimenda
Escrita

Suspensiéon

de Empleo | Destitucién

y Sueldo

19. Ociosidad
deliberada o pérdida
.de fiempo durante
horas de trabgjo.

| 20.  Producir trabagjo
deficiente en calidad
y cantidad, y demora
excesiva- en realizar
las tareas asignadas.

21. Interferir
deliberadamente con
otros empleados para
impedir o limitar el
frabdgjo de éstos.

22. Faltar a'las normas
de seguridad
‘poniendo en peligro
la vida y seguridad de
otros.

23. Insubordinacién o
negarse a acatar
drdenes e
instrucciones de  su
supervisor
compatibles con la
autoridad  delegada
en éstos y con. las
funciones y objetivos
de la Oficina;
insolencia o}
comportamiento
similar, '

24. Divulgar
informacién

confidencial, de los
asuntos relacionados
con el trabgjo, sin
recibir un
requerimiento o
permiso del supervisor.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

25. Hacer uso no
autorizado de equipo
o) propiedad,
documentos - u ofros
bienes de la Oficina, o
permitir que se pierdaq,
se destruya o reciba
dafios como resultado
de negligencia
directa o indirecta..

26. No cumplir con las
disposiciones

establecidas  en el
Reglamento de
Recursos Humanos
para el Servicio de
Carrera y  Confianza
sobre el uso
adecuado del
equipo, correo
elecirdnico e Internet.

de objetos o dinero
ajenos en los predios
de la agencia.

27. Apropiacion ilegal |

28. Apropiacién ilegal
‘0 UsO Yy manejo
indebido de fondos y
bienes de la Oficina.

29.. No cumplir con tas
normas establecidas
mediante Ley,
Reglamentos y
Ordenes

Administrativas
 rigen la Oficina.

que

30. Uso indebido del
teléfono. Generar o
recibir llamadas
telefénicas no
oficidles a menos que
sean de emergencia
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECT IVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destituciéon

o estén autorizadas
por su  supervisor
inmediato.

31. Redlizar actos que
impidan la aplicacién
de la Ley de Personal
y sus Reglas.

32. Aceptar regalos,
donativos o cualquier
otra recompensa por
la labor readlizada
como empleado
publico -a excepciéon
de aqguellas

autorizadas por Ley.
33. Ofrecer, aceptar
o} exigir regalos,
invitaciones o
afenciones de
cualquier indole que
puedan cdlificarse
como soborno y que
originen dudas sobre
| la imparcialidad de la

dignidad en el
ejercicio de la funcion
publica.

34, Utilizar su posiciéon
oficial  para  fines
politicos partidistas o
para ofros fines no
compatibles con el
Servicio Publico.

35. Ofrecer servicios
profesionales, e}
desarrollar ofras
actividades si Ia
naturaleza de dichos
intereses, - servicios o
actividades, -pueden
desviar sU
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestaciéon
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

y Sueldo

Suspension
de Empleo | Destitucion

independencia de
criterio o enifrar en
conflicto  con = los
intereses publicos que
le estan
encomendando.

36. Conducta
impropia dentro o
fuera del frabgjo de
tal - naturaleza  que
afecte el buen
nombre, refleje
descrédito o ponga
en dificultad a la
Oficina o a cualquier
agencia B )
dependencia del
| gobierno.

1 37. Interceptar
intencionalmente
comunicaciones
verbales o escritas de
cualquier  tipo o}
naturaleza.

38. Presentarse al
trabajo en estado de
embriaguez o bajo la
influencia de
narcolicos.

39. Posesion, uso y/o
venta de . sustancias
controladas dentro de
los predios de la
Oficina.

40, Practicar,
participar o promover
juegos prohibidos
dentro de la Oficina.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestaciéon
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
y Sueldo

Destitucion

41. Ser acusado de
cometer delifo grave
o que implique
depravaciéon moral y
se haya determinado
causa probable
contra el acusado. El
s6lo hecho de ser
acusado
criminalmente, no - es
base suficiente . para
la imposicién de la
accién correctiva.
Debe  hacerse una
investigacién para
determinar si se ha
incurrido en conducta
ilegal.

42, Ventas, rifas,
colectas, distribucién
de  material o
cualqguier ofra
-actividad no
relacionada  con el
‘| frabajo durante horas
laborables.

43. Ser convicto de
cometer delitos grave
o que implique
depravaciéon  moral.
Separacién del
Servicio conforme al
Art. 208 del Cdédigo
Politico de Puerto
Rico.

44, Abogar por
derfrocamiento del
Gobiermno mediante la
fuerza o la violencia.

45, Infracciones
aplicables a
empleados que
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucién |

conducen. - vehiculos

oficiales:

q) Incurmir en
infracciones a la Ley

de Trdnsito.
- b) - Transportar
personas en los
vehiculos oficiales sin
la
autorizacion.

debida |

c) Utilizar ~ los
vehiculos oficiales de
fa Oficina sin
autorizaciéon previa
para usos no oficiales,
en o fuera de horas
laborables.

46. Hacer
aseveraciones falsas,
viciosas, o mailiciosas
en confra de Ia
Oficing, funcionarios y
empleados.

- 47. Falsa
representacion o
fraudes; - hacer : ©
aceptar a sabiendas;
declaraciones,
certificacién o}
informes - falsos.  en
relacién con cualquier
materia cubierta por
la Ley de Persondl, sus
Reglamentos y ofras
leyes y reglamentos
especiales que le
sean de aplicacion
como empleados
publicos.
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MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL ~
SUPERVISOR MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR
INFRACCIONES
. p Suspensién
Amc:;\;sbfglcion Amcg;:ifi:cion Repg;ig:;:da de FE’:\pleo Destitucién
y Sueldo
48, Dar, pagar,
ofrecer, solicitar - o
aceptar directa o
indirectamente
dinero,  servicios . ©
cualguier otro valor
por o a cambio de,
una elegibilidad v
otras - acciones de ,
personal. , X

ARTICULO 19 - ADMINISTRACION Y SEGURIDAD DE INFORMACION
COMPUTADORIZADA '

La Oficina de Gerencia y Presupuesto prohibe el uso del correo
electrénico, asi como del equipo computadorizado, sus programas y’
otros equipos para fines no oficiales. Se considerard uso oficial aquellas
gestiones relacionadas d;irec’romen’re con las funciones del personal de la |
Oficina, asi como actividades autorizadas por la agencia. EI correo‘
electrénico y los equipos computadorizados, son herromieh’qu' a ser
utilizadas pcsr los empleados como instrumentos de trabajo, a modo de
| privilegio y ﬁo de derecho y puede ser revocado por la Oficina de
constatarse su utilizacién indebida.

La violacién a estas normas se in’rerpre’roré como un UsO no

autorizado del equipo de la agencia. Tal violacion puede acarrear la
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revocacion del pnvﬂeglo de uso concedido y la aplicacién de medidas
dISCIpllnonos desde una amonestacion escrita hasta la des’n’ruuon del
empleado.

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacién Intemos, estara
facultado para realizar auditorias esporddicas del equipo y del sistema
de correo electrénico, para corroborar el uso adecuado del mismo.

Seccién 19.1 - Usos no aceptables de la Internet por parle de los
empleados y funcionarios publicos

Mediante la Guia NUm. 8 de 1 de junio de 1997, se establecié la
politica pUblica del Gobiemo de Puerto Rico relacionada al uso de la
Infernet como instrumento de trabajo en el Gobierno. Esta Guia presenta
los estdndares minimos que deben seguir todas las dependencias
gubernamentales para asegurar el Uso correcto de esta herramienta de
trabajo. La Guia es extensiva a toda persona (empleado o consultor)
que utilice los medios de redes de comunicaciones y computadoras
personales para occéso a los servicios de Internet.

Los siguientes son los usos no aceptables del Infernet, porylo que
queda terminantemente prohibido lo siguiente:

1. Uso de los equipos o sistemas para actividades de lucro

(trabajos dek consultoria con paga,- compra o vem‘c: de

productos, negocios privados o personales, juegos de azar).
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2. Uso de los equipos o sistemas para qc’rividades que influehcien,
afecten o vayan en detrimento de la imogeh de cudlquier
persona, organizacién o del Estado Libre Asociodo’ de Pueh‘o
Rico.

3. Transferencias de archivos voluminosos a  los sis’remds de
cualquier agencia sin la previa aprobacion rde los
“Administradores de estos equipos 0 sistemas.

4. Actos maliciosos, incluyendo la replicacién de virus, envio', de
correo no oficial, material ofensivo, pornogrdfico u otros actos
legales que puedan afectar de forma kodversof él'

funcionamiento de los equipos o sistemas de las Agencias.

La Guia, ademds, establece que todo usuario es responsable por
sus acciones o conducta al acceder el Intemet y bajo ninguna
circunstancia se podrdan realizar actos que puedan considerarse ilegales,

inmorales u ofensivos.
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PARTE V - PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y CONCEDER ACOMODO
RAZONABLE

INTRODUCCION

~ La Ley POinéo 101-336, (42 US.C. 12101 y siguientes), conocida
como, “A’mericons with Disabilities Act” de 26 de julib de 1990, mejor
conocida como ADA y la Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985, segin
énmendodo, requieren que se hagan acomodos razonables a los
impedimentos conocidos de todo empleado con impedimento
cudlificado una vez éste lo informe a su patrono, y a vfodo aspirante a

empleo que lo solicite.

A esos efectos, la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (OGP) desarrolia este prOcedimien’ro
interno para solicitar o conceder acomodo razonable para ser usado por
los empleados que necesitan acomodo razonable para ejercer las
funciones esenciales del empleo, y para los aspirantes a empleo.

ARTICULO | - BASE LEGAL

Este procedimiento interno para solicitud y concesion de ocor!mdo
razonable se establece de conformidad con los poderes que otorga la
Ley NUm. 147 de 18 de julio de 1988 (Ley Orgdnica de la OGP segun

enmendada) y de conformidad con la Ley N(Jm. 44 de 2 de julio de 1985,
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segun enmendada y el “Americans with Disabilities Act” de 26 de julio de

1990 (ADA).

ARTICULO 2 - DEFINICIONES
1. Oficina

Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociddo de

Puerto Rico.
2. Direcior

Significa el Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
| 3. Persona con Impedimento

Significa toda persona con un impedimento de naturaleza moftoraq,
mental o sensorial, que le obstaculice o limite sustancialmente una o
mds de las actividades principales de la vida; gue tiene historial de un-

impedimento o es considerada una persona con tal impedimento.
‘4. Persona con Impedimento Cudlificada

Es aquella persona con impedimento que esta capacitada: para
realizar las funciones esencidles de ese empleo con O sin acomodo

razonable.
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5.

Aspirante a Empleo

Persona 'que ha llenado y cdmple’rado una solicitud de empleo en la
Agencia, y que ha sido citado a comparecer d enfrevista o a tomar
examen.

Limitacién Sustancial en las Principales Actividades del Trabajo
Significa el grado de dificultad para realizar una funcidon de frabagjo
comparado con el empleodo promedio de igual destreza y habilidad.
Veterano Incapacitado |

Persona con derecho a compensaciéon por incopocidod bajo las
normas administradas por la  Administraciéon Federal de Veterdnos,
con un 30% o mds de incapacidad, o cuyo licenciamiento o
separaciéon del servicio militar activo fue por incapacidad
relacionada con el servicio y puede desem'per”\ar las funciones
esenciales de una plaza con o sin acomodo razonable.

Acomodo Razonable

Significard el gjuste I6gico, adecuado o razonable que permita a una
persona con impedimento cudlificada; llevar a cabo u desempenar
las funciones esenciales del puesto. Incluye, pero no se limita a: ajustes
en el area o condiciones del frabajo, consfruccion de facilidades
fisicas, adquisicidon de equipo especializado, asi como cualquier otra

accién que razonablemente le facilite el ajuste a una persona con
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limitaciones fisicas, mentales o sensoriales en su trabajo y que no

representa dificultad excesiva o costo oneroso.
9. Funciones Esenciales

Signiﬁco las ’fdreas fundamentales del erhpleo o puesto que ocupa la |
persona c’on impedimentos.  El término no incluye las Tdreds o)
funciones marginales del puesto. Al determinar cudles son las tareas
esenciales del puesto se considerard, entre otras: la 'descﬁpcién y ‘b’s

deberes del puesto, la cantidad de tiempo que utiliza en desefnpeﬁcr
las funcibnes y las consecuencias de no requerirle al incumbente del

puesto que desemperie dichas funciones.

10. Condicidn Ocupacional

Significa incapacidad fisica o mental del empleado para realizar su
trabgjo.  La misma no puede haber sido provocodo por habitos

viciosos o mala conducta.
" 11. Costo Oneroso (“Undue Hardship™)

Significa una accion que requiera un gasto o una dificultad excesiva
cuando se considera a la luz de: la naturaleza'y el costo del acomodo
razonable, los recursos econdémicos de la Oficina y el efecto que

tendrd el acomodo razonable sobre las operaciones de la agencia.
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ARTICULO 3 - PROCEDIMIENTO
Este procedimiento serd de aplicacién a los empleados de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto y a los aspirantes a empleo.

1. Toda persona con impedimento cualificada que entiende que
su condicién lo estd afectando para redlizar o desempenar
alguna de las funciones esenciales del puesto que ocupd,
deberd notificar por escrifo la situacion a su supervisor
inmediato.

2. Toda persona con impedimentos cudlificada deberd indicar
cudl o cudles son los acomodos razonables que necesita, a los
fines de poder ejercer las funciones esenciales del puestfo.

a. Si la persona solicita un acomodo, pero no puede
especificar la naturaleza del mismo, la agencia, en
conjunto con dicha persona con impedimento deberd
coordinar la identificacion del acomodo apropiado.

3. Someterd toda la evidencia médica necesaria paro establecer
las limitaciones relativas al impedimento.

4. El supervisor dentro de los proximos  cinco  dias laborables
siguientes de completada la solicitud de acomodo, debe enviar
un informe, acompafiado de la evidencia médica perﬁnente, a

la Oficina de Recursos Humanos.
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5. La Oficina de Recursos Humanos dentro de los siguien’res cinco
dias laborables, contados a partir del recibo del informe del
supervisor, deberd rendirfe un informe al Director con sus
recomendaciones.

6. De ser esas recomendociones contrarias a lo solicitado por el
empleado, el Director notificara su determinacién por escrito,
adviiendo al empleado de su derecho a solicitar
reconsideracién. El empleado tendrd un término de cinco dias
laborables a partir de tal nofificacién para solicitar dicha
reconsideracion, la cual deberd presentarse ante la Oficiha de |
Recursos Humanos.

7. La Oficina de Recursos Humanos citard al empleado a uho vista
informal en término de cinco dias laborables contados éstos a
partir de la solicitud de reconsideracién. Celebrada la vista el
Director de Recursos Humanos o la persona que se designe,
rendird un informe al Director de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto el cual contendrd determinaciones, conclusiones y
recomendaciones.

8. El Director nofificard su determinacién al empleado cualquiera
que seda, advirtiéndole de su derecho a apelar ante la Comision

‘Apelativa de Administraciéon de Recursos Humanos del Servicio
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PUblico (CASARH). Le advertird ademads de su derecho de
solicitar una vista adjudicativa con un Oficial Examinador. En
céso de no estar conforme con tal determinacién, el empleado
’rendré el término de 30 dias para apelar ante el foro
administrativo que escoja.

9. En el caso de los aspirantes a -empleo, éstos noftificardn al
D|rec’ror de Recursos Humanos la necesidad de ocomodoy
razonable de tener que tomar examen para el puesto al cucl |
solicitan o durante la entrevista.

10. Porq efectos de este procedimiento no serdn consideradas
personas con impedimentos las siguientes:

a. Los homosexuales y bisexuales.

b. Los travestistas, transexuales, peddfios, exhibicionistas,
desordenes de identfidad sexual que no son produc’ro‘ de
‘impedimentos fisicos o cualquier ofro desorden de
conducta sexual. |

c. Los Vopos’rodores compulsivos, cleptémanos  y
piromaniacos.

d. Los adictos activos al uso de drogas ilegales, segun se
definen éstas en la Ley de Sustancias Controladas Federal.

De igual modo quedan excluidos los alcohdlicos activos.
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ARTICULO 4 -RESPONSABILIDADES

1. Ejecutivos y Supervisores - Serdn responsables de velar por el fiel

cumplimien’ro\ de este procedimiento y las acciones
correspondientes. |

2. Empleados o Aspirantes a Empleo - Serd responsabilidad de todo
empleado a aspirante a empleo poner d la Oficina en condicion
de decidir si concede o no los beneficios de un acomodo
razonable. Para ello el empleado o solicitante deberd proveer
toda la informacién que éeo requerida antes de que la Oficina
tome una determinacién en su caso.

3. Oficina de Recursos Humanos - Serd responsable de estudiar cada
peticion que le sea presentada, procesarla y tomar las
determinaciones  correspondientes,  segun  se detalla a
continuacién:

a. Evaluard la condicién o impedimento del empleado.

b. Evaluard las funciones del puesto con relacion a la condicion
de salud del empleado.

c. ldentificard los acoymodos pofenéiales en consulta con el
solicitante del acomodo vy la efectividad de éstos, para que
el solicitante pueda llevar a cabo las funciones esenciales

del puesto. Tomard en consideracién la preferencia de
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acomodo del solicitante y seleccionara el acomodo mds
apropiado para el empleado y la Oficina.

. Serd responsoble de la coordinacién de las cifds médicas,
segln sea necesario o requeririas para hacer el acomodo.

_ Orientard a los solicitantes, mantendra expedientes de todos
los casos y dard seguimieh’ro a los acomodos Concedidos
para asegurarse de su efectividad.

Someterd al Director Ios' recomendaciones sobre cada
pehaon

. lnformoro a los aspirantes a empleo la determmac:on sobre ‘
cada caso y la transaccién de personal que se'voya a

efec’rucr, si alguna.

Aaﬂcmo 5 - CRITERIOS A EVALUARSE

_Se atenderdn y dard prioridad a los cosos tomando en

consideracion los siguientes criterios:

a. Grovedcd demostrada en la condicién de salud y las
limitaciones del empleado para realizar las funciones
esenciales del puesto que ocupa.

b. Las caracteristicas y necesidades individuales de cada caso

en particular y la naturaleza del frabagjo.
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c. Bl efecto econdémico que tendrd el acomodo razéncble

sobre la operacién de la Oficina.
ARTI{CULO 6 - NORMAS GENERALES

1. Para la evaluacién y tramitaciéon de toda solicitud de acomodo
razonable, serd requisito completar-previomente un expediente de
cada caso. Ninguna solicitud se fomard en consideracion hqsta
tanto se cuente con uh expediente completo.

2. Serd@ compulsorio para la tramitacién del acomodo razonable éi
presentar en la Oficina de Recursos Humanos el formulario Solicitud
péro Acomodo Razonable (Anejo 1), acompanado de una

' | Cerfificacién vMédico (Anejo 2).

a. Deberd proveer, una certificacion médica clara y precisa
sobre las limitaciones de su condicién ya sean de naturaleza
ocupacional o no. Esto incluye, pero no se limita q, 'proVéer la
documentacidon correspondiente de ‘Ia Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado o de la Comisién Industrial,
segun sea el caso.

3. Todo empleodo o solicitante al firmar la Solicitud para Acomodo
Razonable, accederd a someterse a aquelias pruebas que resu’l’rén
necesarias para la adecuada evaluccién‘por parte del facultativo

que la Oficina contrate o refiera, para obtener informacién medica
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pertinente, tanto de médicos particulares como de la Corporacion
del Fondo del Seguro del Estado o la Comision Industrial, segun sea
el caso.

4. La Oficina podrd, discrecionalmente, referir al empleado soiicitonte
a una evaluacién médica independiente cuando dsi lo estime
perfinente. El facultativo médico determinard la gravedad de la
condicién de salud reclamado;

5. Serd responsabilidad del empleado rhcm‘ener a la Oficina’
informada sobre el status de su caso ante la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado, la Comisién Industrial o cualquier dfro ‘
organismo pertinente. 1

6. El Director de Recursos Humanos de’rerminorc’n, previa certificacién
médica, si la incapacidad reclamada por el solicitante es de
caracter parcial, permanente o ’rempdral. De‘ determinarse que ld
incapacidad es de cardcter temporal, se le requerird al empleado
someterse a un proceso de seguimiento y- terminada dfichq'
incapacidad regresard a su puesto.

7. El Director de Recursos Humanos kdeterminoré, de acuerdo a la
condicién especifica de salud del empleado y la evidencia
médica sometida, si éste puede realizar Iaé funciones esenciales del

puesto que ocupa. La determinacién se hara luego de considerar
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la posible modificacion o reestructuracion del frabajo, la alteracion
al lugar de trabagjo, el équipo, las barreras arquitedénicos. De lo
anterior no ser viable se le considerard para un cambio a ofro
puesto de acuerdo a su condicién de salud. Todo lo anterior serd
Vcoknsiderodo siempre y cuando no con}s’rituya un costo oneroso
-para la Oficina. |

La Oficina no proveerd modificaciones o gjustes que sean
primordialmente para el uso personal del empleado o solicitante,
tales como espejuelos o audifonos.

8. La Oficina auscultarg sobré la disponibiliddd de los solicitantes para
ejecutar funciones esenciales en otros puestos disponibles.

9. Un empleado podrd beneficiarse de todas aquellas occiones de
acomodo razonable © cambio de puesto por una misma
condicién de salud o agravante de la misma, siempre y cuando no
constituyan un costo oneroso pard la Oficina. ’

10. Un empleado podrd rechazar un ofrecimiento de ccomodb
razonable por razones médicas que justifiquen tal accién. Este
tendrd un término de hasta 10 dias laborables para someter las
justificaciones médicas, a partir de la fecha en que le sea

nofificado el ofrecimiento de acomodo razonable.
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11. En los casos de cambio de puestos o traslados, los puestos seran al
mismo nivel del puesto que ocupa el solicifcnte o de‘un nivel
inferior. El empleado deberd estar cudlificado para ocupar el
puesto. El salario del empleado no se verd afectado. No se
considerardn puestos que conlleven ascenso.

12. Si el;empleodo'es ubicado en un puesto al mismo nivel que el que
ocupaba anteriormente, pero con funciones sustancialmente
distintas a las que realizaba anteriormente, se le asignard el périodo
probatorio requerido a la clase de puesto que pase a ocupar. Del
empleado no pasar el periodo provbo’rorio por razones exclusivds de
ejecutorias, regresard al puesto que ocupaba antes del‘ocomodo’
razonable.

13. Los puestos de empleodos que queden vacantes como resultado
de un acomodo razonable no serdn cubierfos de forma
permanente mientras el empleado se encuentre en el periodo
probatorio del puesto al que fue cambiado.

14. Un empleado no podrd negarse a someferse a una evaluacion
médica con el facultativo que determine la Oficina. El asi hdc,erlo
se én’renderé como que ha desistido de su inferés en un acomodo

razonable.
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15. Los acomodos se concederdn tomando en consideracién las

necesidades particulares de cada caso.
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 ANEJO 1

SOLICITUD PARA ACOMODO RAZONABLE

Unidad

Nombre

Teléfono

Clasificacion

Condicién:
Ocupacional (CFSE) Temporal
Permanente

No Ocupacional
Describa la condicién que le impide redlizar a capacidad las funciones

esenciales del puesto que ocupa:

Detalle cudl o cudles son las funciones esenciales del puesto que no

puede redlizar:

sHa solicitado anteriormente acomodo razonable? De contestar en la

afirmativa indique fecha:

Si 7 No
sPor la misma condiciéng
_Si _____No
Oficina de Gerencia y Presupuesto
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ANEJO 2

CERTIFICACION MEDICA
Nombre Unidad
Clasificacion ' Teléfono

l. Condicién de salud del empleado, explique en palabras sencillas:
(De ser necesario utilice hojas adicionales).

Il.  Trabgjo o funciones que el paciente ( empleado) no puede realizar
de acuerdo a su condicién de salud:

. Recomendaciones:

Nombre del Médico: Lic. #

Firma del Médico: Especialidad
Direccién:

Teléfono _ V
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PARTE VI - OTRAS DISPOSICIONES

| - DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA LEY NUM. 238 DE 31 DE
AGOSTO DE 2004 - CARTA DE DERECHO DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS |

La Oficina de Gerencia y Presupuesto estd comprometida con la
politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a
favor del ejercicio mas amplio de los derechos de las personas con
impedimen’rosk.

De conformidad con esta polifica y en cumplimiento con el
Articulo 13 de la Ley NUm. 238 de 31 de agosto de 2004, la Oficina de
Gerencia y Presupuésto reconoce la importancia de la adopcion de un
Plan Estratégico para la prestacion de servicios a las personas con
impedimento. La OGP reconoce su obligacién de proteger y defender
los derechos de las personas con impedimento y ely deber de cumplir con
todas las disposiciones de la mencionada Ley.

El Plan Estratégico adoptado por la OGP tiene como meta, la
capacitacién estratégica de nuestros funcionarios para la prestacion
efectiva de servicios directos a {as personas con impedimento. Ademas,
se establecerd un agresivo programa de conferencias y ialleres sobre los
derechos de las personas con impedimentos, asistencia "réc_:nico,' |

monitorias y asesoramiento profesional de forma tal que se evite la
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incursion en actos de incumplimiento sujefo a penalidades conforme a
las disposiciones del Arﬁculo‘QO de la Ley NUm. 2 de 27 de sepliembre de
1985, segin enmendada.

Il - DECLARACION DE POLITICAS SOBRE LA LEY NUM. 212 DE 3 DE AGOSTO

DE 1999 LEY PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE
EMPLEO POR GENERO '

La Oficina de Gerencia y Presupuesto esta compromeﬁdq con la
politica pUblica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de que no se discrimine por razén de género contra ningun empleado o
solicitante ‘o empleo publico.

De conformidad con esta politica y en cumplimiento con la Ley
NUm. 212, la Oficina de Gerencia y PresupUes’ro reconoce la importancia
de la adopcién de un Plan de Accidn Afirmativa que garanﬁcé la
igualdad de oportunidades en el empleo para la mujer. Nuestra
agencia reconoce su obligacién de velar por la erradicacién del
discrimen por razén de género en los procedimientos y decisiones de
personal que afecten los términos y condiciones de empleo, tales
como: reclutamiento, selecciéon, compensacién, concesion de
beneficios marginales, evaluacion, promocion, adiestramiento, traslado,
terminacién y cesantia, entre otros. Somos responsables de promover

oportunidad de empleos significativos’ para la mujer, particularmente en
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aquellas dreas donde ha sido tradicionalmente excluida o donde se
encuentre inadecuadamente representada.

Esta politica tiene el propésito de proteger de discrimen por rozén’
de género a los empleados aspirantes a empleo d tenor con las
disposiciones de legislacion y reglamentacién local y federal conforme a
la Ley NOm. 212, supra.

Es politica de la Oflcma de Gerencia y Presupues’ro no permitir
en’rre los empleados conduc’ro gue resulte discriminatoria por razén de
género y tomar las medidas disciplinarias correspondientes con’rra

aquellos empleados que violen tales postulados.

Il - DECLARACION DE POLITICAS SOBRE LA LEY NUM. 54 DE 15 DE AGOSTO
DE 1989, LEY PARA LA PREVENCION E INTERVENCION CON LA VIOLENCIA
DOMESTICA

La Oficina de Gerencia y Presupuesto estd comprometida con la
- politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de no tolerar la Violencio domeéstica en los lugares de trabgjo.

Dé conformidad con esta politica y en cumplimiento con la Ley
NUm. 54 de 15 de agosto de 1989, segun enmendada, la Oficina de
Gerencia y Presupuesto reconoce la importancia de la cdopcién del
Protocolo para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica para

Agencias y Dependencias del Estado libre Asociado de Puerto Rico.

Como politica publica, repudiamos enérgicamente la violencia
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doméstica por ser contraria a los valores de paz, dignidad y respeto que
el pueblo quiere mantener para los individuos, las familias y la comunidad
en general. Por tanto, reconocemaos la responsabilidad de establecer los
programas, las alternativas necesarias para ofrecer apoyo y ayuda a las
personas que emplea, crear un ambiente de confianza para las
victimas/sobrevivientes de violencia doméstica y tomar medidas dentro
del centro de trabajo para minimizar el impacto negativo de la violencia
doméstica tanto para la persona empleddo ‘como para la agencia.

- Esta poli’ricd tiene el proposito de proteger al personal, prevenir
agresiones, fomentar una cultura de paz Yy la yequidqd’ por géhero,
ademds de promover la mayor agilidad en el servicio que debe pres’rar
cada agencia.

Es politica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, velar por el
bienestar de sus empleados y empleadas, especiolmenfe por el personal
qué es objeto de violencia doméstica. Con este pfopésito invh‘oc todos
SUS e'm'ple‘odos a que se unan a este esfuerzo, enfrentando este ser'gb
problema, comprometiéndonos d tomar acciones concretas para

erradicar la violencia doméstica.
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IV - REGLAMENTO SOBRE POLTICA PUBLICA Y PROCEDIMIENTO DE
QUERELLAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

ARTiCULO | - TTULO

Este reglamento se conocerd como “Reglamento sobre Politica
PUblica y Procedimiento de Querellas sobre Hostigamiento Sexual en el
Empleo” de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
ARTICULO 2 - POLTICA PUBLICA

El hostigamiento sexual en eI‘ empleo es una practica ilegal y
discrimihcﬂoria por razébn de sexo Yy atenta contra el principio
constitucional gue establece que la dignidad del ser humano es
inviolable.  La Oficina de Gerencia y Presupuesto no permitira el
'Hos’rigomien’ro Sexual en el Empleo, independientemente de la jerarquia
o posicién de las personas que puedan estof involucrodos. |

El hostigamiento sexual en el empleb consiste en CUqlquier tipo de
acercamiento sexual no deseado, requeﬁmien’ro de foVores ,’kseonles y
cualquier ofra conducta verbal o fisica de naturaleza Sexual.l“ Puede
proceder de supervisores COMO de compaferos de trabgjo ©
subordinados. Asi como de personas no em‘pleodds por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto sobre las cuales se ejefzo supervision o control. El
hostigamiento sexual puede incurrir enfre personas de géneros opuestos

como entre personas del mismo género.
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El empleado que eh’riendo que esté siendo hostigado sexualmente
de alguna manera en el trabajo, debe no’riﬁ'corlo inmediatamente a su
supervisor. Si el querellado és el supervisor (0 tiene parentesco o de
estrecha amistad con éste), el querellante deberd nofificarlo
directamente a cualquier supervisor de su unidad de trabajo. También
puede presentar una querella ante el Director de Recursos Humanos de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto o ante cLJalquier Supervisor o
Gerente de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Nofificar prontamente
esta conducta propiciard que se tomen medidas correctivas inmediatas.
Toda noftificaciéon, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento
~ sexual serd investigada pronta y objetivamente. La Oficina de Gerencid
y Presupuesto garantiza que no se tomard represalia alguna en contra de
las personas que presenten quejos de hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha
incurrido en algun fipo de hostigamiento sexual, la Oficina de Gerencia'y
Presupuesto tomard las medidas inmediatas y apropiadas para que el
hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrir. Dichos‘ medidas
podrdn incluir acciones disciplinarias que pueden llegar hasta la
destituciéon del hostigador. |

La Oficina de Gerencia y Presupuesto tomara lés acciones

necesarias para corregir cualquier conducta que pueda propiciar un
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ambiente conducente a actos de hostigamiento sexual en el empleo,
aun cuando se determine que no hubo hostigamiento después de
presentada una querella 0 aunque no se haya presentado una querella.
ARTICULO 3 - BASE LEGAL

e La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico eh sU
Carta de Derecho, Articulo Il, Seccion |, dispone ‘que la dignidad
del ser humano es inviolable, que todos los ciudadanos son iqules
ante la Iey y gue no se podrd establecer discrimen alguno con
molivo de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién socidl,
ni ideas politicas o religiosas.

. Ley NUm. 69 de 6 de julio de 1985. Prohibe el discrimen por rdzén
de sexo. El hostigamiento se ha definido como discrimen por razén
de sexo.

e Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establece el
principio de mérito como el principio que regird las acciones de
personal en el servicio publico y prohibe el discrimen en el empleo
por razon de raza, color, sexo, nocimien’ro, edad, origen O
condicién social, ideas politicas o religiosas, condicién de

veterano, impedimento fisico o mental.
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e Ley NUm. 17 de 22 de abril de 1988. Mediante dicha Ley el Estado
libre Asociado de Puerto Rico adopté como politica publica
prohibir el hostigamiento sexual en el empleo.

« Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de Estados Unidos de 1964
prohibe, entre ofros, el discrimen por razén de sexo en el empleo.

ARTICULO 4 - PROHIBICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

Toda conducta que sea constitutiva de hostigamiento sexual en el
empleo queda energica 'y totalmente prohibida y no serd permitida ni
tolerada. Esta prohibicién aplica a todo el personal a fodos los niveles de
jerarquia de la Oficina. Se incluye en la prohibicién a las personas que
sean empleadas en puestos regulares, transitorios, por contrato e
iregulares y cualquier persona que reciba paga por frabajo realizado
para la Oficina.

Toda querella sobre hostigamiento sexual en el empleo serd
investigada con la seriedad y la atencion especial que merece. Se
protegerd la confidencialidad de las partes involucradas en el asunto y
en la investigacion. El personal de supervision serd responsable de que
todas las personas empleadas por la Oficina reciban el mensawje de que
su querella sera atendida. Se tomardan las medidas discigﬁﬁqrios que
correspondan de acuerdo a los Reglamentos de Pérsonol de la Oficina y

que podran imponer desde una amonestacion escrita hasta la
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separacion permanente del servicio, de acuerdo al caso, confra
cualquier persona sobre la cual se determine que incurrié en ese fipo de
conducta.

" ARTICULO 5 - DEFINICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier fipo de
acercamiento sexual no deseado, requerimientos de favores sexuales y
cualquier ofra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando se

da una o mds de las siguientes circunstancias:

1. Cuando someterse a dicha conducta se convierte de forma
implicita o explicita en término o condicién de empleo de una

persona.

2. Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de
la persona afectada se convierte en fundamento para la toma de
decisiones en el empleo o respecto del empleo que afectan a esa

persona.

3. Cuando esa conducta crea un ambiente de trabagjo limitante,

hostil u ofensivo.

El hostigamiento sexual puede provenir de una persor{p que
supervise, un companero o compafera de trabajo, o una persona no

empleada por la Oficina sobre la cual se tenga control o supervision.

Oficina de Gerencia y Presupuesto :
Reglamento de Personal en el Servicio de Carrera
215




ARTiCULO & - COORD(NADOR O COORDINADORA DE CASOS DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Seccién 6.1
El Director de la Oficina:

e Asignard un empleado o empleada como Coordinador en el drea

- de Hostigamiento Sexual.

e Esta persona, estard a cargo de dar a conocer la prohibicion de
hostigamiento sexual, orientar a querellantes y dar seguimiento a
las querellas en el Procedimiento de Querellas In’rerho de la Oficina
y deberd tener conocimientos de los aspectos generales de Iquue
constituye hos’rigdmien’ro sexual en el empleo.

_ Seccién 6.2
El Coordinador:

e Asegurard que se cumpla con la politica publica de la Oficina en
los casos de hostigamiento sexual en el empleo por los cuales se

haya presentado querelia.

e Recibird informacién de cada etapa en la que se encuenire la

querella.

e Mantendrd informada a la persona que haya presentado und

querella sobre el status de la misma.
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Orientard a las personas que presenten querelias sobre

procedimiento de querellas y otros remedios legales.

Orientard al personal de la Oficina que lo solicite sobre
hostigamiento sexual en el empleo y los remedios frente a este tipo

de conduc’rc.

Desarrollard e implantard un programa de educacién sobre

hostigamiento sexual en el empleo deniro de la Oficina.

Asegurard que la Oficina cumpla con las disposiciones de la Ley
NOm. 17 de 22 de abril de 1988, la Ley NOm. 69 de 16 de julio de
1985y la Ley NUm. 100 de 30 de junio de 1959, segin enmendada,
en lo que respecta a educacién y toma de conciencia entre las

personas sobre hostigamiento sexual en el empleo.

ARTICULO 7 -PRESENTACION DE QUERELLA

Seccién 7.1

Una persona empleada de la Oficina que entienda que es

hostigada sexualmente en el empleo puede presentar und guerella sea

verbal o escrita’a su supervisor, al Director de Recursos Humanos, a la

persona que dirja la unidad en la que trabagja, o cualquier supervisor o

gerente de la Oficina. .
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Seccién 7.2

La persona querellante no fiene que identificar la situacion como
hostigamiento sexual. Siluego de presentar la querella, la persona ante
quien se presenta determina que los hechos que se exponen pueden ser
0 no _ccmsﬁ’ru’rivos de hostigamiento sexual en el empleo, se seguira el
curso de los procedimientos tal como se establece en este feglomen’ro.

Seccion 7.3

Se le informard a la parte querellante sobre sus derechos y los
remedios disponibles bajo leyes y reglamentos oplicablés. Se le informara
ademds, sobre el procedimiento de querella, los términos y etapas del
mismo y sobre la existencia y funciones del Coordinador en el (’ired de

’Hos,ﬁgamien’ro Sexual.
ARTICULO 8 — INFORME SOBRE LA QUERELLA
Seccioén 8.1

La persona que reciba la querella la sometera en un informe éScri’ro |
con coréc’rer conﬁdenciolkol Coordinador de Casos de Hostigamiento
Sexual. De haberse presentado la guerella por escrito, se hard formar
parte del informe con cualquier oiro documento que haya sometido la

persona querellante.
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Seccion 8.2

Este informe debe someterse no mds tarde de los siete dias

laborables siguientes a la fecha en que presento la querelia.
Seccién 8.3

La persona ante la cual se presenta la querella es responsable de
actuar conforme a lo éstcb!ecido en este Reglamento. El incumplimiento
de estas responsdbilidodes constituird un acto de indisciplina que
conllevard las sanciones que Correspondon, segln el caso y conforme a

los Reglamentos de Recursos Humanos de la Oficina.
ARTICULO ¢ - DETERMINACION DE LA QUERELLA
Seccién 9.1

Una vez presentados los hechos que dan base a la querelia, el
Coordinador llevard a cabo una investigacion informal sobre la totalidad
de las circunstancias y determinara si la conducta o actos constituyen o
podrian consfituir hostigamiento sexual en el empleo. Cualquier duda
sobre la posibiidad de que el acto efectivamente es hostigamiento
sexual en el empleo deberd resolverse a favor de investigar la querella
siguiendo los procedimien’ros establecidos en el Articulo 11 de este

Reglamento.
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Seccion 9.2

Cuando se determine que la querella no presenta en obsolu’ko un
caso de hostigamiento sexual en el empleo, se orientard a la persona
‘sobre otras posibles violaciones a reglamentos o leyes que pudieran
implicar la conducta por la cual se presenta la querella, de existir algun

ofro remedio.
Seccién 9.3

Cuando se determine que los hechos presentan un posible caso de
hostigamiento sexual, se procederd a la investigaciéon del mismo segun
establecido en el Articulo Il de este Reglamento.

Seccién 9.4

La determinacion inicial deberd tomarse dentro de los 10 dias
laborables siguientes a la presentacion del Informe a que se refiere el

Articulo 8.
ARTICULO 10 - MEDIDAS PROVISIONALES
Seccion 10.1

La parte querellante podrd solicitar medidas provisionales para
evitar posibles situaciones desagradables o de represalia. De no

solicitarlo la parte querellante, la persona quée le supervisa, el
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Coordinador de Cdsos de Hostigamiento Sexual en el Empleo, podrd
presentar a la parte querellante sugerencias sobre aquellas medidas
provisionales que puedan servir el mismo propdosito.
Seccién 10.2
" La solicitud podrd preseniarse en cualquier momento dentro del

procedimiento.
Seccioén 10.3

La solicitud se presentard verbalmente o por escrito ante cualquier
supervisbr o ante el Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual en el
Empleo. De presentar la solicitud ante una persona que/ no sea el
Director de la unidad a la cual ésta asignado el quereliante, se le referiré’
la solicitud al Director que corresponda a mds tardar el segundo dia de
haberse presentado la solicitud.
Seccién 10.4

La persona que supervise, o €l Coordinador de Casos de
Hostigamiento Sexual segUn sea el caso, decidiran las medidas
provisionales que se establecerdan.
~Seccién 10.5

Se tomard en consideracién la gravedad de los hechos alegados
al determinar qué medidas provisionales se tomardn, las que podran

incluir, aungque no se limitardn, a las siguientes:
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e Que el querellante se transfiera a ofra unidad o seccion de trabajo
en los casos en que la persona que se alegue es hostigadora, sea
el supervisor inmediato de la parte querellante.
e Que las partes no estén en ningin momento a solas.
e Que la relacién de frabajo se produzca en presencia de una
tercera persona o por escrito, teléfono, grabaciones, u otros
medios.
Seccién 10.6

Las Medidas Provisionales que se establezcan estardn vigentes
’hastd_ el momento en que se llegue a una determinacion final de la
querella o hasta tanto se tome una accién correctiva de ocuerdo’d Iq;
de’re‘rminqcién final de la querella.
Seccién 10.7

En ningdn momento se establecerdn Medidas ProVisionaIes a las
que se oponga la persona que las solicita. La renuncia por pdr’re de la
persona que las solicita, a las Medidas Provisionales que se le presenten,
constard por escrito y serd firmada por ésta.
Seccion 10.8

Las Medidas Provisionales no constituirdn una sancién para ninguna

de las partes.
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ARTICULO 11 - INVESTIGACION
Seccién 11.1

Como norma general, la investigacion estard a cargo del
Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual en ei Empleo. Se
contratard a una persona adjena a la Oficina en casos en gue se estime
necesario y cudndo sed viable preéupues’raricmente.
Seccién 11.2

Inhibicién de la persona a cargo de la investigacion.

e Cualquiera de las pon‘eé puede solicitar la inhibicién de la
persona a cargo de la investigacion. Esta solicitud se someterd
por escri’ro al Director.

e La solicitud de inhibicién se resolverd a favor de la persona que
lo solicite cuando demuesire que exisfe:

1. conflicto de intereses;

2. parcialidad, o;

3. cualquier otra situacién por la que se entienda gque la
investigacion no se esté realizando o se pueda realizar
‘con la objetividad e imparcialidad que se requiere.

e La solicitud de inhibicién se tomard en un término no mayor de

cinco dias laborables contados desde el dia que se hizo la

solicitud. |
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Seccién 11.3

Toda querella para la que se haya producido Und determinacion

inicial favorable a la parte querel_lon’re, serd investigada.

e La determinacion de si existe o no la causa suficiente para creer
que, a base de las alegaciones, se trata de hostigamiento
sexual en el empleo estard basada en una investigacion de la
totalidad de las circunstancias. | |

e El que el hostigamiento sexual haya cesado no serd base para
no proceder con la investigacion.

e El hecho de que la parte querellante accediera a alegadas
insinuaciones o invitaciones no serd causa suficiente para que
no se proceda con la inyesﬁgccic’)n

Seccion 11.4

La investigacion debe iniciarse no mas farde de 20 dias laborables
a partir de la fecha en que se presentd iniciaimente la querella. Se
entenderd iniciada la investigacion con la primera citacién para tomar
decloracién'sobre el asunto a una de las partes o testigos.
Seccion 11.5

La invesfigacion debe constar como minimo de declaraciones

firmadas por la parte quereliante, la persona querellada y cualquier ofra
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persona que conozca algo sobre los hechos alegados y de cualquier
otra evidencia documental.

No se indagard en el historial o comportamieh’ro sexual de la parte
querellante ni se tomofé en cuenta para ningin propdsito en la
in\‘/esﬁgockién.

Seccion 11.6

La investigacion se realizard de forma confidencial:

e No se podra brindar informacién sobre la querella a ninguha
persona que no tenga alygund relacién con la misma.

« En el momento en que se le informe sobre la querella d la par’re’
querellada se le darG a conocer las alegaciones de lq
querellante. Se le orién’rcrc’:l sobre su derecho a la
confidencialidad y sobre el procedimiento.

e Los testigos que se entrevisten s6lo conocerdan que se ha
presen’fqdo una querella y la idehﬁdcd de la parte querellante y
’querellodc. La investigacién que se realice debe ir dirigido con
preguntas y no ofreciendo los hechos particulares alegados
que dan base a la querella.

e El expediente de investigacion serd uno independiente del

expediente de personal de las pdrfes involucrados.
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Seccién 11.7

Proteccién de Testigos:

o Cualquief testigo o persona que colabore en la investigacion
puede presentar una querella contra cualquier ofra persona
émpleodo de la Oficina que tome acciones de represalia en su
conira por haber participado en la investigacién. Una querella
presentada alegando una actuacién de este ﬁpo‘ se tramitard
siguiendo los mismos procedimientos establecidos en este
Reglamento.

e La participacién de un empleado o empleada en una
investigaciéon bajo este Reglamento no constard en su
expediente personal.

e Toda persona a la que se le tome declaracién o que de dIguno
manera colabore en la investigacion ‘seré orientada de sus
derechos bajo este Reglamento y bajo la Ley NUm. 17 dé 22 de
abril de 1988, segin enmendada.

Seccién 11.8

Se rendird un informe escrito sobre la investigacion realizada

en un término no mayor de 20 dias laborables a partir de la fecha

en que se inicid la investigaciéon, excepfo que, por circunstancias
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extraordinarias podrd ser prorrogada por el investigador por 10 dias

laborables adicionales.

e FElinforme sobre la investigacion con el expediente de la misma

se someterd al Director.

e El informe debe constar de las declaraciones tomadas,
determinaciones de hechos, conclusiones y recomendaciones

sobre las acciones a fomar.

e El Director le nofificard a la parte querellante y a la parte
querellada, por correo certificado con acuse de recibo el
resultado de la investigaciéon dentro de los cinco laborables

siguientes a la presentacion del informe de la investigacion.
ARTICULO 12 - VISTA ADMINISTRATIVA
Seccién 12.1

Con la notificacion del resultado de la investigacion se le nofificard

a las partes sobre su derecho a que se celebre una vista administrativa.
Seccion 12.2

La vista se celebrard ante un Oficial Examinador no mds tarde de
20 dias laborables a contar desde el dia en que se nofifica a las partes el

resultado de la investigacion.
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Seccién 12.3
Cualquiera de las partes puede renunciar a que se celebre la vista.

La notificacién de esta renuncia debe hacerse por escrito al Director. De
no recibirse una nofificacion escrita de renuncia a la vista se enfenderd
gue no se renuncia a la misma.
Seccién }12.4

La vista serd presidida por un Oficial Examinador.
Seccién 12.5

Ambas partes tendrdn derecho a ser represen’rodds’ por un
abogado u a estar acompanadas por cualguier persona que intervenga
a su favor.
Seccién 12.6

Ambosr partes tendrdn derecho a presentar testigos y contra
‘ interrbgor testigos de la otra parte y presentar toda aquella evidencia
que sean pertinente ala querella.
Seccion 12.7

La persona a cargo de presidir la vista hard una determinocién de
hechos, determinard si los hechos constituyen hostigamiento sexual en el
empleo y hard una recomendaciéon sobre acciones d seguir. La
determinacion partird de la evidencia preseh’rddo en la vista y el informe

de investigacion.
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Las determinaciones y recomendaciones s someteran al Director

en los préximos 15 dias laborables siguientes a la vista administrativa.
ARTICULO 13 - DETERMINACION FINAL
Seccién 13.1

A partir de las determinaciones a que se lleguen luego de redlizada
la vista, el Director tomard una decision final de la querella no mas tarde
de cinco dias laborables a partir del dia en que reciba las

determinaciones y recomendaciones de la vista administrativa.

Seccién 13.2

*
Se nofificard por escrito a ambas partes sobre la determinacion

final.
Seccién 13.3

De determinarse que hubo hostigamiento sexual en el empleo se
sancionard a la persoho querellada de acuerdo a la gravedad de los
hechos. Las sanciones podrén incluir la reprimenda escrita, suspension de
empleo y sueldo o destitucion, en consideraciéon a la gravedad del

asunto y del historial de conducta previo del querellado.
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ARTICULO 14 - ACCIONES DIRIGIDAS A MANTENER UN AMBIENTE DE
TRABAJO LIBRE DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

| Seccién 14.1

Se tomard la accién necesaria para corregir cualquier conducta
qu‘e pueda propiciar un ombiem‘e conducente a actos de hosﬁgomiém‘o
sexual en el empleo, aun cuando se determine que no hubo
hostigamiento después de presentada una querella o aunque no se haya
presentado una querella. |
ARTfCULO 15 - DISPOSICIONES LEGALES
Seccién 15.1

En todo lugar en este Reglofnen’ro en que se uﬁlicé un términoc en
“masculino o femenino, el texto aplica igual al sexo opuesto.
Seccién 15.2

“ El Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual sera responsable

de la divulgaciéon del Reglamento, el adiestramiento y educacién a los

empleados de la Oficina.
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PARTE Vii
ART{CULO | - PROCEDIMIENTOS

El ‘Direc’ror aprobard los procedimién’ros qgue no estén en conflicto
con este Reglamento, por la ejecucion de éste, los cuales regirdn las
actividades de los empleados de la Oficina. |
ARTICULO Il - DIVULGACION

Este Reglamento recibird toda la divulgacién hecesorio para que
los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.
ARTICULO 1l - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesoriok
pdrc mejorar las operacionesAdé la Oficina, o para conformarlo a la ‘
promulg‘acién de nuevas |eyes, reglamentos, circulares y ordenes
ejecutivas de aplicacion general o especifica para la Oficina.
ARTICULO IV - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, secaon o} por’re del presem‘e
Reglamento fuere declorcdo inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracién no afectard, menoscabard o invalidard las res’rontes
disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard
a la palabra, inciso, oracion, arficulo, seccion © parte especifica
declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier

palabra, inciso, oracion, arficulo, seccion o parte del presente
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‘Reglamento declarada en algin caso, no se entenderd que afecte o
perjudicd en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro
cdso.
ARTICULO V - DEROGACION

Es’re Reglamento deroga el Reglamento de Personal para los
Servicios d/e Carrera y Confianza de la Oficina de Gerencia Yy
Presupuesto, NUm. 5981 de 23 de junio de 1999 y toda norma, regla o
reglamento que esté en conflicto con sus disposiciones.
ARTICULO VI - VIGENCIA

Este Reglamento en’r‘rorc’n en vigor 30 dias después de ser radicado

en el Departamento de Estado.

Aprobado en San Juan, Puerfo Rico, por el Director de la Oficina

de Gerencia y Presupuesto, el 21 de octubre de 2008.
o Armfyando A. Valdés Prieto

Director
Ofi de Gerencia y Presupuesto
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