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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE
, CARRERA DE
LA COMISION DE INVESTIGACION, PROCESAMIENTO y
APELACION

INTRODUCCION

La Ley para la Administracion de ios Recursos Humanos en el Servicio Publico del
- Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
enmendada, establece un sistema de personal basado en el principio de mérito. El
Principio de Mérito se refiere al concepto de que sean los mas aptos los que sirvan al
Gobierno y que todos los empleados deben ser reclutados, seleccionados, clasiﬁcados,
adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en su empleo en
consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen, condicién social, ideas politicas, religiosas o impedimento.

La Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, en adelante la Comision,
fue creada en virtud de la Ley Nam. 32 del 22 de mayo de 1972, segun enmendada y se
convirtid en un Administrador Individual, mediante la Ley Num. 184 (Ante) se mantuve como
tal, segin su seccion 5.2 Articulo 1. Como Administrador Individual tiene la
responsabilidad de administrar directamente todo o relativo a su persenal, conforme al

reglamento que a esos fines adopte, segun lo establece dicha Ley. La Ley 184, (ante), en
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su Secciéon 5.4 articulo 1 dispone que los Administradores Individuales deberdn adoptar
para si un reglamento de personal. Establece, ademas, que éste debera incluir todas
aquellas areas de personal, en relacion con las éreas esenciales del principio de mérito, y
otras que sean necesarias para lograr un sistema de administraciéon de recursos humanos
modemno y equitativo y que faciliten la aplicacion del mismo.

Este Reglamento sera de aplicacion, aun cuando la Comisién establezca y formalice
convenios colectivos con el personal, que tome parte de una o varias unidades apropiadas
para fines de negociacion colectiva, en virtud de la Ley Nam. 45 de 25 de febrero de 1998,
enmendada y conocida como Ley de Relaciones del Trabajo. Para el Servicio Publico de
Puerto Rico, en aquellas dreas que dicha ley excluye de la negociacion colectiva.

Este Reglamento debe ser interpretado consono con la legisiacion laboral existente

y aqueiia legislacién que en un futuro sea adoptada y sea de aplicacion.

PARTE |
DENOMINACION, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como:
“Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de ia Comisién de

Investigacion, Procesamiento y Apelacion”.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL
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Se adopta este Reglamento.conforme a las disposiciones de las Secciones 5.4 y 6.1
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley para
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado

de Puerio Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Carrera de
la Comisiébn de Investigacion, Procesamiento y Apelacion. No serd de aplicabilidad al
personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 110 de 26 de
junio de 1958, seglin enmendada, ni a las personas que presten servicios mediante
contrato. Tampoco sera de apiicabilidad al Servicio de Confianza, excepio lo relativo al

derecho de reinstalacién y al personal transitorio, excepto lo que expresamente se dispone.

PARTE Il
COMPOSICION DEL SERVICIO
ARTICULO 4 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de la Comision de Investigaciéon, Procesamiento y Apelacién, estara
comprendido en los Servicios de Carrera, de Confianza, y Transitorios, segun lo establecido

en la Ley 184, ante, en su seccion 6.3 (i) (1,2,3,4,5,6, 7, 8)

Seccion 4.1 - Servicio de Carrera

El Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,

asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta el nivel mas alto en
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Que sean separables de la funcién asesorativa ¢ normativa. Los trabajos y funciones
comprendidos en el Servicio de Carrera, estaran mayormente subordinados a pautas de

politica publica y normas programaticas que se formulen y prescriban en el servicio de

confianza.

Los empleados en el Servicio de Carrera podran tener discrecion delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y por delegacion
expresa, para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacion de programas. Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener
facultad para hacer las recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcion
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el servicio
de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filosdficas ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.
El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion publica de la Comision de Investigacion, Procesamiento y Apelacion no

empece los cambios de direccidn politica.

Seccion 4.2 - Servicio de Confianza

Los empleados en el Servicio de Confianza, son aquellos que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacidén de la politica publica, que asesoran
directamente 0 que prestan servicios directos al (la) Director (a) Ejecutivo (a) de la Comision

de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, tales como los siguientes tipos de funciones:
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1.

Formulacién de politica pablica. Esta funcién incluira la responsabilidad,
directa o permanentemente delegada, para la adopcion de pautas o normas
sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento
gerencial, relaciones extra-gerenciales y oftros aspectos esenciales en. la
direccion de programas de la Comisién. También incluira la participacién,;n
medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacién, modificacion o
interpretacion de dichas funciones en la administracién o en el asesoramiento
directo a la Comision de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, mediante 1o
cual el empleado puede influir efectivamente en la politica publica.

Servicios directos a el (Ia) Director (a) Ejecutivo (a) de Comisidn que requieren
Confianza personal en aito grado. El elemento de confianza personal en este
tipo de servicios es insustituible. La naturaieza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el factor de confianza personal es
predominante. El trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de
archivos confidenciales, personal nombrado por (la) el Gobernador (a), jefes de
agencia, subjefes de agencia, miembros de juntas o comisiones, conduccidn de
automéviles y otras tareas similares. £n este tipo de trabajo siempre esta
presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con personas,
programas o funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por Ley. Los
incumbentes de estos puestos, aungue son de libre seleccion y remocion sélo

pueden ser removidos por justa causa o por disposicién de ley, o aquellos cuyo
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nombramiento sea por un término fijado en la Ley. Su incumbencia se extendera
hasta el vencimiento del término de sus nombramientos, de conformidad con

dichas leyes.

Seccidn 4.3 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

Si un empleado de Carrera con estatus regular pasa al Servicio de Confianza y

posteriormente se separa de este uitimo servicio la Comisién, a tenor con lo dispuesto en
la Seccion 9.2 de la Ley Num. 184, ante, tendra derecho absoluto de reinstalacién en un
puesto de igual o similar clasificacion al ditimo que ocupd con status regular en el Servicio
de Carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante
formulacion de cargos, y disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios en
términos de clasificacion y sueldo gue se hayan extendido al puesto que ocupaba, durante
el término en que sirvié en la posicién de confianza.
Todo empleado que tenga la condicion de empleado regular en el Servicio de Carrera, y
resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama
Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o
similar al dltimo que ocupd en el Servicio de Carrera, a menos que haya sido removido del
cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, 0 haya renunciado a su puesto
debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocién o el
residenciamiento y disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacion y sueldo que se Hayan extendido a la plaza que ocupaba durante el término en
que sirvio en la posicion de confianza.

Los empieados regulares en el Servicio de Carrera, que sean reclutados para
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ocupar un cargo en el Servicio de Confianza, 0 que resulten electos por el pueblo, o
designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, segin se establece
anteriormente, conservan los beneficios en término de clasificacion y sueldo que hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante ¢l término en gue sirvié en el cargo.
electivo.

Los empleados de carrera que sean reclutados para ocupar un cargo en el servicio
de confianza o cargo electivo, o gue resulten electos para ocupar un cargo publico electivo,
conservaran los beneficios marginaies y derecho a las licencias establecidos en la Ley 184,
ante, y al cese, se le acumulara el crédito por anos de servicio y la antigliedad en el ultimo
- puesto.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado sera de la Comision, ia cual
debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado en cualquiera de sus
programas, y si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de Personal. En todo
caso a reinstalacion del empleado en el servicic de carrera debera eféctuarse
simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no debera resultar onerosa
para el empleado. La agencia responsable de la reinstalaciéon del empleado debera

observar lo dispuesto en la Ley 184, ante.

Seccidn 4.4 - Cambio de Categoria y Servicio

El cambio de categoria de un puesto de Carrera a un puesto de Confianza
unicamente 1o autorizara la Autoridad Nominadora, cuando el puesto esté vacante, a menos
que, estando ocupado, su incumbete conscienta expresamente. El consentimiento debera

ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de
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confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion. Si el puesto no
esta vacante y el incimbete no da su consentimiento al cambio de categoria de su puesto
para implantar un cambio en la estructura organizacional o para corregir un error de
derecho, la Autoridad Nominadora, puede reubicar al empleado en otro puesto de carrera
de similar jerarquia y remuneracion, siempre y cuando en la transaccién se preserven los
derechos del empleado.
Si el cambio es de un puesto de confianza a uno de carrera y éste esta ocupado, el
ocupante permanecera en el mismo sujeto a lo siguiente:
1. A que reuna los requisitos de preparacion académica y experiencia establecidos
para la clase de puesto.
2. Que haya ocupado el puesto por un periodo no menor al que corresponde al
periodo probatorio para la clase opuesto y sus servicios sean de excelencia.
3. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion establecidos
para la clase de puesto v gue la autoridad nominadora certifiqti;a que sus

servicios han sido satisfactorio.

PARTE Ill
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 5.1 - Plan de Clasificacion de Puestos

La Autoridad Nominadora establecera un Plan de Clasificacion de Puestos para los
puestos de Carrera en la Comision de Investigacién, Procesamiento y Apelacién, de

acuerdo a lo establecido en la Seccion 6.2 de la Ley 184, ante. También establecera las
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normas y los procedimientos necesarios para la administracion de dicho plan, en armonia
con el Plan de Retribucién que se establezca. Este plan deberd propender a mantener la
mayor uniformidad posible y debe servir de base para las acciones de personal.

El Plan de Clasificacién de Puestos reflejara la situacion de todos los puestos en el
Servicio de Carrera de la Comisién, a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados en la Comisién de Investigacion, Procesamiento y
Apelacion, en todo momento. Para lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos resulie en
un instrumento de trabajo adecuado y efective en la administracién de los recursos
humanos, se mantendrd al dia mediante el registro de los cambios que ocurran en los
puestos, la actualizacidn de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a
las clases, de forma que en todo momento el pian refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes. Se estableceran, por la tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el Plan de Clasificacion de Puestos sea susceptible a una revision y

modificacion continua de manera que constituya un instrumento de trabajo efectivo.

El establecimiento, impiantacidn y administracién del Plan de Clasificacion de

Puestos se hara conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen:

Seccion 5.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, la Comisién, preparara vy
mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de Carrera, una descripcion
clara y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y si es necesario las

funciones marginales segin surjan de los puestos, grado de autoridad, destrezas minimas,

duracion del periodo probatorio, rasponsabilidad y supervision inherentes al mismo y
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condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Esta descripcidn estard contenida en el
formulario titulado Descripcion de Puesto Oficial, que a tales fines se adopte y debera estar
firmada por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, por el
jefe de la unidad primaria correspondiente y por la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado. Cualguier cambio que ocurra en la anterior se registrara
prontamente en el mencionado formulario. No menos de una vez al afio, la Comisién,
pasara juicio sobre la clasificacién de los puestos que hubieran registrado cambios.

El original del formulario Descripcion de Puesto Oficial formalizado iniciaimente, asi
como el de toda revision posterior que se efectle, serd evaluado para determinar la
clasificacion del puesto a para la accién subsiguiente que proceda en los casos de revision
de deberes, segln se provea en las normas y procedimientos que se establezcan para la
administracion del plan de clasificacion de puestos.

Una copia del formulario Descripcién de Puesto oficial se entregara al empleado al
ser nombrado y tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formulacion de un nuevo formulario. Este formulario se utilizara,
entre ofros, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que la Comisién establezca. Se conservard una copia del formulario
Descripcion de Puesto formalizado. en unidn a cualquier otra documentacion relacionada
con el historial de clasificacién de cada puesto. Este acopio de informacion, en orden de
fechas, constituira el expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como
marco de referencia en los estudios v acciones que se requieran en relacién con la

clasificacién de puestos.
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Copia del formulario Descripcion de Puesto debidamente actualizada debera ser
referida a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segln dicha agencia establezca en sus
procedimientos, al tramitarse la peticion para la creacion del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccidn 5.3 - Agrupacién de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases,
Titulos Funcionales

1. Agrupacion de los puestos en clases de pi!estos y series de clases.

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de Confianza que
sean igual o sustancialmente similares en cuanfo a la naturaleza y el nivel de
dificultad del trabajo involucrado a base de los deberes, grado de responsabilidad y
autoridad asignadas a los mismos y de elementos inherentes a los puestos que se
describan en los formularios Descripcion de Puesto, asi como otra informacién que
amplie la descripcidn del puesto. |

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto que sea descriptiva
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad de trabajo requerido.
Dicho titulo se utilizara en ¢l tramite de toda transaccion a accién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el

puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

2. Titulos funcionales

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo funcional



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 12 - 186

de acuerdo con sus deberes y responsabilidades de su posicion en la organizacion.
Este titulo funcional podra ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramiten al nivel de la Comisidn. Baja ninguna
circunstancia su titulo funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de

personal, presupuesto y finanzas.

Seccion 5.4 - Especificacion de Clases

Se preparara por escrito una especificacion para cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Pian de Clasificacion de Puestos, que consistira de una descripcidn
clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza, grado de complejidad,
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; ejemplos de trabajo que
describen las funciones comunes de las ciases; asi como los niveles de riesgo y esfuerzo
fisico, mental y niveles requeridos. los viajes y la frecuencia de éstos para realizar ias
funciones inherentes a cada clase; los conocimientos, habilidades y destrezas minimas que
deben poseer los empleados y la preparacién académica y experiencia minima requerida
para cada clase de puesio. También fijara la  duraciébn del periodo probatorio
correspondiente a cada clase.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase. Estas no seran prescriptivas v restrictivas a determinados puestos en la clase. Las
mismas seran utilizadas por la agencia como instrumento basico en la clasificacion y
reclasificacion de puestos; en i2 preparacién de normas de reclutamiento; en la

determinacion de ias lineas de ascensos, traslados y descensos; en a evaluacion de los
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empleados; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bésicas relacionadas con los aspectos de retribucién, retencion,
presupuesto y transacciones de personal, asi como para otros usos en la administracion de
los recursos humanos.

La Autoridad Nominadora sera responsable de maniener al dia las especificaciones
de clases conforme a los cambics que ocurran en los programas y actividades de la
Comision, asi como en la descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacion del
Plan de Clasificacion de Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases se identificaran como tales. Contendran en su

formato general los siguientes elementos, en el orden indicado.

1. NoOmero de Codificacion

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacién de clase y constituye la clave o la identificacion de la misma.
Este nimero se obtiene del indice Esquematico que acompaia los Planes

de Clasificacion de Puestos.

2. Tiitulo Oficial de La Clase.

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.
3. Naturaleza del Trabajo.
Consiste de una definicion clara y concisa del trabajo

4. Aspectos Distintivos del Trabajo.
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En éstos se identificaran las caracteristicas que diferencian una clase de ofra

en cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y forma de

supervision que se recibe y se ejerce, métodos que se utilizan para realizar el

trabajo que incluya el grado de libertad, independencia, uso de discrecion y criterio,

forma en que se revisa el trabajo y su propédsito.

5. Ejemplos de trabajo.

Incluye las funciones comunes de los puestos en los cuales se recogeran las

condiciones de trabajo, tal como el tipo de riesgo envuelto y nivel de éste, grado de

esfuerzo fisico, mental y su nivel y si se requiere viajar y con qué frecuencia.

6. Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

a. Conocimientos: Incluira la descripcion de las materias con las cuales

deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

Habilidades: Incluird la capacidad mental y fisica necesaria para el
desempefio de furciones, siempre que las mismos estén relacionadas o
sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes a la clase de
puesto.

Destrezas: Incluird la agilidad a pericia manual, asi como condiciones
fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados o aspirantes a
ocupar determinada clase de puesio, siempre gque las mismos estén
relacionadas a sean necesarias y consistentes con las funciones

inherentes a la clase de puesto.
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7. Preparacioén académica y experiencia minima.

Indica ia preparacion académica minima requerida, el tipo y duracién de la
experiencia de trabajo minima.
8. Periodo probatorio.

Significa el término de tiempo requerido para el adiestramiento y prueba
practica a que sera sometido el empleado en e! puesto, y sujeto a evaluaciones
periodicas en el desempefio de las funciones. Este no serd menor de tres {3)
meses, ni mayor de doce (12) meses y nunca sera prorrogable.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente'especificacic‘)n mediante la aprobacion de la Autoridad Nominadora.
Contendra, ademas del titulo, la codificacion numérica, asignacion a la escala de
sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracién del periodo probatorio. De
igual forma requeriran los gise Ios cambios que se efectlen en las especificaciones
de clases para mantenerias al dia a tono con el patrén organizativo funcional de la

Comisidn, y con ios deberes de los puestos.

Seccion 5.5 - Esquema Qcupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de
Clasificacion de Puestos, y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen.
Este esquema reflejaré la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de

clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y
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areas de trabajo representadas en el Plan de Clasificacion de Puestos. Este esquema
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestas.

Se preparard y mantendra al dia una relacion de dicho esquema ocupacional a
profesional, y una lista en indice alfab_ético de las clases de puestos comprendidas en el

Plan de Clasificacién de Puestos.

Seccion 5.6 - Clasificacion y Reclasificacién de Puestos

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

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existira ningan puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna
recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamente. Los puestos
de nueva creacidon se asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Phestos, conforme a 'as normas y criterios que se establezcan.

La Autoridad Nominadora, se abstendra de formalizar contratos de servicios con
personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacién
que se establezca entre patrono y empieado sean propias de un puesto.

2. Reclasificacion de los Puestos

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

a. Clasificacion Original Errénea
En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del

puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir una
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apreciacion inicial equivocada.
b. Modificacion al Plan de Clasificaciéon de Puestos

En esta situzcidon no existen necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los Ipuestos, pero en el proceso de mantener al dia el
Plan de Clasificacidn de Puestas mediante la consolidacion, segregacién,
alteracién, creacion y eliminacion de clases, surge de la necesidad de
cambiar la clasificaci?n de 2lgunos puestos.
c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza a nivel de las
funciones del puesto, que la hace subir o bajar de ierarquia 0 la ubica en una
clase distinta al mismo nivel.
d. Evolucién del Puesto

Es el cambio fue tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad v responsabilidad del puesto que ocasiona una

transformacién del puesto originai.

Seccion 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

acuerdo a las siguientes normas:

1. Sila reclasificacién procediera por virtud de un error en la clasificacion original y

el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto,

si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
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empleado, sin gue el traslado resulte oneroso para éste; si reline los requisitos
se podra confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior
certificacion de elegibles. Si el cambio representa un descenso se podra con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que elia
afecte el derecho de apelacion que tuviere el empleado, si quisiere ejercitario; o
se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado a dejar en suspenso Ia
reclasificacion, hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el
empleado tendra el mismo estatus que antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la autoridad nominadora, se certificard autorizar el establecidos registro de
reclasificado y la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes,
responsabilidades, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior,
podra ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de en el registro de
elegibles correspondiente. También se podra realizar ascenso sin oposicion del
empleado conforme a las normas en este Reglamento para este tipo de
ascenso, a si no hubiere elegibles se podrd celebrar examen para cubrir el
puesto. En todo caso el incumbete estara sujeto al periodo probatorio.

Si el incambete del puesto al momento de la reclasificacion no pudiera
ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara de un
puesto de clasificacion igual al de su nombramiento a en un puesto similar, para
el cual el empleado redne los requisitos minimos o dejara en suspenso la

reclasificacion hasta tanto se lcgre reubicar al empleado.



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 19 - 186
3. Si la reclasificacién procediera por evolucion del puesto a por modificacién del

Plan de Clasificacion de Puestos, el incumbente permanecera ocupando el

puesto reclasificado con ef mismo estatus que antes del cambio.

Seccidn 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Cuando las circunstanciaz lo justifiguen, se podran cambiar los deberes,
responsabilidades ¢ autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:
1. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
gubemamentales; ningin cambio tendra motivacion arbitraria ni propdsitos

disciplinarios.

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

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

4. El empleado tendrd derecho a una revisién administrativa si la solicitare dentro

del término de quince {15) dias a partir de la fecha de notificacién de accion
tomada, en los siguientes casos:

a) empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion del puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacién de su
puesto, excepto en casos que surjan por mofivo de una modificacion al
Plan de Clasificacion de Puestos;

c) En los casos de cambios de deberes, autoridad a responsabilidad, que
no sean afines con los del puesto. En estos casos, si la decision no le
resultara satisfacioria, el empleado podrd apelar ante la Comision

Apelativa del Sistama de Administracion de Recursos Humanos.
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Seccion 5.9 - Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera

Se determinara la jerarquia o posicion entre las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos, a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucion
y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones
que se rijan por Planes de Clasificacion de Puestos diferentes.

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

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas. Se tomara en cuehfa aguellos
elementos de ias funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases en
comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de
clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras. De la misma manera debera
facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacion de puestos a los fines
de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma
de ascensos, trasladas ¢ descensos.

La Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, como autoridad

nominadora dard la aprobacién finat a !a determinacion de la jerarquia relativa entre fas
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clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos y otros.
En Clases de puestos comprendidas en otros Planes de Clasificacién de Puestos,

para determinar si la accién de personal constituye un traslado, ascenso o descenso.

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion: 6.1 - Normas de Reclutamiento

La Comisién de investigacion, Procesamiento y Apelacion, sera responsable de
formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en
el Plan de Clasificacion de Puesios para e! Servicio de Carrera de la agencia, que
propendan a atraer y retener los recursas humanos mas aptos e idéneos.

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

Para optar para empleo en la Comisi6n, el candidato debe cumplir con las siguientes
condiciones generales de ingreso al servicio publico, requeridas en la Seccién 6.3 (3) de la
Ley NUm. 184, supra:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajarlc:onforme a

la legisiacién aplicable.
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2. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar las funciones esenciales del puesto.
3. Evidenciar, al momento de la solicitud de empleo, que ha cumplido con las
disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién sobre Ingresos, segun
enmendada, sobre la radicacion de planilla de contribucién sobre ingresos durante
los cuatro (4) afios previos a la solicitud.
4. No haber incurrido en conducta deshonrosa.
5. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral.
- 6. No ser adicto al uso habitual v excesivo de bebidas alcohdlicas
7. No hacer uso ilegal de sustancias controladas
8. No haber sido destituido del servicio pliblico, ni convicto por los delitos graves o
menos graves que se enumeran en la seccion 6.8 (3) de la Ley 184, ante, en la
jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en
cualquiera de los estados de Estados Unidos de América.
Las condiciones de la 3 ala 8 no aplicaran cuando el candidato haya sido
habilitado para ocupar puestos en el servicio publico.
Seccion 6.2 - Certificacion y Seleccién
Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran
mediante la. certificacién y seleccién de los candidatos que figuren en los registros de
elegibles, conforme a has siguientes disposiciones:
1. Cada jefe de programz sometera a la Oficina de Recursos Humanos una

solicitud de personal.
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2. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que reciban
las solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada certificacion no seran
mas de diez (10). Los primeros diez (10} que aparezcan en el registro
dispuestos a aceptar nombramiénto.

3. Enlos casos en que en ia certificacién expedida hubieren por lo menos cinco (5)
candidatos que estén disponibles para aceptar nombramiento y en el registro
correspondiente no figuraran elegibles adicionales dispuestos a aceptar
nombramiento, se seleccionara a uno de ellos para cubrir la vacante.

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

5. La seleccion de los cardidatos para nombramiento se hara por la autoridad
nominadora en un término no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la
fecha de envio de la certificacion de elegibles. Sin embargo, a partir de los
quince (15) dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras
certificaciones. De ser solicitante algin veterano, y una vez se le haya concedido
la puntuacién adicional. el veterano tendra derecho a preferencia conforme lo
dispuesto en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriquerio. Se preferira al
veterano sobre otra persona que tenga una puntuacion igual o menor que el
veterano. Este derecho de preferencia se concedera de igual forma al ¢cényuge
cualificado del veterano si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los
hijos cualificados del veteranc rque sean menores de edad y a los mayores de

edad que estuvieren incapacitados, de conformidad con la Carta de Derechos
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del Veterano Puertorriqueno.

6. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) certificacién de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de
una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento de la persona a
la primera unidad que notifique la seleccién de ésta, dentro del término de
quince (15) dias laborabies a partir de la fecha de envio de la certificacion de
elegibles.

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

8. La Autoridad Nominadora, podra negarse a certificar un elegible por cualquiera
de las razones expuestas en la seccion 6 de este Reglamento. Dicha negativa
debera notificarse por escrito a la persona afectada indicando la causa o causas
en que se fundamenta v apercibirle de su derecho a solicitar reconsideracién
ante la Autoridad Nominadora. De ratificarse la decision, la persona afectada por
la decision podra apelar ante la Comisién Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

9. Si alguna unidad de trabaio interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase, se certificaran diez (10) elegibles adicionales para cada vacante.

Cuando en los registros de elegibles no haya suficientes candidatos come para
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certificar diez (10) por cada vacante, se certificaran los que hubiere disponibles
en el registro.

10. Siempre que se emita unz certificacion de mas de diez (10) elegibles para cubrir
més de una vacante, deberd seleccionarse por lo menos une de los primeros
diez (10} candidatos considerados y disponibles para aceptar el empleo. Para
las demas vacantes, pedrd seleccionarse de entre cualquiera de los candidatos
certificados.

11. Cuando se solicite cubrir un nuesto para el cual se haya establecido un registro
especial, se enviara la relacién de los nombres de las personas que aparezcan
en dicho registro, ademas de |a certificacién de elegibles del registro ordinario.

12. Como norma general, s podra seleccionar para cubrir el puesto a cualguier
candidato del registro especial o del registro ordinario.

13. La anterior disposicion no aplica en situaciones en que los registros para una
misma clase de puesto se haya incluido aiguna persona mediante reingreso
luego de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad
ocupacional 0 no ocupacianal de alguno de los Sistemas de Retiro del Gobierno
o algun becario gue al completar sus estudios no haya podido ser nombrado. En
estas situaciones se cerlificaran como Unicos candidatos y la Autoridad
Nominadora, vendra obligado a nombrarles si estan disponibles. En la
eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto se haya
incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario, se certificara como

unico candidato al ex-pensionado. También se dara cumplimiento a cuaiquier
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legislacién especial que se establezca sobre registros especiales, tales como

veteranos para los que alguna legistacion federal exija preferencia

14. La Autoridad Nominadora podra autorizar certificaciones selectivas cuando las

calificaciones especiales el puesto asf le requieran.

15. Sélo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los puestos de niveles

superiores e intermedics de una clase requieran para el desempefio de sus
funciones, conocimientos. destrezas e habilidades especificas claramente
constatables. Este tipo de certificacion sera un mecanismo de excepcion a ser

usado restrictivamente.

Seccion 6.3 - Verificacion de Requisitos, Examen WMédico y Juramento de
Fidelidad
1. Se verificard que los candidatos seleccionados retnan los requisitos de

preparacion y experiencia, licencia, colegiacion y cualesquiera otras establecidos
para la clase de puesto en el cual habran de ser nombrados antes de expedirse
dicho nombramiento y autorizarse el cambio correspondiente.

Serd motivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato o la
eliminacion de un nombre de un registre de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no reunir los requisitos a base de a evidencia presentada,
lo que nunca tendra el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley “Americans with
Disability Act”,ante.

Una vez hecha la oferta de erapleo se requerira evidencia médico en todos los

casos, demostrativa de aue iz persona seleccionada para ingresar al servicio



MANUAL DE PERSONAL
SERVICHO DE CARRERA
PAGINA 27 - 136

publico estd apta para éjercer las funciones esenciales del puesto con o sin
acomodo razonable en cases aplicables de acuerde con le dispuesto en la Ley
ADA.

4. Se podra obviar el requisito de examen medico en los cases de nombramientos
transitorios de seis (6) meses o menos.

5. La Autoridad Nominadora determinara el tipo de examen médico que requerira
en cada situacidn particular para ingreso al servicio, en cumplimiento con la Ley
ADA.

6. No se discriminara cont-a candidatos cuaiificados bajo la Ley ADA ante, vy la
legislacion local sobre la materia.

7. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio
publico, radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento
equivalente legalmente valido, previa a la juramentacion y la toma de posesidn
del cargo o empleo. A tal efecto, se completara el Formulario de Verificacién de
Elegibilidad para Empleo {Formulario 1-8), previo a la juramentacion y toma de
posesion del cargo a empleo, de conformidad a la Ley Federal de Reforma y
Control de Inmigracion de 1996 (Ley Publica Nim. 99-603).

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicie debera
prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesion del Cargo o Emplec requerido por a Ley Nim. 14 de 24 de julio de

1952, segin enmendada.
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Seccidn 6.4 - Periodo de Trabajo Probatorio

1.

El periodo probatorio constituye la Gitima parte del proceso de reclutamiento y
seleccion y la parte final del examen.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera,
estard sujeta al periodo probatorio de dicha clase como parte del procese de
seleccion en el servicio rublico.

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

La Comision evaluard en forma continua la productividad, eficiencia y el
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en periodo
probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado,
de formalizar las evaluaciones, discutirias con el empleado y tomar la accion que
corresponda. Los empleados tendran que demostrar su capacidad para
desempefar satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademas, deben
observar la conducta que se espera de un servidor pablico para ser acreedor al
estatus de empleado de carrara regular.

El periodo probatorio abarcara un ciclo complete de las funciones del puesto.

La duracion de dicho periodo se establecera sobre esta base y no sera menor de

tres (3) meses, ni mayor de un (1) ano. E! periodo probatorio no sera prorrogable.

5. Sera responsabiiidad del supervisor inmediato orientar al empleado probatorio

sobre:

a. Los programas ‘% organizacion de la Comisién de Investigacion,
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h.

Procesamiento y Apelacion;

Los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto;

El grado de autoridad y supervisién adscritas al puesto;

l.os deberes y obligaciolnes de los empleados, segln se establece en la
Ley 184, ante, Ley de Etica Gubernamental y Normas Internas déuula
Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacién.

Reglamentacion interna sobre jorada de trabajo y asistencia y cualquier
politica publica aplicable;

Las acciones qus se pueden fomar debido a las faltas cometidas en sus
servicios, habitos y actitudes;

Los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar;

La forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo;

Los programas de avuda a empleados.

Esta orientacion se ofrecerd al empleado inmediatamente después de la

toma de posesion del puesto y durante todo el proceso del periodo probatorio.

6. El supervisor inmediatc serd responsable de proveerle al empleado el

adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes.

También le proveera 2quelos instrumentos, equipo requeridos y acomodo

razonable en casos cubiertos por la Ley ADA, ante, cuando sean necesarios

para el desempefio de sus funciones, v siempre gue no resulten en un gasto

oneroso para la autoridad neminadora.

7. La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados probatorios se
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8.

10.

evaluara en relacion con las funciones y responsabilidades esenciales y
marginales para el cual fue nombrado y a los deberes y obligaciones de los
empleados publicos de acuerdo con lo siguiente:

a. Disposiciones del Articulo 6.6 de la Ley 184, ante,

b. La Ley de Etica Gubernamental

c. Cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta que

contenga reglas por las cuales deben regirse los empleados publicos.

Los supervisores responsables de evaluar a empleados en periodo probatorio,
deberan conocer la labor que realizan los mismos y estar atentos a sus
ejecutorias.

De igual forma velaran que las labores que éstos realicen correspondan a las
funciones del puestp en gue han sido nombrados.
Evaluaciones periddicas v finales. Excepto segun se disponga expresamente en
este Reglamento, toda narsena nombrada o ascendida para ocupar un puesto
permanente de carrera y los empleados que sean trasladados o descendidos a
otros puestos, estaran sitjetos al periodo probatorio establecido para la clase de
puesto.
La frecuencia de las evaluaciones periddicas se estableceran dependiendo de la
duracidén del periodo probatorio de cada clase. En toda clase se haran 'por o]
menos dos evaluaciones: una a la mitad del periodo probatorio y otra dentro del
tiempo establecido al final de dicho periodo. No obstante, es recomendable que

en puestos cuyo periodo probatorio sea mayor de seis (6) meses se formulen
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11.

12.

13.

evaluaciones por lo men2s cada tres (3) meses. Si el supervisor observa que el
empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los factores bajo
evaluacion, debera comunicar inmediatamente al empleado el juicio gue hace de
su ejecucion o conducta observada. Se orientara sobre los cambios necesarios
para cumplir con los referidos factores.

Se usaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines. Ademas, se
podrén utilizar otros instrumentcs de evaluacion, de conformidad con e! sistema
de evaluacién y motivacién de empleados que adopte la Autoridad Nominadora.
En caso de ausencias prolongadas o separacion del supervisor inmediato, la
responsabilidad de la evaluacion del empleado en periodo probatorio, recaera en
el funcionario 0 empleade que sustituya al supervisor inmediato. Este UGltimo
debera ser un empleadn cuvo puesto ostente clasificacion de superior jerarquia
al puesto del empleado evaluado. En los casos en que un empleado en periodo
probatorio tenga mas de un supervisor, debido a las condiciones de trabajo y la
naturaleza de las funciones del puesto, y en los casos en que haya mediado
cambio de supervisor, cada uno rendira un informe por separado. El informe
comprendera el periode bajo el cual el empleado ha estado bajo su supervision.
Las evaluaciones periddinas v la final del empleado reflejaran el consenso de los
supervisores que este hava tenido.

Las evaluaciones periddicas y a final seran discutidas con los empleados a fin de
que estos conozcan el juicio gue hace el supervisor de sus servicios, habitos y

actitudes en el transcurso del periodo probatorio.
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14. La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hara con por lo

menos quince (15) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento de dicho

periodo probatorio.

15. Sera motivo suficiente para la separacidén de un empieado en periodo probatorio,

16.

17.

cuando en una evaluacion intermedia o final el empleado no alcance el nivel
esperado en uno o mas cde los factores de evaluacién descritos en los
formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia
constituye causa suficiente para recomendar tal separacion.

La Autoridad Nominadora podra efectuar separaciones de empleados en periodo
probatoric en cualguier memento durante el transcurso del mismo, si de las
evaluaciones se deterrﬁina que sus servicios, habitos y/o actitudes justifican tal
accion.

Toda separacién expresara ios motivos de la misma e indicara claramente si
es por razdn de sus servicios. habitos o actitudes. La facultad de Ié Autoridad
Nominadora de efectuar separaciones en periodo probatorio es indelegable.
Solamente ia Autoridad Nominadora vy la persona que le sustituye interinamente
pueden ejercitarla.

Si el empleado ha tenide mas de un supervisor se requerira el consenso de
todos los supervisores rara la separacion, aunque la facultad final recae en la
Autoridad Nominadora.

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el

periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes no
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18.

19.

20.

21.

justifican concederle un nombramiento regular.

Si la separacion fuera debido a los habitos o actitudes del empleado que den
base para su destitucion del servicio, se podra preceder a su separacién del
servicio mediante el procedimiento de destitucion.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones que
no sean sus habitos e actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente
antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del
que ocupaba con caracter regular 0 en otro puesto cuyos requisitos sean
analogos, con o sin acomado razonable en los casos en que aplica la Ley ADA,
Ante. La Autoridad Nominadora gestionara la reinstalacion en cualquiera de sus
programas y si éste no fuera posible, en otra agencia del Sistema de Personal.
Cualquier empleadoe que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar revision
ante la Comisién de Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos, en los casos donde se alegue discrimen por razones ajenas al mérito
y a la capacidad tales coma: raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen y
condicion social, ideas politicas, religiosa o impedimento. Se requerira que de la
faz del escrito de apelacién aparezcan claramente los hechos especificos en que
basan sus alegaciones.

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

Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo probatorio, pasara a
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22.

23.

24,

ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara inmediatamente
termine el periodo probatario mediante notificacion al empleado, acompafado de
la evaluacion final.

Los funcionarios y empleadqs deberan cumplir con las obligaciones que se le
asignen relacionadas con el tramite y ejecucion de la notificacion final sobre

periodo probatorio.

Si la persona nombrads hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes
del nombramiento, el pariodo de servicios prestados le podra ser acreditada al
periodo probatorio.

La determinacion de ia acreditacion tiene que ser efectuada por la Autoridad
Nominadora, previo al nombramiento en el puesto permanente. La misma es
discrecional y requerira una evaluacion del supervisor inmediato de los servicios
prestados en el puesto transitorio y con una recomendacién de a Autoridad
Nominadora. Asi constatados seran acreditados en su totalidad. Solo se
acreditaran los servicios prestados en puestos de la misma clase, cuyos deberes

sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar el empleado. .

Si la persona nombrada esia desempefando satisfactoriamente los deberes del
puesto interinamente, el periodo de servicios prestados podra ser acreditado a
periodo probatorio, conforme a 10 siguiente:

a. Que el empleado haya sido designado oficialmente por la Autoridad

Nominadora para desempefiar los deberes del puesto;
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b. Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos los

deberes normales del puesto;

Que al momento de la designacion reuna los requisitos minimos
requer_idos para el puelsto y que ocupe un puesto comprendido en el
servicio de carrera;

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

prestados en el interinato,

25. Si por cualguier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se

interrumpe por no mas de un (1) afio, se le podra acreditar la parte del periodo

de prueba que sirvié antes de la interrupcion. Se entendera como causa

justificada, entre otras: la concesion de algln tipo de licencia, o cesantia

temporera y el ascense, fraglado e descenso.

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

Reclasificaciones.

a. Las personas que reingresan a la Comisién, seran seleccionadas del

registro de eiegibles vy estaran sujetas al periodo probatorio
comespondiente. $Sin embargo, Autoridad Nominadora, podra asignarle
estatus regular si no ha transcurridc mas de un (1) afo entre su

separacion vy la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

b. Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase, el estatus de los
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empleados permanecera inalterado. Solamente estaran sujetos a un
nuevo periodo probatorio, cuando pasan a un puesto en ofra clase. Sin
embargo, cuando el traslado responde a las necesidades del servicio
debidamente justificadas, la Autoridad Nominadora, podra obviar este

requisito.

En los casos de descensos, el empleado estard o no sujeto al periido
probatorio, a discrecidn de la Autcridad Nominadora. Al ejercer tal
discrecién se tomara en cuenta, entre otros factores, tales como clases
de puestos ocupados anteriormente por el empleado con status regular y
periodo de dichos servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la
eficiencia y productividad, orden y disciplina de 1os empleados.

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

Si la reclasificacidon procede por virtud de un error en la clasificacién
original y la Autoridad Nominadora, opta por confirmar al empleado en el
puesto, si éste estaba en periodo probatorio, le acreditaréd el tiempo
servido en el puesto antes de la reclasificacion.

Si la reclasificacion procede por un cambio sustancial en deberes,
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autoridad y responsabilidad, v el cambio resulta en un puesto de
categoria superior y e| empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso,
éste comenzara a sumplir el periodo probatorio fijado para la nueva clase
de puesto a partir de ia fecha de efectividad de la reclasificacion. No se le
acreditara al pericdo probatorio fijado para la nueva clase, los servicios
prestados con antarioridad a la fecha de efectividad de la reclasificacion.
Si la reclasificacion resulta en un puesto de igual e inferior clasificacion y
el empleado pasa 3 ocuparlo, su estatus se determinara conforme a las
normas para traslados ¢ descensos, segun sea el caso.
Si la persona nombrada vibiere venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nomhramiento transitorio, el periodo de servicios prestado
mediante tal nombramiento transitorio, siempre que éste se hubiere llevado a cabo a tenor

con la ley y las normas al respecto, 'e podra ser acreditado al periodo probatorio.

Seccion 6.5 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, la Comisién podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y
seleccion. Este procedimiento se utilizara para reclutar en puestos de trabajadores no
diestros o semidiestros, cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos v 'a urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para

garantizar la igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
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adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.
Los procedimientos especiaies de reclutamiento y seleccién se ajustaran a las
siguientes normas generales:

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

b. De establecerse oficinas regionales o locales, los procedimientos
especiales de raclutamiento v seleccidn podran ser delegados,
manteniendo una supervision central.

¢. Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo y segun dispone la Ley 184, ante, en la
pagina electronica del gobierno. Cuando se trate del reclutamiento
especial para gzrantizar la igualdad de oportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramientos y empleo, se considerara
como aviso publicc el edicto o convocatoria que emitié o emita; la agencia
responsable de administrar el programa para seleccionar los
participantes.

d. La fuente de reclutamiento podra ser interna o externa, incluyendo,
cuando sea necesario el Servicio de Empleos del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais ©
personas desempleadas en cualquier localidad. Toda esta fuente de
empleo se utilizara conforme a los procedimientos de reclutamiento

establecidos por L.a Ley 184, ante,
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e. El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades
del servicio.
f. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la

clase de puesto.

Seccion 6.6 - Normas Especificas para el Reclutamiento de Trabajadores No

1.

Diestros y Semidiastros

El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros consistird de un examen de evaluacién a los (nicos fines de
determinar si los candidatos retnen los requisitos minimos establecidos para las
clases de puestos en las muales habrar de ser nombrados.

A tales fines verificaran, de documentos originales, que el candidato retna todos
los requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales come preparacion,
experiencia, licencias, colegiacion y entre las establecidas en las convocatorias
a examen. A falta de éstas se utilizaran las normas de reclutamiento y de no
existir éstas, las especificaciones de clases emitidas por (la) Gerente. De existir
mas de uno de los referitdos documentos se utilizaran siempre el de fecha mas
reciente.

La Comision de Invezrnazcidn, Procesamiento y Apelacion, certificara la
verificacién en cada csso en el formulario Certificacion de Verificacién de

Requisitos.
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Seccion 6.7 - Normas Especificas para Cubrir Puestos Regulares con Caracter

Probatorio

La Comision, llevara a cabo procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion

para cubrir puestos regulares con caracter probatorio siempre y cuando concurran las

siguientes circunstancias:

1.

2.

Que no exista registro de elegibles apropiados.

Que la Comision no pueda establecer ef registro de elegibles en seis (6) meses.
Que las prioridades y urgancias del servicio justifiquen que se ofrezca el examen
de inmediato al candidato o los candidatos que hubiere disponibles.

La Comisién preparara y publicard el aviso publico y las convocatorias a
examen.

Esta incluira la ubicecion de los puestos a cubrirse, los requisitos para la
clase de puesto y calificaciones especiales requeridas si algunas. Ademas, se
informara que el registro de elegibies que se establezea quedara cancelado tan
pronto se cubra el o los puestos vacantes para los cuales se convoca a
examen.

La Comisién, administraré y calificara el examen correspondiente y notificara la
calificacion obtenida o fleqibilidad a los examinados.

Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de puesto
ordenandolos en forma descendente de calificacion, conforme al resultado
obtenido en los examenes.

La Autoridad Nominadorz, expedira las certificaciones de elegibles y hara las

selecciones correspondientes conforme a lo siguiente:
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a. Seran certificados los primeros diez (10) elegibles en orden de metas,
que acepten empleo.

b. Si hubiera menos de diez (10) candidatos en el registro se certificaran los
nombres de los qua estén disponibles.

¢. La seleccidén debera hacerse de entre los primeros diez (10) candidat&s
mejor calificados quie estén disponibles en a lista de elegibles.

d. De haber cinco (5) candidatos que acepten nombramientos y no existan
en lista candidains adicionales, la Autoridad Nominadora, debera
seleccionar entre zquelios disponibles.

8. Luego de hacer la selecrion de candidatos para los puestos incluidos en la

autorizacion, la Autoridad Nominadora procedera a cancelar el registro de

elegibles.
Seccién 6.8 - Normas Especificas para Garantizar la Igualdad de Oportunidades
en el Empleo 3 Participantes del Programa de Adiestramiento y
Empleo

En ocasiones se requieren por Legislacion Federal ¢ Local compromisos de
absorcion total o parcial de participantes de programas de adiestramientos o empleos, sean
estos sufragados con fondos estatales o federales, o una combinacion de los mismos.

La Autoridad Nominadora podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera
con participantes de programas de adiestramiento y empleo que relnan los siguientes
requisitos y condiciones:

1. Requisitos minimos de preparacién, experiencia y otros establecidos para la

clase de puesto en que se efectuara el nombramiento.
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2. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de

adiestramiento y empleo.

Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico que se
establecen en la Seccidn 6.3, inciso /1), (2) de la Ley 184, ante.

En estos casos el examen consistira de una combinacién de evaluacion de
preparacion y experiencia, a los (nicos fines de determinar que los candidatos retnan los
requisitos minimos establecidos para ejercer las funciones esenciales, marginales y
evaluacion del supervisor.

La Autoridad Nominadora prepzrara listas por clases de puestos de aquellos
candidatos que hayan completado los requisitos para optar a puestos de carrera. La
Autoridad Nominadora, podra seleccionar cuaiquier participante que figure en sus listas
para cubrir cualquier puesto iqual o similar al que desempefi6 en el programa de
adiestramientos y empleo, siempre aue relna los requisitos para desempenar el mismo.

La Autoridad Nominadora, podra utilizar listas de clases superiores para cubrir
puestos de clasificacion inferior siempre que los participantes retnan los requisitos minimos
del puesto a cubrirse y la experiencia adquirida en el adiestramienio lo capacite para
desempefiar el mismo.

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

Seccion 6.9 Nombramientos Transitorios
1. Entodo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter transitorio.

Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las
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siguientes circunstancias:

a.

Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de algln tipo de
licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniante la certificacion de candidatos de un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis. Transcurrido
dicho periodo, si la autoridad nominadora entiende que persisten las
condiciones que motivaron el nombramiento original, podra extender dicho
nombramiento por un férmine adicional de seis (6) meses.

Cuando no exista un Registro de Elegibles adecuado para algin puesto que
requiera algun tino de licencia, vy el candidato a nombrarse posea licencia
provisional, la Autoridad Nominadora ratificara esta accién.

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
accién ante la Comisién Apelativa.

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

Cuando el incumbente dsl puesto pase a ocupar otro puestc mediante

nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

2. Las personas a reclutarse para puestos transitorios, no diestros o semidiestros

estaran sujetos a una evalu=cion a los fines de determinar si rednen los requisitos

minimos del puesto y las condiciones generales para ingreso al servicio pablico.

3. Los nombramientos transitorios en puestos permanentes podran prorrogarse
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mientras duren ias circunstancias que dieron origen a dichos nombramientos o por
dificil reclutamiento.

Se considera gue una plaza es de dificil reclutamiento cuando la demanda en la

agencia por los servicios que ofrece la misma es mayor que el nimero de candidatos

disponibles pare aceptar empleo. Para efectuar esta determinacién se evaluaran los

siguientes factores:

1.

Existencia de un registro de zlegibles adecuado. Se considera que un registro de
elegibles es adecuado si mantiene suficientes candidatos para cumplir la demanda
de servicios y provee un margen de seleccion adecuado.

Se considera que el margen c'e seleccidon de un puesto es adecuado si por lo menos
cinco (5) candidatos estan disponibles pare aceptar nombramiento.

Dificultad en la retencién de! personat que se recluta en la clase evaiuada a base del
namero de empleados que renuncien o se muevan a otras agencias.

Grado de especializacion reguerido por el puesto y disponibilidad de d;‘recimiento
académico en Puerto Rice. Se evalla cuantas escuelas ofrecen la preparacion
requerida y si se graduan suficientes candidatos.

Diferencia en el sueldo prevzlaciente para esa clase entre la empresa privada, las
demas agencias gubernamentales y la Comisidn de Investigacion, Procesamiento y
Apelacion.

Ubicacion geografica del puesto - Se evalda si el puesto esta ubicado en areas
aisladas, cuya transportacion sea dificil, o en areas geograficas en que no existen

candidatos para aceptar este tine de empleo.
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6. Horario de trabajo - Se evalia si el trabajo requiere realizar labores durante un
horario irregular, durante dias no laborables, en turnos rotativos o nocturnos.

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

8. Riesgo del empleo - Se evalla si el empleo envuelve riesgos a la salud o seguridad
del empleado que se relacionan cor las funciones esenciales.

9. Cualquier oftra condicidon diractamsnte relacionada con las funciones esenciales o
marginales del puesto que dificuiten el reclutamiento de. personal.

La Comision realizara esta andlisis, previo a Iextender los nombramientos
transitorios por el periodo adicional.

El (la) Director (a} de Recurens Humanos vendra obligado a notificar a la Autoridad
Nominadora, toda extension autorizada por ley de nombramientos transitorios en puestos
de duracién fija que reaiice.

a. Todos los criterios utilizados para determinar que procedia la extension del

nombramiento transitorio.

b. Sila extensién del nombramiento transitorio procediera por ser la clase de dificil
reclutamiento, el (la) Diractor(3) de Recursos Humanos sometera copia del
registro de elegibles vigente para la clase correspondiente o una certificacion
negativo sobre la existencia de dicho registro a la Autoridad Nominadora o
persona en quien delegue.

c. Si la extensién del nombramiento transitorio procediera por necesidades
urgentes del servicio, &l 'a} Director (a) de Recursos Humanos sometera a la

Autoridad Nominadora una certificacion que incluya:
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1. Tiempo proyectads originalmente para resolver la  situacion
temporera, de emergencia, imprevista o de duracion determinada y
tiempo estimado que tomara resolver esta situacion y declaracion de
que la solucion no puede aplazarse hasta que se realice el tramite
ordinario de reclutamiento
2. Las justificaciones originales para la creacion de los puestos
transitorios y et reclutamiento de personal para ocuparlos.

Si transcurrido el periodo de seis (6) meses, la Comisién entiende que persisten las
condiciones que motivaron la extension original, solicitara la autorizacién de la Oficina de
Gerencia y presupuesto y de la Oficina Recursos Humanos del ELA (ORHELA) para poder
extender dichos nombramientos transitorios por un término adicional de seis {6) meses. Al
evaluar la solicitud el {la) Admiristrader (a) considerara la informacion ofrecida por la
Oficina de Recursos Humanos para justificar la extension original de seis (6) meses.

La Autoridad Nominadora impartira su aprobacion unicamente si se determina que
las funciones se han convertido en permanentes, si existe dificultad en el reclutamiento o
una necesidad urgente del servicio y no existe un registro de elegibles adecuado.

De aprobarse la extension por seis (B) meses adicionales, la Comisién, vendra
obligado a crear el puesto permanente con la debida aprobacién de la Oficina de Gerencia
Y Presupuesto ( OGP ) Y la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA). La Autoridad Mominadora, convocara a examen para ia clase de
puesto que corresponda el nombramiento transitorio y llevara a cabo el reclutamiento del

puesto permanente de conformidac con los procedimientos ordinarios o especiales de
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reclutamiento y seleccion, dentro del término de estos seis (6) meses adicionales. Vencido
este término sin cumplir con lo anterior no se aprobara ningun nombramiento transitorio
adicional o extensién del mismo.

3. Reclutamiento y Se!éccic’;n de Empleados Transitorios

Las personas nombradas pare cubrir necesidades temporeras del gobierno tendfén
status transitorio. Los empleados =znsitorios deberan reunir las condiciones generales de
ingreso al Servicio Publico. Adem?s, deberan reunir los requisitos minimos pare la clase
de puesto en que sean nombrados.

La correccion adecuada <<l nombramiento transitorio recae en la Oficina de
Recursos Humanos. Es ésta !» que debe evaluar responsablemente al candidato
cumpliendo estrictamente con !as rormas aplicables. A estos fines, la misma debe verificar
todos aquellos datos que sean necesarios para determinar si el candidato cumple con los
requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al Servicio Pablico. La
informacion debe ser verificada, intlusive mediante la constatacion de los documentos
originales del candidato que le cualifican oara el puesto. Estos controles son indispensables
para que funcionen efectivaments las disposiciones de la ley relativas a empleados
transitorios.

Ei proceso de reclutamiento v seleccion para los aspirantes a nombramientos
transitorios consistira de una evaluacion de los candidatos a los Unicos fines de determinar
si retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto en el cual habran de
ser nombrados y las condiciones nenerales de ingreso al Servicio Publico. La Autoridad

Nominadora, utilizara los medios de comunicacidn que considere mas practicos,
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economicos y efectivos, de modo que puedan liegar a las fuentes de recursos para cubrir
cada puestos.

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empieados de
carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser nombrada
para ocupar puestos en el servicio de carrera ¢on estatus probatorio o regular, a menos que
pase por el proceso del reclutamiente v selacrion que establece la Seccion 6.3 de La Ley

Num. 184, supra.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRAS!.ADOS Y DESCENSOS
Seccion 7.1 Normas Generales

1. Los empleados deberan raunir jos requisitos minimos para la clase de puesto a
la cual se ascienden, trasladan y descienden.

2. Los ascensos, traslados v descensos se regiran por ias disposiciones de la Ley,
los reglamentos, las narmas v procedimrientos que emita la Comision, a tenor
con lo dispuesto en 2 Lev 184, ante.

3. Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro de la Comision, se utilizara la
retribucion basica de los ruestos para determinar si la accion constituye un
ascenso, traslado e descenso.

4. Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un Administrador individual
hacia la Comision de Investigacién, Procesamiento y Apelacién, la Autoridad
Nominadora, establecers la equivalencia funcional entre las clases de puestos

para determinar si la movilidad del empleade constituye un ascenso, un traslado



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 49 - 186

0 un descenso.

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

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

Seccidn 7.2 Ascensos

EL objetivo de los ascensos es atraer el mejor personal para cubrir los puestos,
ofrecer oportunidades para el mayer progreso de los empleados segun se desarrdllan SUS
capacidades para prestar buenos servicios, mantener un alto nivel de satisfaccion y
ejecucion entre los empleados v lograr retener en el servicio a los mas capacitados. Con el
fin de establecer sistemas gue hagan viable el ascenso de los empleados de carrera,

regiran las siguientes normas:
a. El Plan de Clasificacion de Puestos debera estructurarse de forma le que
permita la movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto
interagencial come intraagencial, conforme a los conocimientos y experiencia

adquiridas. EL Plan dabera identificar las lineas logicas de ascensos entre
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b.

las distintas clases ds puestos.

La Comision, determinara 'as clases de puestos que se requiere se cubren
mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a base de la
naturaleza de las furiciones de las clases de puestos y a las necesidades
particulares de la Comisién de Investigacién, Procesamiento y Apelacién.
Las normas especificas sobre lo establecido estaran contenidas en las
normas de reclutamizntn que se establezcan para cada clase de puesto.

Se podran efectuar ascensos de empleados dentro de la agencia, y entre
ésta y agencias que s2an Administradores Individuales.

En todo caso de ascenso se verificara y certificard por la Autoridad
Nominadora, que e! candidato seleccionado relna los requisitos minimos
establecidos para orunar el puesto. Esta verificaciéon se hard tomando como
base la dliima convocatoria a examen emitida en su lugar y la norma de
reclutamiento vigente. En ausencia de ésta se utilizara la especifidacién de la
clase.

Todo empleado ascendide debera cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a Ia cual asciende excepto en los casos de ascensos
transitorios, ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos por
virtud de un error en la clasificacién original o por evolucién del puesto y

modificacién al plan de clasificacion.
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1. Ascensos Mediante Certificacion de Elegibles
Como norma general, los empleados de carrera ascienden a través de los procesos
de competencia circunscritos a empleados de carrera con estatus probatorio e irregular, de
la Comision de Investigaciéon, Procesamiento y Apelacion, u ofros Administradores
Individuales. También pueden ascender como resultado de haber participado en proceses
de libre competencia conjuntamente con todo aspirante cualificado e interesado, para la
clase de puesto con funciones de nivel superior. En ambos casos el ascenso se realiza
mediante la seleccién del candidato de una certificacién de elegibles.
La fecha de efectividad de los ascensos por cerlificacion de elegibles sera siempre
posterior a la fecha en que se expida la certificacion.
2. Ascensos sin Oposicion
EL ascenso sin oposicion es un mecanismo donde no media la libre competencia de
los candidatos para cubrir el puesto. Este mecanismo se utilizara, independientemente de
a existencia de un registro de elegibles, cuando las exigencias especiales y excepcionaies
del servicio y las calificaciones especiales de los empleados asi lo justifique y la aprobacion
de examen.
Para determinar las calificaciones especiales de los empleados se consideraran,
entre otros, los siguientes criterios:
a. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado por la Comision,
por aquellos empleados que alcancen y sobrepasen el nivel esperado en ia
ejecucion de tareas y cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

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

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

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

e. Las exigencias especiales v excepcionales del servicio que surgen cuando
la agencia tiene necesidad de personal adiestrado y calificado por razén de
las siguientes situacicnes:

1. Asignacion o extension de nuevas funciones o programas.
2. Ampliacién de los servicios gue presta la agencia.
3. Necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en
la prestacidn d= los servicios sin necesidad de mayor orientacion.
4. La existencia ¢ inadecuacidad de un registro de elegibles.
5. Urgencia para cubrir un puesto que hace imposible cumplir con el
procedimiento ardinario.
No se aceptaran propuestes de ascensos sin oposicién para candidatos que
hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a cubrirse sin haber
transcurrido un periodo minimo de tres (3) meses.

La fecha de efectividad d= los ascensos sin oposicidn la fijard la Autoridad
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Neminadora. Siempre sera posterior a la fecha de aprobacién de la proposicion de Ascenso

sin Oposicién,

3. Ascensos Transitorios

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia del servicio, la Autoridad
Nominadora decide seleccionar un empleado con status probatorio o regular para ocupar
otro puesto con funcional de nivel superior durante un periodo determinado de tiémpo. El
puesto al cual asciende transitoriamente el empleado puede ser uno de duracién fija o uno
permanente, que se cubre por un periodo de tiempo determinado, de acuerdo a lo
siguiente:

a. La autoridad nominadora considerara en primer término para ascenso
transitorio a los empleados de 'a Comision de Investigacién, Procesamiento y
Apelacion. Si no fuere positie hacer seleccion entre éstos, podra considerar
a los empleados probatorios o regulares de otras agencias Administradores
Individuales.

b. Cuando el ascensc trarsitorio sea en beneficio de un empleado de otro
Administrador Individual, debera abstenerse el consentimiento escrito de la
Autoridad nominadara donde presta servicios el empleado.

c. En los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluacion a los
unicos fines de determinar si relnen los requisitos minimos de a clase de

puesto que cubre.
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4. Ascensos como resultado de Reclasificacion de Puestos
La reclasificacidn de puestos a niveles superiores conlleva el mejoramiento de ios
empleados. Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos estan contenidas en la
Ley 184, ante. Areas Esenciales al P-incipio de Méritos y este Reglamento.
EL status de los empleados se determina con arreglo a las siguientes normas:
a. Si la reclasificacior. nrocediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado
a un puesto, si hubiere vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del erapleadao, sin que el traslado resulte oneroso para éste; o
si reune los requisitos se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior cerfificacion de elegibles. Si el cambio representa un
descenso, se podra. 5on el consentimiento escrito del empleado, confirmar a
este en el puesto sin nue ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el
empleado si quisiera =iercitarle, y se podra trasladar al empleado a un
puesto vacante que hibiere de la clase correspondiente al nombramiento del
empleado; o dejar en suspenso la reclasificacidon hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo status
que antes de la reclasificacion.
b. Sila Autoridad y st* superior, se ratifican para autorizar el establecido
registro de reclasificados de su puesto.
La reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,

responsabilidad, y ¢! cambio resultard en un puesto de distinta categoria,
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podra ascender al empleado si su nombre estuviere en turno de el registro
de elegibles correspordiente. También se podra proceder con el ascenso sin
oposicion del empleado conforme a las normas en este reglamento para este
tipo de ascenso; o si no hubiere elegibles se podra celebrar examen pare
cubrir el puesto. En todo caso el incumbente estard sujete al periodo
probatorio.

Si el incumbente del puesto al momento de la reclasificacion no pudiera
ocupar el puesto reciasificado, la autoridad nominadora 1o reubicard en un
puesto de clasificacidn igual a su nombramiento 0 en un puesto similar para
el cual el empleado redna los requisitos minimos, o dejara en suspenso la

clasificacion hasta tanto se logre reubicar el empleado.

c. Si la reclasificacion procediera por evaluacion del puesto y por modificacion

del plan de clasificacion, el incumbente permanecera ocupando el puesto

reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio.

Seccion 7.3 - Traslados

Los traslados se usaran como mecanismos para la ubicacion de los empleados en

puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos

a realizar los objetivos de la Comision de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, con la

mayor eficiencia.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste, y
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respondiendo a necesidades del servicio, y que no resulte oneroso para el empleado, en
situaciones tales come las siguientes:

a. Cuando existe la nacesidad de recursos humanos adicionales en Ia
Comision, para atender nuevas funciones y programas, o para la ampliacién
de los programas que ésta desarroile.

b. Cuando se eliminer funciones y programas por efectos de reorganizaciones
en el Gobierno y 2n la Comisién, y cuando en el proceso de decretar
cesantias sea necesario reubicar empleados.

¢. Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la Comision, y en
otra agencia del Gobierno debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o calificaninnes especiales, especialmente en casos donde éste
ha adquirido mas corocimiento y desarrollado mayores habilidades como

consecuencia de log 2diestramientos.
d. Cuando sea necesario rotar el personal en la Comision, para que se adiestre

en otras areas.
2. Ambito de los Traslados
Se podran efectuar :raslados de empleados:
a. Enla Comisiéi: de investigacion, Procesamiento y Apelacion.
b. Entre la Comis«On y otros Administradores Individuales y viceversa, y

entre éstos y ios miunicipios.
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3. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los trastados:

a.

5.

En ningun caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.
La Autoridad Wominadora, sera responsable de establecer
procedimientos que aseguren la imparcialidad en los traslados que se
proponga efectuar respondiendo a necesidades del servicio, con atencién
especial a aspectos tales como los que siguen, a los efectos de evitar que la
accion de ftraslado |2 produzea al empleado problemas econdmicos
sustanciales sin que se e provea compensacién adecuada:
1. Naiuraleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado
el empleado;
2. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencias ,
que se requieren para el desempefio de las funciones;
3. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual
vaya a ser trasiadado el empleado;
4. Retribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasiadado .
Otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el empleado

a ser trasladado.

En todo caso de trasiado interagencial por necesidades del servicio, deberé
mediar el consantimiento de la agencia en que el empleado presta servicios.
En cualquier caso de iraslado, el empleado debera reunir los requisitos para

el puesto ai cual sea frasiadado.
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e. Cuando el traslado sza a un puesto en otra clase, el empleado deberd
aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al periodo
probatario.

Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se podran obviar
ambos requisitos.

f. Al empleado se le informard por escrito sobre el traslado. Como norma
general, la notificacior: al empleado debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacion. En circuristancias imprevistas o de emergencia podra hacerse
excepcién a esta norma.

g. Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado debera advertirsele
sobre su derecho z =2pelar ante la Comisién de Apelaciones, dentro del
término de treinta (301 dias, si estima que se han violado sus derechos. La
apelacion no tendré el efecto de detener la accion del (Ia) Directora.

Seccidn 7.4 - Descensos
Objetivo de los Descensos
El descenso de un empleado nodra ser motivado por las siguientes razones:

a. A solicitud del empleado, nor escrito.

b. Falta de fondos y de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupaba en la Comision, y en otra agencia del Gobierno y el
empleado acepte un puesto de menor remuneracién. Cuando el empleado

no acepte el descensc por esta razén, se decretara su cesantia advirtiéndole
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de su derecho de apslar ante la Comisidén de Apelaciones de Sistema de
Administracién de Recursos Humanos dentro del término de treinta (30) dias
a partir de 1a nofificacion.
2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:

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

b. Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta (30)
dias de antelacion, que exprese las razones para el descenso y las
condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, estatus

y sueldo a percibir en 2l nusvo pussto.

c. En todo casc de descenso, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo.
d. El empleado descendido estara o no sujeto al periode probatorio, a

discrecion de la Autoridad Nominadora.

ARTILCULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO
Seccion 8.1 Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran permanecia en sus puestos
siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio pubico. Se estableceran los referidos criterios a base de,

entre otros factores, las funciones «sencizlas y marginales de los puestos y los siguientes
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deberes y obligaciones de los empieados:

1.

La asistencia regular y puniual al trabajo y el cumplimiento cabal de {a jornada de
trabajo establecida;

La observacién de normas d« comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supersiscres, supervisados, compaifieros de trabajo vy
ciudadanos;

La eficiencia y diligencia en l:: realizacion de las funciones y tareas asignadas a sus
puestos y ofras compatibles ~on éstas que se le asignen;

El cumplimiento de aque'as ordenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la Comision. delegada en éstos y con ias funciones y objetivos de
la agencia;

El mantener la confidencialidzd de aquelios asuntos relacionados con su trabajo.

La realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacion correspondiente con antelacion razonable;
La vigilancia, conservacion v salvaguarda de documentos, bienes e intereses que
estén bajo su custodia;

El cumplimiento de las disp:zciciones de La Ley Nim. 184, supra, y de las normas y

ordenes emitidas en virtud de la misma y otras leyes federales o estatales.

Todos los empleados de la Comision, cubiertos por fa Ley Num. 86 de 17 de agosto

de 1994, segan enmendada, y conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento

de Menores, deberan dar cumplimento a ésta, en particular a lo dispuesto en su Articulo 30,

y su permanencia en el servicio se afectara si dicha Ley es violada. Por tanto, el empleado
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sera separado del servicio por su violacion.

Los empleados también deterdn cumpiir con la obligacion de rendir planilla de
contribuciéon sobre ingreso ante el Departamento de Hacienda y suministrar la evidencia
correspondiente a la Comisién que ha cumplido con esta obligacién, como parte del
requisito de ingreso y de retencion en el empleo en conformidad con la Ley 184, ante,
segun enmendada. También deberdn cumplir a cabalidad con La Ley de Etica
Gubernamental y su reglamentacion, asi como  cualquier otra Legislacion cuyo

cumplimiento se requiera a tode empieado publico en su caracter como tal.

Seccion 8.2 - Evaluacidon de Empleados

La Comision, vendra obligada a desarrollar e implantar un sistema para la
evaluacion periddica de la labor que realizan ios empleados a los fines de determinar si
éstos satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio publico.

Propositos del Sistema de Evaliacion

Se estableceran los sistemas de evaiuacion que sean necesarios para los siguientes

propositos:

a. Evaluar ia labor del empleado durante el periodo probatorio.

b. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo
para que éste se consceis salistactorio.

€. Hacer reconocimienio oficial de la labor aitamente meritoria.

d. Determinar la concesidn de Licencias con ¢ sin sueldo para estudio, y de

Licencia sin sueldo.
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e.

Determinar necesidades ce adiestramiento, desarrollo y capacitacion de
personal.

Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas da sueldo establecidas.

Como parte de los exdmensas de ascenso.

Determinar el order ~nrrelztivo de las cesantias y la prioridad para reempleo
de empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos por falta de
fondos.

Determinar {a reubica2idn de los empleados para la mejor utilizacién de sus
conocimientos, destreras, habilidades y potenciales.

Evaluar la labor de los empleados con status regular,

2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion

a. Se ofreceran adiestramientos a los supervisores y orientécién a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacién que se establezcan.

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

c. Se estableceran mecanismos internos de revision gque aseguren la mayor

objetividad en el rrocesoe de evaluacion de los empleados.

d. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios

para la evaluaciér de 'os empleados conforme a las funciones de los

puestos.
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También se estableceran ios criterios de orden y disciplina que mejor respondan a
las necesidades de la Comision, en armonia con los deberes y obligaciones de los
empleados.

Seccion 8.3 - Acciones Correctivas y Disciplinarias

Se estableceran mediante reglamentacién interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las disposicinres Ce esta Seccidn, y las acciones disciplinarias
aplicables a las infracciones a diches reglas de conducta. Se orientara a los empleados
sobre la referida reglamentacion al momento de éstos tomar posesién de sus puestos.

Se tomaran las medidas corractivas necesarias cuando la conducta de un empleado
no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la
amonestacion verbal, las reprimencas escritss, las suspensiones de empleo las y las
destituciones.

En el caso de suspensionas de erpleo a agencia podra aplicar fa misma, previa
vista informa cuando la conducta del empleado ronstituya un peligre significativo a la
seguridad de otros empleados y personas, v a la propiedad plblica. Tal accidn debe ser
temporal, dejandole el sueido v los heneficios correspondientes al empleado. La agencia
debera observar para estos casos lo indicado en el inciso 3 de esta Seccién.

1. Podran ser motivo de accién disciolinaria contra el empleado, entre otras situaciones
similares, las siguientes:
a. aceptar regalos, donativos e cualquier otra recompensa por |a labor realizada
como empleado ptiblico. a excepcion de aquellas autorizadas por Ley:;

b. utilizar su posicion cficiat para fines politicos partidistas o para otros fines no
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compatibles con el sarvicio pablico;

realizar funciones o *areas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado publico;

observar conducta incorrecta y lesiva al buen nombre de la agencia y al
Gobierno de Puerto Rico;

incurrir en prevaricacion, soborro o conducta inmoral:

realizar acto que impida !a aplicacién de la Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas declaracion,
certificacion o informe falso en relacién con cualquiera materia cubierta por la
ley;

dar, pagar, ofrecer, solicitar y aceptar, directa o indirectamente, dinero,
servicios o cualguier otro valor, pero a cambioc de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal;

realizar o haber irtentado realizar engafie o fraude en la informacion
sometida en cualquier solicitud de examen:;

faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestas en la Ley Num.
184, supra, o en los reglamentos que se adopten en virtud de Ia misma;

ser acusado y que se determine causa probable de la administracion de
delito que como resultado empafie la imagen de la Comision de
Investigacion, Procesamiento y Apelacion, o infrinja alguna politica publica
de la agencia.

incumplir con cualquier otra disposizién legal o normas internas de conducta
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por las cuales se rijan los empleados publicos contenidas en ejes especiales.
Los empleados también daran cumplimiento a la politica publica que se
adopte, tales como: hostigamiento sexual en el empleo, no fumar en el
empleo y otros. | |

incumplir con fa Orden Administrativa en vigor, referente a las Normas sot;re

Jornada de Trabajo y Asistencia.

. incumplir con Io dispuesto 2n la Ley Nam. 12 del 24 de julio de 1985, segln

enmendada, conocica como lLey de Etice Gubernamental, con su
reglamentacion, la cual en su Articulo 6 establece entre los deberes y

responsabilidades de fodo servidor que publique lo siguiente:

2. Evitar tomar cualquier accion, esté o no especificamente prohibida por este

Reglamento, que pueda resuitar en o crear |a apariencia de:

a.

Usar las facultades ce su cargo, propiedad o fondos publicos para un fin
privado.

Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.

impedir o entorpecer tn eficiencia y la economia gubernamental

Perder su completa ind=zpandencia o imparcialidad.

Tomar una decisidn fuara de los canales oficiales.

Afectar adversamente la confianza del publico en la integridad y honestidad
de las instituciones guberramentales.

Promover una accion oficial sin observar los procedimientos establecidos.

Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a cabo
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eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud al tratar con el
publico y la clientela ¢ la agencia.

Conducirse en su wia privada de forma tal que su conducta no traiga
descrédito a la agenciz para la cual trabaja.

Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la
agencia ejecutiva parz 1z cuzl trabaja o el Gobierno de Puerto Rico.

Evitar incurrir en prevzrizacion o conducta inmoral.

Evitar utilizar su po:iiér oficial para fines privados, politicos partidistas o

para otros fines no compatibles con el servicio piblico.

. Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes financieros o la

informacion solicitad? conforme al Capituio IV de la Ley cuando este
requisito le sea aplicahle.
Cumplir con todas '2s lsves, reglamentos y normas que le puedan ser

aplicables en el desemrpefin de sus funciones oficiales.

Los funcionarios y empleados plblicos de fa Comisién de Investigacion,

Procesamiento y Apelacidn v los ex-servidores de ésta deberan cumplir

estrictamente con la letra v el espiritu de la Ley de Etica Gubernamental.

Previo a tomar cualquier dacisién oficial sobre la viclacién o no violacién de estas

normas, se debera consulfar por escrito con la Oficina de Etica Gubernamental y

esta emitird su posicion antes de advenir final la decision.

3. La aplicacién de medidas disciplinarias sera una facuitad indelegabie de la Autoridad

Nominadora. Se estableceran mediante reglamentacion interna las reglas de
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conducta de los empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccion y las
acciones disciplinarias apliczbles a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se
orientara a los empleados sobre la referida reglamentacién al momento de éstos

tomar posesién de sus puestos.

4. Cuando surja la posibiidad de aplicacion de medida disciplinaria contra algun
empleado, cuya sancion pudi=ra resultar en la suspension de empleo y sueldo o la
destitucion, se seguira el siguiente procedimiento:

a. Como regla genseral se llevard a cabo una investigacién dentro de los diez
(10) dias laborables siguientes desde la fecha en que se tuvo conocimiento
oficial de los hechos. Se hara la determinacion de si procede tomar alguna
medida disciplinaria. De procedaer tal medida disciplinaria se notificard por
escrito al empleado los cargos imputados y la intencidon de tomar la accion.
La Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacién, previo a la
suspension de empieo y sueldo o a la destitucion debera notificar de los
cargos al empleado y de la celebracién de una vista informai, dentro del
término de quince (15} dias de la notificacién de la carta sobre formulacion
de cargos
Al celebrar la vista informal, Ia Comisién debera cumplir con lo siguiente:

a. Haber notificado de los cargos al empleado y de su derecho de
apelacién ante la Comision de Apelativa del Sistema de Recursos

Humanos.



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 68 - 186

b. Descripcion de la prueba con la que cuenta
¢. La vista administrativa informal no sera adversativa sino que se le
concede oportunidad al empleado para que exprese su version de los
hechos y por qué no debe ser sancionado por la agencia.
d. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o
moral de los empleados o del pueblo en general se podra suspender
sumariamenic de ampleo temporeramente dejandole su sueldo y los
beneficios correspondientes al empleado antes de ia celebracion de la
vista previa.
La investigacion comenzara inmediatamente se conozcan los hechos y como regla
general se completara en un t&rmino no mayor de diez (10) dias laborables. Finalizada Ja
investigacion, se procedera a formuizr cargos al, empleado y se seguira lo indicado en el
inciso 3 de la Seccion 8.3. Se le avercihird de su derecho a vista administrativéz informal y
de su derecho de apelacion ante ia Comision de Apelativa del Sistema de Recursos
Humanos. El procedimiento de viste administrativa informal se regira por lo dispuesto en
esta Seccion y las normas internas sobre aplicacién de medidas disciplinarias y correctivas
de la Comision de Investigacion, Procasamiento y Apelacion.
Seccion 8.4 - Cesantias
La Autoridad Nominadora podira decretar cesantias sin que elio se entienda como
destitucion, debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos, o cuando se

determine que un empleado esta fisica o mentalmente impedido para ejercer las funciones
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esenciales del puesto.

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

a.

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

Como parte det método adeptado, la Autoridad Nominadora podra considerar
subdividir la totalidad de 'a Comisién de Investigacién, Procesamiento y
Apelacién, por pregramas y unidades a los fines de identificar las
jurisdiccionas en las cuales habran de decretarse las cesantias. Es requisito
que ei métodb que se adopte se circule para conocimiento de los empleados.

En la determinacion de la subdivision de la Comisién de Investigacion,

Procesamiento y Apelacion. a Ios efectos de decretar cesantias se consideraran,

entre otros, los siguientes factares:

a.

NUumero de empleados de la Comisién, que hagan impracticable o
irrazonable considerar 12 agencia en su totalidad.

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

Programas esenciales para la administracion interna de la Comisién de

Investigacion, Procesamiento y Apelacion.
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d. Programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no puedan

utilizarse si se reduce o elimina el programa.

e. El organigrama oficiz' de Ia Comisién, aprobado por la Oficina de Gerencia
y Presupuesto.

Previo al decreto de cesantias por eliminacion de puestos por falta de fondos o

trabajo, la Autoridad Nominadora, agotaréa los recursos a su alcance para evitar que ocurra

la cesantia. Algunas de las accionses seran, entre ctras:

1.

Reubicacién de personal en puestos de igual o similar clasificacién en
programas que no se hayan afectado por Ja reduccion de personal.
Readiestramiento dei persanal con 2! fin de reubicarlos en otros puestos siempre
que ella pueda efectuarse razcnablemente previo a la cesantia.

Concesién de Licencias sin sueldo en aquellos casos en que la cesantia sea por
razones de insuficienciz presupuestaria, siempre que se tenga certeza de que
en fecha determinadz ss contard con fondes suficientes para reinstalarles, ya
sea por asignaciéon lenislativa a oropuesta federal al efecto. Esta Licencia sin
sueldo sélo procedera cuando se espera que dichos fondos sean recibidos por la
agencia dentro del término aproximado de hasta un afio desde la fecha en que
se conceda la licencia.

Reduccion de jornada da trabain. Esta accién procedera tanto por orden la
Autoridad Nominadora, somao a peticidn escrita del empleado.

Como Gitimo recurso, la otorgacion de descensos a peticion del empieado y por
ofrecimiento de la Autoridad Nominadora.

Reubicacion en otras agencias porque la Autoridad Nominadora, asi lo haya
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togrado a porque el empleado e haya tramitado.

Bajo cualquiera de las alternativas anteriores se observara estrictamente el orden de
prelacién que se establece mas adelante. Disponiéndose también que en los casos en que
se subdivida la Comisién de Investigacién. Procesamiento y Apelacién, debido a que
determinada area de trabajo se eliminara, los empieados con mas antigiedad con igll&l
clasificacion desplazaran a otres cor menos antigiiedad de otras areas, permaneciendo los
primeros en los puestos disponibies. D igual modo, baja cualquiera de las alternativas
anteriores se apercibird a los empleados de su derecho de apelacion ante la Comisidon
Apelativa dei Sistema de Recursos Humanos.

1. Seran separados en primer término los empleados transitorios que presten
servicios en la Comisién, en segundo lugar, serdn separados los empleados
probatorios y en Gitima término seran separados los empleados de carrera
regulares.

2. Se decretaran las cesant’as dentro de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de slasificazién.

3. A los efectos de este incise, ios empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir es2 status ubieran side emoleados regulares se consideraran
como empleados regulares.

La anterior disposicion que sstablace que al decretar cesantias debido a eliminacion

de puestos por falta de trabajo o de fondos seran separados en primer término los
empleados transitorios que presten zervicios en la agencia, s6lo tiene el efecto de proteger

el derecho de los empleados de carrera con status regular, a ser los 0ltimos en ser
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separados. Bajo ningln concepto se entendera que esta disposicién tiene el efecto de
. considerar los empleados transitorios como empleados comprendidos en el servicio de
carrera, ni a transferirles mas derechos de los que la Ley y este reglamento le confiere.

La determinacion del orden de prelacién en que se decretaran cesantias dentro de
cada uno de los grupos de empieados enumerados en el inciso 1 que precede, se hara
conforme a las siguientes normas:

a. Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones, de manera que
queden cesantes, en primer términ, los empleados menos eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el tiempo en el
servicio, de manera que queden cesantes l0s empleados con menos tiempo

en el servicio.

b. A falta de informacion valida para determinar el desempefio de las funciones,
el factor determinante serd el tiempo en el servicio, de manera que la
persona de mas reciente nombramiento en el servicio sera la primera en
cesar.

¢. Alos fines de determinar Ja antigliedad se considerara todo servicio prestado
en puestos, tal comn ¢l concepto se define en este Reglamento.

d. La Autoridad Nominadora, notificard por escrito a todo empleado a quien
pretend.a cesantear can ne menos de treinta (30) dias de antelacién a la
fecha en que habra de quedar cesante. En dicha notificacion se informara,
ademas al empleade, de su derecho de apelacion ante la Comision

Apelativa de! Sisterra de Resursos Humanos.
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e. Ninguna cesantia de empieados sera efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacidén en la forma aqui establecida.
2. Cesantias por Impedimento
También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado esta
fisica y mentalmente impedido para desempenar las funciones esenciales del puesto, con o
sin acomodo razonable.
a. Todo proceso o decisidn de cesantia por razon de impedimento estara
supeditade a! pravio vy fied cumplimiento con la Ley Federal “Americans with
Disabilities Act” de 26 de julio de 1990 v La Ley Nim. 44 de 2 de julio de
1985, segun enmendada por la Ley Nam. 105 del 20 de diciembre de 1991.
Luego de haberse agotado todos los remedios dispuestos en estas leyes, en
casos aplicables y ante el hecho de que el empleado no pueda desempefiar
las funciones esenciales del puesto con a sin acomodo razonable, sin que
ello represente carga a gravamen oneroso para la Comiéic‘m de
Investigacién, Procesamiente v Apelacion, éste procedera a cesar al
empleado, previa vista adminictrativa, advirtiéndole por escrita de su derecho
de apelar ante la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de
Recursos Humanos.
Cada decision de cesantia por impedimentos requiere que la
Autoridad Nominadora. haga previas gestiones a través de los servicios
médicos del puebio de Puserto Rico, para gue el empleado se someta a

examen médico, lo cual debera notificar al empleado con por lo menos
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quince (15) dias de anielacién a la fecha de la cita médica. De no ser factible
la prestacién de los servicios médicos del pueblo de Puerto Rico, la
Autoridad Nominadora, podra gestionar el examen por un médico privado, en
cuyo caso asumira ef costo de dicho servicio.

b. Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones
para presumir impadimente fisico v/io mental de! empleado para
desempefiar los deberes de su puesto:

1. Baja notable =n fa productividad.
2. Ausentismo marcado por razon de enfermedad
3. Patrones irracionales en la conducta

c. Se podra decretar »2sartia previa vista administrativa, cuando el empieado
esta inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento médico en el
Fondo del Sequro el Estado, por un periodo mayor de doce (12) meses
desde ia fecha del accidente, conforme al Articulo 5. (a } de La Léy Num. 45
del 18 de abril de 1235, segun enmendada, y mejor conocida come Ley de
Compensaciones por Arccidentes del Trabajo. En estos casos tambien se
atendra la autoridad nominadora a lo dispuesto en la Ley ADA, de ser
aplicable.

Seccidn 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos
Cuando un empleado publico resulte convicto de delito grave o de delito que
implique depravacion morai o infraccién de sus deberes oficiales, o el Articulo 208 del

Codigo Politico dispone que el puesto oueda vacante automaticamente. Disponiéndose,
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que en los casos que al empleado convicto se le extienda el beneficio de cumplir su
sentencia o parte de ella en la libre comunidad, operara lo dispuesto en la Ley nim. 70 de
20 de junio de 1963, segun enmendada, y el procedimiento establecido en la seccion 6.8 de
la Ley 184, ante. En virtud de ello y de Io dispuesto en la Seccién 6.6 inciso (12) de la Ley
Nam. 184,ante, la Autoridad Nominadora, procedera a separar al empleado previa vista
administrativa, y notificacién de su dereche de apelacidn ante la Comision Apelativa det
Sistema de Administracion de Rscursns Humanos, y debera notificar a la Oficina de
Recursos Humanos del ELA (ORHE!A) a separacion del empleado.

Resultan inelegibles para refener v obtener un puesto en la Comisién de
investigacion, Procesamiento y Apelacién. aquellos empleados a personas que hayan sido
declaradas convictas por delito grava o por cualquier delito que implique depravacion moral.
Sera necesaria la intervencion de 'z ORHELA a los fines de declarar la inhabilidad de o la
empleado (a} y de habilitacion cuando proceda.

En los casos en que el amnleado, en el ejercicio de sus funciones haya sido
convicto en la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en ia jurisdiccion
federal o en cualquiera de los Estados Unidos de América, por cualquiera de los delitos
enumerados a continuacion, en su modalidad grave, sera considerado inelegible para
permanecer o reingresar al servicio publico v no podré ser habilitado por un periodo de
veinte (20) aiios contados a partir <= 12 conviceidn v se hayan cometido en el ejercicio de
una funcion publica. De constituir defitos menos graves el periodo sera de ocho (8) afios.

Los delitos a los cuales hacemos referencia son:
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10.

1.

12.

14.

16.

17.

18.

19.

Apropiacion legal agravada

extorsidn

dafia agravado

sabotaje de servicios publicos esenciales

fraude ¢n las construcciones

fraude en 12 antrega de casas

enriguecimiento ilicito de funcionario pablico

aprovechamiento por funcionarios que trabajan a servicios
publicos

negociacién incompatible con el ejercicio del cargo piblico
imer/=rcion indebida en los procesos de contratacion de
suhasis enlas ¢aeraciones del gobierno

retencidn de documentos que deben entregarse al sucesor
destruccion a mutilacion de documetos por funcionarios

publicas

. cerifiraciones falsas expedidas por funcionarios publicos

archive de decumantns clasificados

. sobhorro

soborne (delito agravado)
soborrr de testigo
oferta 4s soborno

influer<ia indebida
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20.

21.

22,

23.

24,

26.

27.

28.

29.

30.

31

delitos contra fondos publicos

Posesion ilegal de recibos de contribuciones

compra por colector, de bienes vendidos para
contribucionés

venta legal de bienes

preparacion de escritas falsos

. presentacian de escritos falsos

falsificacién de documentos
posesion y traspaso de documentas falsificados
falgificacién de asientos en registros

falsificacion de sellos

pagar

Falsificacidn de licencia, certificado y otra documentacion

. Posesion de instrumentos para falsificacion

En los casos en que al empleadn se le cenceda el beneficio de libertad a prueba,

operara la dispuesta en la Ley Nim. 70 de 20 de ‘unio de 1963, y podra permanecer en su

puesto. Tal relevo estara sujeto a lo que disponga posteriormente el (la) Administrador (a)

de ia ORHELA. Este tendra facuitad para revisar el caso en sus meritos, tomando en

consideracion la conducta v a repifacién general de la persona de que se trate, asi como la

naturaleza y las funciones del puesto. De igual manera podran disfrutar de este relevo las

personas beneficiadas de una sentencia susperdida o del procedimiento de desvio de

pases extendidos. Disponiéndose oue esto no aplicara en los casos regidos por la Ley

Nam. 50 de 30 de agosto de

1993,
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Se separara del servicio por mandato expreso de la Ley ﬁl(xm. 86 de 17 de agosto
de 1994, conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento de Menores, a todo
empleado que viole sus disposiciories, especificamente a tenor con lo dispuesto en el
Articulo 30 de dicha legislacion. Se le otorgara al empleado vista administrativa previa a su
separacion. El Articulo 30, de la Ley Num. 86, supra, establece como condicion de empleo
o contratacion en el Gobierno que la persora obligada a satisfacer una pension alimentaria
a esté al dia o ejecute o satisfaga 1'r nlan da pagos al efecto.

HABILITACION EN EL SERVICIO PIIBLICO

Las personas que formen parte del servicio piblico, que no hayan incurrido en
conducta impropia, sera sancionada por 2| ordenamiento juridico. No obstante, el Estado
tiene un gran interés de que todas aqualles perscnas que quedaron inhabilitadas para
ocupar puestos en el servicio publice puedan, por sus propios méritos, superar la situacion
que los inhabilitd e integrarse o rzir‘zg-a-se, segun sea el caso, al servicio a tenor con lo
dispuesto en la seccion 6.8 de Iz Lev 184, ante.

Seccion 8.6 - Renuncias

Cualquier empleado podré ~enunciar a su puesto libremente mediante notificacion
escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacién se hara con no menos de diez (10)
dias de antelacién a su Ultimo dia i~ trabain. Sin embargo, la Autoridad Nominadora podra
aceptar renuncias presentadas sn un plazo menor. La Autoridad Nominadora debers,
dentro del término de diez (10) dias de haber sido sometida dicha renuncia, nofificar al
empleado si acepta (a misma. o si I2 rechaza vor existir razones que justifican investigar la

conducta del empleado. En casos de rechaze. la Autoridad Nominadora, dentro del término
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mas corto posible, debera realizer ia investigacion y determinar si acepta la renuncia o
precede a la formulacidn de cargos a tencr con el Articulo § de este Reglamento.
Seccion 8.7- Destituciones durarte Perisdo Probatorio

Se podra destituir a emplezcos de carrera en cualquier momento dentro del periodo
probatorio debido a su conducta, hzbitos o actitudes. Dicha destitucion estara precedida de
una formulacion de cargos, derechn .3 vista Administrativa informal previa y apercibimiento
de su derecho de apelaciéon ante i+ cmision Apelativa del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos, conforme 2! nranedimiento establecido en el Articulo 8 de este

Reglamento.

Seccion 8.8 - Separaciones de Frnimleados Transitorios

Los empleados transitorios pnd+ar ser separados de sus puestos, aunque no hayan
vencido los términos de sus nomhramientos. cuando sus servicios, habitos o acti.tudes no
fueran satisfactorios, teniendo como regla general queseguir un procedimiento de vista
previa informal similar al dispuesto en este Articulo 8.

Podra decretarse su cesant’? aunque no hava vencido el término de nombramiento,
por falta de trabajo o fondos ¢ por impedimento fisico 0 mental, segun se dispone en el
Articulo 8.

También podra decretarse una destitucion mediante formulacién de cargos y

apercibimiento de celebracion de vista previa, seqtin se dispone en este Articulo 8.
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Seccion 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado gque se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias consecutivos
,5in autorizacion del supervisor, ri causa que la justifique, incurrird en abandona del
servicio. Dicho abandono del servicio sera causa suficiente para que la Autoridad
Nominadora, suspenda o destituya al empieado, previa formulacion de cargos y a tenor con
el procedimiento que se establece & el Articulo 8 de este Reglamento.
ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO
Seccion 9.1 - Objetivos

La Comision de Investigacisn, Procesamiento y Apelacion, persigue alcanzar como
metas los mas aitos niveles de excelenciz, eficiencia y productividad en el Servicio Publico.
Esto se lograra a través de los siguiontes chietivos en cuanto a la capacitacion y desarrollo
de su personal:

1. Desarrollar al maximo ei talento y la capacidad del personal con potencial para
hacer aportaciones a nusstre sociedad.

2. Mejorar la eficiencia de! Gobierno, proveyendo la oportunidad a su personal para
que adauiera el gradn de oreparaciébn que mejor corresponda a los
requerimientos de las funciones que esta llamado a desempefar y preparar el
potencial humano, técrice y especializado adecuado para atender las
necesidades actuales v fiiuras del servicio.

3. Proveer a los empleadns, an 'z medida que los recursos disponibles lo permitan,
de los instrumentos neczcarios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus

destrezas, asi como para su! crecimiento en el servicio.
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4. Facilitar variados medios de adiestramiento para la atencién adecuada de las
necesidades actuales y futuras del servicio.

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

Seccion 9.2 - Planes de Adiestramisnto, Capacitacién y Desarrollo
1. Inventario de Necesidades

Anuaimente la Comisidn de Investigacién, Procesamiento y Apelacion, hard un
inventario de las necesidades de capacitacién y desarrolio de sus recursos humanos. El
inventario de necesidades servird de base al plan de adiestramiento, capacitacion vy
desarrollo de personal.
2. Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de adiestramiento que contenga la capacitacion y
desarrollo del personal de la Comisi¢n. El plan debera incluir el uso adecuada de medios de
adiestramientos tales coma becas, licencias con a sin sueldo para estudios, seminarios o
cursos de corta duracion, pago de matricula, pasantias, adiestramientos, individuales,
intercambio de personal en Puerto Rico o en el exterior. Incluird, ademas, estimados de
costos de las actividades programades,

Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomara en consideracion lo siguiente:

a. las necesidades de casarmllo y capacitacion presentes v la proyeccion de

necesidades futuras por servicios de personal;
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b. Las prioridades y enfoques programaticos de la Comisién y la atencién de
las metas a corto y a fargo plazo;

c. La identificacion precisa de los problemas que la Comision aspira a
solucionar mediante la capacitaci()n y el desarrollo de personal;

d. Los estAndares de ejecucion que la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apslacion establece para su personal;

e. El compromiso que conlleva el Plan por parte de la Comision, en cuanto a la
inversion de recursns y de tiempo necesaria para el desarrolio de su
personal. Dicho plan se sometera no mas tarde del 31 de agosto de cada
ano a la Division para el Desarrolio del Capital Humano, de conformidad con
lo establecido en I= Seccién 10.2 del Reglamento de Personal: areas
esenciales al Principic de mérito.

Luego de que se reciba coria de! Plan Globa! de Adiestramiento para satisfacer
necesidades generales y comunsse del sarvicio pablico preparado por el Divisién para el
Desarrollo del Capital Humano, se hara el reajuste correspondiente al plan de
adiestramiento de la Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, para satisfacer
las necesidades inherentes a su particutar funcién. El plan interno podrd incluir otras
actividades de adiestramiento para 2fends" necesidades que el Instituto no haya incluido en
el Plan Global debido a razones rresupuestarias o prioridades, cuando exista, a urgencia

de dar atencion a las mismas.
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Seccion 9.3 - Ejecucion de los Planes de Adiestramiento
1. Responsabilidad de la Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion.

La Directora de Recursos Humanos estd encargada de la funcion de
adiestramiento de personal. Este unidéd debera planificar, desarrollar y evaluar. las
actividades contenidas en el Plan preparado por la Comision de 1nvestigaci6.n,
Procesamiento y Apelacidn, pera xepanitaaidn v desarrollo de su personal, para satisfacer
aquellas necesidades particulares s '2 miema. Asimismo, dicha unidad canalizara con la
Division para el Desarrollo del Capital Humano, la participacion de la Comision de
investigacion, Procesamiento y Apelacion, en las actividades destinadas a satisfacer
necesidades generales y comunes de adiestramiento para sus recursos.

La Comision de Investigacidn, Procesamiento y Apelacién, desarrollara su propio
programa de actividades de adiestramiento nara satisfacer sus necesidades particulares,
asi como un programa de pago de meatricuia, concesién de licencias con sueldo para
estudios, adiestramientos de corta duracion y otros medios como pasantias e intercambio
de personal. Esta hace necesaria la asignacién de fondos para su operacién.

2. Establecimiento de criterios nor la Comisién de Investigacion, Procesamiento y
Apelacion.

La Comisién, establecera los criterios para la seleccion de las personas a ser
adiestradas, los instructores, contenido de los cursos o actividades de adiestramiento y los
instrumentos de evaluacion de éstas, para aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a la funcidn oarticular. Para ello podra solicitar ayuda técnica y

asesoramiento a la Division para el Desarrollo del Capital Humano a contratar con el
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mismo los servicios de los profesionales, asi como el uso de facilidades, equipo y

‘materiales de adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos que para estos fines

establezca la Autoridad Nominadorz.

3. Responsabilidades de los (a3} servidores {as) pablicos (as) en la Comisién de

Investigacion, Procesamiento y Apelacion.

a.

Todo (a) servidor (2} piblico (a) tendra que tomar cada 2 afios un minimo de
10 horas des curscy atergados y convalidados por el Centro Para el
Desarrollo de! Pensamiento Etico (CDPE) para contribuir al desarrollo de la
cultura ética y laboral de <1: 2ersona y de la Comision, en virtud de la Ley
Nim. 13 de 11 de abrii da 2001, que enmendd la Ley de Etica
Gubernamental, anteriormente citada.

El periodo de 2 afior comienza a partir del 1 de Julio y toda persona que
ingrese al servicio pihlico con postericridad al inicio del periodo de 2 afios se
le requerira 2.5 horae curse per semestre o fraccion de semestre. Entiéndase
por semestre un periodo de 8 meses a partir del 1 de enero.

La Autoridad Nominadora concedera tiempo, sin cargo a licencias, a sus
servidores {as) piblicos (as) para cumplir con la obligacion que le impone la

Ley y este Reglamentn,

Seccion 9.4 - Becas y Licencias para Estudio

1. Responsabilidad de la Division para el Desarrollo del Capital Humano

La Division para el Desarrcllo del Capital Humano tiene las siguientes funciones:

Identificar las neces:iades para el desarrclio de los recursos humanos en el
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servicio publico

b. Planificar, administrar y evaluar actividades de capacitacion y adiestramiento
para llenar las necesidades cel personal

¢. Desarrollar programas de investigacion en el campo de la administracion de
recursos humanos.

d. Asesorar a las agencizs cel gobiermo en la implantacién de los resultados
positivos de 'as inves'i 1aciones para el mejoramiento de la administracion de
recursos humanos.

e. Coordinar el prograna de hecas que concede el gobierno para las agencias.

f. Desarrollar er coordinacion con las agencias, un programa de pago de
matriculas para agh dins.

g. Planificar, en coordinacion con las agencias, la concesion de licencias para
estudio con sueido.

2. Transferencia
Toda transferencia de programa que proceda bajo la Ley 184, ante, requerira la

aprobacioén de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

3. Responsabilidad de ia Comisiéin de lnvestigacion, Procesamiento y Apelacion

a.

Solicitar las becas a . Jivis'én para el Desarroilo del Capital Humano en el
Plan de Adiestramiento que deben someter anuaimente.

Planificar, en coordinacidon con la Division para el Desarrollo del Capital
Humano su programa ce concesion de licencias para estudios, sujeta a las
normas y procedimientos que se adopten para estos fines.

Planificar y desarrolizr sus respectivos programas de licencias para estudios.
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4. Determinacion de Nimero y Bases de Becas y Licencias

Anualmente, la Autoridad Nnminadora, determinargd el numero y las clases de
licencias que concederd para satisfacer sus necesidades dentro de los recursos
disponibles.

Podra concederse licencia con o sin sueldo, por tiempo completo o por parte del
tiempo, o cuaiquier otro tipo de licenriz o2 esté en armonia con este Reglamento.

Las licencias asi determinadas. formarar parte del Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo quzs se amvié anuzimente la Divicién para el Desarrolio del
Capital Humano.

5. Aviso Puablico de las Oportunidades

Con suficiente antelacion = = fecha de la adiudicacidon de becas, la Comision, hara

que habran de exigirse para 'a admisidn de solicitudes, la (ltima fecha para radicar las

mismas y cualquier otra informacién pertinente.

6. Solicitudes

Toda aspirante a beca deh=ra someter =u solicitud en la forma y manera gue
establezca la Comision de Investigacisn. Procesamiento y Apelacién, no mas tarde de la
fecha establecida en la convacatoria que s2 emita y que se publique para conocimiento de
los interesados. Cuando convenga a las necesidades del servicio, la Autoridad Nominadora,
podra extender el periodo para el recibo de solicitudes o cancelar la convocatoria. En

cualquiera de estos casos se dara 2aviso puhlico de la accion.
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7. Seleccion de Candidatos a Becas

La seleccién de los candidatos 2 becas se hara mediante libre oposicion y conforme
a los procedimientos que establezca la Autoridad Nominadora. Se podran conceder becas
sin oposicién cuando las necesidades del servicio 1o justifiquen, vy las calificaciones de los

empleados asi lo justifiquen.

8. Requisitos de Elegibilidad paia Licencias para Estudios
La Comision podréd conce = licencias para estudios a empleados con status
regular. No obstante, también pod-an conceder licencias para estudios a empieados con
estatus probatorio y transitorio cuardo haya dificultad de reclutamiento y sea necesario que
el empleado complete el requisito para obtener una licencia profesional u ocupacional para
ocupar un puesto con caracter recular. |Los empleados a acogerse a licencias para estudios
deberan estar rindiendo servicios setisfactarios en el momento de concederse la licencia.
9. Criterios para la Seleccion de Tandidatos para Becas a Licencias para Estudios.
La seleccidn estard basadz en sl mérito. Entre otros se utilizaran los siguientes
criterios como sean aplicabies:
a. Preparacién azac'dmica hasica e indice académico requerido.
b. Experiencia, si fuera inguerida para fines de los estudios.
¢. Funciones gue ha de A2cermnefar I3 persona.
d. En qué medida 2! adisstramianto capanitard al candidato para desempefiar
las funciones con mavyor eficiencia para desarrollarse en la agenc'ia.

e. Contribucién del 2diestramiento al desarrollc efactivo de los programas de la
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f.

agencia.

Calificacion obteriaz madiante examenes.

Cuando el nimero de aspiiuntes exceda el nimero de becas a concederse, se

preparara una lista de los que re(ran jos requisitos de elegibilidad establecidas, en estricto

orden de la calificacién final cbtenidz y se hara la seleccién conforme al mismo.

10. Instituciones Acreditadas

Solamente se concederd~ bhacas y lcencias para estudios en Universidades o

Instituciones oficialmente acreditaci=+ por ¢! Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

11. Cubierta de las Becas y dz la= Licercias para Estudios:

a.

La cuantia de las becas pare estudiantes se fijard de acuerdo con la clase de
estudio y podra aplicarse indistintamente a pago de matricula, de hospedaje,
de gastos de viaje © ds nualquier otra gasto semejante relacionado con el
curso a seguir er crda case. La Autoridad Nominadora podra conceder
becas parciales a ~andidatos gue hayan recibido parte de sus gastos de
ofras instituciones. Se podra autorizar a que se adelante al becario de los
fondos correspondientes a la beca para sufragar gastos inmediatos
necesarios.

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudiar recibiran el
sueldo total 3 parcia!, segin se determine en forma correlativa a los niveles
de sueldo, o los costos, los estudios, o la situacion econdmica de los
empleados y a la meicr utilizacién de los fondos publicos. Ademas del sueldo

que se determine para cada caso, también podra autorizarse, siguiendo los
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mismos criterios, e! pago de derecho de matricula, cuotas de estudios,
gastos de wiajes, libros, materiales y gastos generales ocasionados al
empleado por su condicidn de estudiante.

12. Candidatos tnicos Cualificadns

Si luego de anunciadas las oporiunidades para becas hubiera solo un candidafb
cualificado entre los que comparec’arn 0 si comp2reciers un selo candidato y este reuniera
las cuatificaciones requeridas, podr? concedérsele la beca.

13. Becas sin Oposicién

La Comision podra concedier becas sin oposiciéﬁ cuando las exigencias especiales
y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los empleados asi jo justifiguen. Estas
becas se concederan para atender necesidades del servicio por personal altamente
especializado donde se requiere ta seleccidn de personas que han demostrado poseer la
capacidad, el interés y estabilidad en el servicio publico, asi como las cualificaciones
requeridas para proseguir dichos estidios o especializacion.

Con el propésito de recomeandar la concesion de becas sin oposicion, 1a Autoridad
Nominadora presentard a la Division parz sl Desarrollo del Capital Humano, un analisis
claro y detallado de las exigencias especiales y excepcionales del servicio que justifiquen la
concesion de estas becas.

Exceplo que las mismas seranr concedidas sin oposicidn, las demas disposiciones

sobre becas aplicaran a éstas.
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14. Contrato de Beca o de Licen:iz para Estudios

a.

Los becarios fermalizardn un contrato con la Autoridad Nominadora,
comprometiéndose a trabajar con el Gobierno de Puerto Rico por un periodo
de tiempo equivalente al doble del que haya estudiado mediante la beca;
comprometiéndose ardemas a cumplir con aquellas otras disposiciones
establecidas por iz Auteridad Nom'nadora, que les sean aplicables.

Los empleados a quisnes se les conceda licencia para estudios formalizaran
un contrato mediante 2 cual se comprometen a servir por el doble del tiempo
de estudios, en la Comision o con el consentimiento de la Autoridad
Nominadora en cualnuier otra agencia. Se comprometeran, ademas, a
cumplir con aquellas ofras disposiciones establecidas por la Autoridad

Nominadora.

15. Derechos de los Becarios a Licencias

a.

Si la persona seleccionada para una beca es empleado de Comision, éste le
concedera licencia sir sueldo por el término de los estudios.

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

El empleado seleccionads tendra derecho a que se le transfiera a la agencia
en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la terminacion de sus
estudios. e! balance de |a Fcencia por enfermedad que tenga acumulada al

momento de renunciar a su puesto para aceptar la beca. El balance de
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licencia por enfermedad sélo sera transferible si los servicios del becario son
requeridos durante !qs. seis (6) meses siguientes a partir de la terminacién de
los estudios que le T.aron autorizados mediante la beca. De transcurrir el
periodo de seis (6) meses sin que el becario sea nombrado para ocupar un
puesto, este perders la concesién de la transferencia del balance de la
licencia por enfermedad. El becario no podréa solicitar el disfrute de a licencia
por enfermedad mientras esté en disfrute de la beca concedida ni durante el
tiempe que permannzez desempleado a partir de la terminacion de sus
estudios. Asimismo, ne acumulard licencia por enfermedad durante los
periodos antes mencionadcs.

d. El dereche del emnlzadce al pago por concepto de licencia de vacaciones
acumulada a! renuncizr a su ouesto, se regira por las disposiciones legales
aplicables.

16. Cambios en los Estudios

Todo cambio de institucién o alteracién en el programa de estudios autorizados
mediante beca o licencia para estudics estard sujeto a la aprobacién de la Autoridad
Nominadora.
17. Informe Sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada becario y cada empleado a quien se le conceda
licencia para estudio, someter a la Autoridad Nominadora, evidencia de su
aprovechamiento académico al finz! de cada perindo electivo.

La Autoridad Nominadorse, podra requerir de la universidad o institucion
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correspondiente informes sobre =i programa de estudios, notas, conducta, asistencia y
cualquier otra informacion que estime conveniente con relacién a los becarios o los
empleados con licencia para estudios.
18. Cancelacién a Interrupcion de Becas

En todo caso en que se canrele una beca o se interrumpa o descontinué el curso de
estudio autorizado mediante uina b2 por razones ajenas al control del becario, se relevara
a éste de toda obligacion y resprrieahilidad. Si'a cancelacion de beca o interrupcién o
descontinuacién de estudios hubiers sido motivada por razones controlabies por el becario,
la Autoridad Nominadora tendra dis-recian para, previo el estudio de los meritos de cada

caso, determinar la fijacion de algin gradn de obligacion o responsabilidad en el becario.

19. Prérroga de Becas y Licencizs n2ra Tstudic

En caso de que cualquizr bacario ¢ empleado a quien se le conceda licencia para
estudios necesite continuar estudinz después del periodo estipulado en el contrato, debera
notificarlo por escrito a la Autoridad Nominadora, en casos de becas o de licencias para
estudio, con no menos de sesenta /A0) dias de antelacion a la terminacion del mencionado
periodo, sometiendo evidenciz ove instificue l2 extension del contrato. Dicha beca o
licencia podra ser prorrogada mediante notificacion oficial al becario, y a la agencia y copia
de dicha notificacidén formara parte del contrato.
20. Incumplimiento de Contrate

Todo becario o empleada a ~uien se le conceda licencia para estudios, que después

de concluir sus estudios rno dé cumplimiento a la obligacidn contraida, reembolsara al (ia)
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Secretario (a) de Hacienda del Esizdu Libre Asociado de Puerto Rico, dentro de las seis (6)
meses siguientes a la fecha de turminacidn de sus estudios, o de la terminacion de sus
servicios en caso de que no con'rletare el periodo por el cual se haya comprometido a
trabajar con el gobierno, debera devolver la cantidad total desembolsada por el Gobierno
por concepto de la beca o de Licencia para estudios, mas los intereses de tipo legal desde
el momento en que fueren desembolsados los fondos, y sera inelegible para el servicio
publico por el tiempo igual al friple d! tiemno de estudios, a menocs que se le exima por la
autoridad competente, conforme < dispone en este Reglamento.

En circunstancias que lo justifiquer se podra hacer un plan de pagos que cubra un
periodo no mayor de seic (6) meses. El cobro se efectuard en cualquier tiemp, de
conformidad con el procedimiento leqal en vigor, en relacion con reclamaciones a favor del
Estado Libre Asociado de Puerto Rirn
21. Responsabilidad para con las hecarias

La Comision vendrd obligzcda a emplear a sus becarios, con arreglo a las
posibilidades econdmicas y necesidades del servicio. Sera por lo tanto, responsabilidad de
la Autoridad Nominadora, realizar los ftramites correspondientes que permitan el
nombramiento de los becarios a 'a terminacién de los estudios, sin que sea necesario
someterlas nuevamente a examen.

La Autoridad Nominadcra en coordinacion con el (la) Director (a) de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, podra congelar el puesto reservado al becario. También se podra
crear el puesto de cualquier fonde disponible. Por necesidades del servicio dicho puesto se

_podra cubrir mediante nombramients transitorio por el tiempo que dure la beca.
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22, Relevo de Compromiso de los Becarios

La Autoridad Nominadora relevara al becario de todos los compromisos contraidos
en el contrato formalizado entre s partes, en caso de que sus servicios no sean
requeridos deniro de un término e seis (6) meses subsiguientes a la terminacion de sus
estudios.
Seccion 9.5 - Adiestramientas dg (' .»rta Duracién
1. Responsabilidad del Instituto rara e! Desarrollo de Personal y de la Comision de

Investigacion, Procesamiants iy Apelacion.
La Autoridad Nominadora, ninr ficard, desarrollara y evaluara las actividades de

adiestramiento y desarrolio que respondan a sus necesidades especificas.

2. Duracién y Propésito

Los adiestramientos de ~ota curacién se concederan por un término no mayor de
seis (6) meses, con el prondsite “e racihir adiestramiento practico o realizar estudios
académicos, que propendan a' maiar decempenc de las funciones correspondientes a los
puestos.,

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de corta
duracién.
3. Cubierta de los Adiestramientns. de Carta Duracion

Cuando a un empleado so 2 puterice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se podra autorizar el pago de dietas, gastos de

viajes, y cualquier otro gasto cuanda asto fuere necesario.
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4. Adiestramientos de Corta Duracién en el Exterior

La Autoridad Nominadora tendra La facultad para autorizar a ios empleados a
realizar viajes al exterior, con el propdsito de participar en actividades de adiestramiento de
corta duracién, con sujecion a las normés y tramites que rigen los viajes de empleados
publicos al exterior. Ademas, dentro del término de quince (15) dias a partir de su regre"'s'o
del centro de adiestramiento, el emplaado sometera a la Autoridad Nominadora, un informe
completo y detallado sobre los gastos necesarios e imprescindibles en que incurrio.
También sometera un informe narratvo sobre sus actividades de adiestramiento conforme
a las normas y procedimientos establscidos.
5. Responsabilidad del Emplead2

E! empleado sera responsab'e de asistir 2 los adiestramientos que la Comision de
Investigacion, Procesamiento y Apelacian haya autorizado y pagado. Si por motivos ajenos
a la Comision de Investigacion. Pracesamiento y Apelacion, el empleado no asiste al
adiestramiento, le corresnonde devolver al Departamento de Hacienda, el imparte pagado
por el costo del mismo. La Autoridad Nominadora podra eximir al empleado, cuando
compruebe que existié una razon justificada para la ausencia.
Seccion 9.6 - Pago de Matricula

La Comisién de Investigacisr, Procesamiento y Apelacion, podra autorizar el pago
de matricula a los empleados, conferme 2 las normas que se establecen a continuacion. A
tales fines se consignaran los fondos nazesarios en el presupuesto de la Comision de

Investigacién, Procesamiento y Apelacion.
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1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de

conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempefic de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio
publico.

El pago de matricula se aplicara principaimente a estudies académicos de
nivel universitario qus se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente acraditacios nor el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Se podrd auivrizer hasta un maximo de seis (6) créditos a un
empleado durante un semestre escolar o sesion de verano. En casos
meritorios. padrd uorizerse un nimero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada case, de las razones de mérito que justifiquen la accidn

que se tome.

2. Establecimiento de Prierivades

Al establecer las responssbilidedes que regira esta actlividad se tomara en

consideracion, entre otros, una o m4s de !os siguientes criterios:

a.

La necesidad de prerarar personal en determinadas materias para poder
prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o adiestrar su
personal en nuevas dsstrezas.

Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes
y responszabilidades del prueste que ocupa el empleado.

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

d. Que sean cursos o asignaturas post-graduadas en campos relacionadas con
el servicio publico.

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

f.  Que sean cursos organizacos o auspiciados por el Instituto.

3. Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados:

a. Cuyo indice académ::> peneral en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pzqo de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de
bachillerato a 3.0 en estudios post-graduados.

b. Que soliciten cursos <in crédito excepto en casos de cursos organizados por
la Comision de Investigacion, Procesamiento y Apelacién, o por la Divisién
para el Desarrolln de! 2apital Humano o por organizaciones profesionales.

¢. Que se hayan dado '« baia en cursos autorizados para sesiones anteriores,
después dz la fecha fiiada por ef centro de estudio para la devolucion de los
cargos de matricula, = menos que reembolse el total invertido en la misma,
excepto en los sigui=nies ¢asos: que haya sido llamado a servicio militar; que
se les haya requeridc viaiar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que se
es haya trasladado = nueblos distantes de los centros de estudio; que por

razones de enfermedsad se hayan vista obligados a ausentarse de su trabajo
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y sus estudios, o que los empleados sean impedidos, por razones ajenas a

su voluntad, a continuar estudios.

4. Gastos que se Autorizaran

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de horas
acreditadas en estudio. l.as cuctas v low gastos incidentales correran por cuenta de los
empleados
5. Reembolso de Pago de Matricuia

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas que descontinien
sus estudios, vendran cbligadas a remholsar al erario |a cantidad indicada. La Autoridad
Nominadora podra eximir al emnieado cuando compruebe que ha habido justa causa gque la

justifique.

6. Informe de Progreso Académins

Sera responsabilidad ce cndr armnleade, 2 quien se le conceda pago de matricuia
someter a la agencia evidenciz ce s aprovechamiento académico. La Autoridad
Nominadora podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de estudio
una radicacion de las calificaciones oibtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula
haya sido sufragada mediante éste Programa.
Seccidn 9.7 - Otras Actividades In Adisstramiento

La Autoridad Nominadora, orgenizard y desarrollara cursos, institutos, talleres,

seminarios e intercambios d= porscrel con el propositc de ampliar la experiencia
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profesional a técnicas y otras a::%iér.‘:;ace:s; de adiestramiento, dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesiczdes particulares de la agencia. Ademas, coordinara
con el Instituto la participacion de los empleados de la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion, en acuehas actividades de adiestramiento organizadas por ei
Instituto para satisfacer necesidad::: zomunes y generales de las agencias.
Seccion 9.8 - Historiales de Adiestymiantos & 'nformes
1. Historial en Expedientes .« Emplaados
La Autoridad Nominadora, mantendra en el expediente de cada uno de sus
empleados un historial de los adinstramientos en que éstos participan, el cual podra ser
utilizado como una de las fuentss de referencia para el tema de decisiones relativas a
ascensos, traslados. asicnacicnes de trabaijo. evaluaciones y otras acciones de
personal. El historial de adiestramiento del empleado podrd incluir evidencia de

participacién, por iniciativa propia. en cualquier actividad educativa recorocida.

2. Historiales de Actividades

La Comisidn de Investigacion, Prcoesamiento y Apelacién, mantendrd historiales de
las actividades de los adiesy iienlo ce!ebra.dos, evaluaciones de las mismas y
personas participantes, para ies Jde la evaiuacion de sus respectivos programas de

adiestramiento y desarrollo.

3. Informes
Para fines de medicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del

personal en el servicio publicc, la Comisién de Investigacion, Procesamiento y
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Apelacion, enviard a la Diviziér nara el Desarrollo del Capital Humano, los
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El informe debera contener la
informacién necesaria sobre @! volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los

gastos incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes.

PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS & LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

ARTICULO 10 - RETRIBUCION
Todo lo relativo a la retribucicn se regira por las disposiciones de la Ley Num. 184,
ante, segun enmendada y por zquellas normas que al respecto emita la Oficina de

Recursos Humanos del EILA 8¢ = erte Rico iORHELA).

ARTICULO 11- BENEFICIOS MAR G INALES
Seccién 11.1 - Norma Generz!

Los beneficios marcinales : spewne~tan un ingreso adicionallpara el empleado,
seguridad y mejores condiciones de ampleo.  La administracién del programa de beneficies
marginales, en forma justa y eficez, pretende establecer un clima de buenas relaciones y
satisfaccién en el emple=ds, 3= crntribove a su mayor productividad y eficiencia. La
Comision de Investigacion, Pracesamiento v Apelacion, es responsable de velar porque el
disfrute de los beneficios marginales = lleve 2 cabo conforme a un plan que contenga el

adecuado balance entre !2s neresidndes del servicio y las necesidades del empleado y la
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utilizaciéon Optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Comisién de Investigacion,
Procesamiento y Apelacidn, mer‘sner a ios empleados debidamente informados y
orientados sobre los beneficios marginaies y los términos y condiciones que rigen. su
disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del personal de supervision, .'.ée
debera implantar un plan para que los supervisores en todos los niveles estén debidamente
informados sobre las normas aue rigen los beneficios marginales, de modo que éstos
puedan orientar a sus empleados v administrar en forma correcta, consistente, justa y
conforme con las normas establecidas, ef disfrute de los beneficios marginales.

Saccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales
Conforme a nuestro sistema, constituyen parte complementaria de este Articulo los

beneficios marginales establacidos por diferentes leves especiales.

Seccion 11.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados

de la Comision de Investigacion. Procesamiento y Apelacion.

Fecha Celebracién

1) 1 deenero Dia de Afoc Nuevo

2) 6deenero Dia de Reyes

3)  Segundo lunes de enern Nataiicio de Eugenio Maria
de Hostos

4)  Tercer Lunes de enero Natalicio del Dr. Martin LutherKing

5) Tercer Lunes de febrere Natalicio de Jorge Washington y
Conmemoracion de Luis Mufioz Marin

6) 22 de marzo Dia de la Abolicién de la

Esclavitud
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7) Movible Viernes Santo
8) Tercer lunes de abiril Nataiicio de José de Diego
9)  Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra
10) 4 dejulio Dia de la Independencia de
Estados Unidos
11}  Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Muioz Rivera
12)  25dejulio Dia de la Constitucion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico
13) 27 de julio Natancio de José Celso Barbosa
14) Primer Lunes de Dia del Trabajo y de Santiago
septiembre iglesias Pantin
15) 12 de octubre Jfa de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)
16)  noviembre {(movibie) Tiia da las Elecciones Generales
17) 11 de noyiembre Dia del Armisticio (Dia del
Veterano)
18) 19 de noviembre Jia del Descubrimiento de
Puerto Rico
19) Cuarto jueves de ila de Accidn de Gracias
noviembre
20) 24 de diciembre Dia de Nochebuena
(a partir del mediodia)
21) 25 de diciembre Uia de Navidad
Ademas, se consideraran dias feriados aquelios declarados come tales por el {la)
Gobernador (a).

En el caso en que la celebracion de un dia feriado sea domingo, la celebracion del
mismo sera observado el dia siguients,

Cuando se haya establecida una jornada regular semanal de trabajo reducida y el
tltimo dia de descanso coincide cor un dia feriado, sl empleado tendra derecho a que se le

conceda libre el dia siguiente al feriado.



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA -
PAGINA 103 - 186

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

Por necesidades urgentes del servio se podra requerir de cualquier empleado que
preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrd
derecho a compensacion extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccién 13.5 de éste
Reglamento, siempre que relina todns los criterios establecidos para la acumulacion de

licencia compensatoria y pago de tiempo extra trabajado.

Seccion 11.4 - Licencias
Los empleados de la Comision tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin

paga, conforme se establece a cont:nuacidn:

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciores tiene como propésito relevar al empleado
temporeramente de las labores qu:: desempefia para proporcionarle un periodo anual de
descanso en beneficio de su salud, vorque ias largas jornadas de trabajo producen fatiga
mental y fisica, quebrantar, el vigor del organismo y lo exponen a dolencias y
enfermedades. Este periodo de descanse anual reviste gran interés publico, porque su
finalidad es asegurar que el pais cuiente con un servicio piblico aficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licansia de vacaciones esta vinculado a la

prestacion de servicios, ya que ei empleado tiene que haber trabajado para que se le
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acrediten los dias a los que tiene derecho.

A

Normas Generaies

Todo empleado tendré derecho a acumular licencia de vacaciones, a razdn
de dos dias y media {2 1/2) por cada mes de servicios. Los empleados a
jornada regular reduczida o a jornada parcial acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al numero de horas en que presten
servicios regularmer:iz.

Los empleados pod & acumular la misma hasta un maximo de sesenta (60)
dias Laborables a! finaliza~ cada afio natural.

Se formulara ur plan de vacaciones, por afio natural, en  coordinacién con
los respectivos superisoraz v empleados, que establezca el periodo
dentro del cual cad~ ampleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma
mas compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera
establecefse con la artelacidn necesaria para que entre en vigor”et primerc
de enerc de cada a’o. Sera responsabilidad de a Comisidn, v de los
empleados dar cumplimiento al referido plan. Solo podra hacerse excepcién
por necesidad clara » inanlazable del servicio.

La Comisidon de Irvectinacidn, Procesamiento v Apelacidn, formulara y
administrara el ptan fe vacaciones de modo que los empleados no perderéan
licencia de vacaciones al finalizar e! afio natural y disfruten de su licencia
regular de vacaciores. Dicho plan debera establecerse con la antelacion

necesaria para gue entre an vigor el primero de enero de cada afio. Sera
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responsabilidad de ‘s Comisién, y de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. S6lo podra hacerse excepcion por necesidad clara e
inaplazable del servi:io.

Tode empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumulada por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de las curiss no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.

Los empieados nue ~» puadan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio na*sral por necesidades del servicio, ¥ a reguerimiento de
la Comision, estan exceptuados de las disposiciones del inciso 2 precedente.
En este caso, se proveara para que el empleado disfrute de por lo menos, el
exceso de Licensia 2cumulada sobre el limite de sesenta {60) dias, en la
fecha mas proxima posible. Dentro del término de los primeros seis (6)
meses del siguiente 2fio natura!, éstos tienen derecho a que se es pague
dicho exceso, sequn lo dispone la Ley NUm. 156 de 20 de agosto de 1996.
La Comisién proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulada, previo al trdmite de cualquier separacion que
constituya una dasvinculacién tota! y ahsoluta del servicio y al tramite de un
cambio para pasar a brastar servicios en otra agencia.

Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad,
el empleado no hava podido disfrutar del exceso acumulado dentro del

termino reglamentario. fa Comisién, debera pagar el mismo.
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8.

El empleado podra optar por autorizar a la Comision, a transferir cualquier
cantidad por cancepto del balance de la licencia de vacaciones acumulada
en exceso, a que s¢ le acredite la misma como pago completo o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese
al momento de autorizar la transferencia.
Normalmente no se woncedera licensia de vacaciones por un periodo mayor
de frginta (30) diay labcrables por cada afo natural. No obstante la
Comisién, podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30)
dias laborablas. hasts un méximo de sesenta (80) dias, en cualquier afio
natural, 2 aqueflos = moleados que tangan licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia se tomard en consideracion las necesidades del servicio y
otros factores tales ~~mo lzs siguientes:
a. La utilizacién o= dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal ce! empleado, tales como viajes, estudio, ete.
h. Enfermeded nraloncada del empleado después de haber agotado el
batance de licencia nor enfermedad.
c. Tiempo en gus =l emoleado no ha disfrutada de licencia.
d. Problemas nerzonales del empleado que requieran su atencion
personal.
e. Siha exictido carcelacion del disfrute de licencia por necesidades del
servicio v a raquerimiento de 12 Agencia.

f.  Total de licencia acrrmutaca oue tiene el empleado.
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10. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los

11.

12.

empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por mas de
un afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al
servicio. La Licencia de valcaciones asi anticipada no excedera de treinta
{30) dias laborables. La concesidn de licencia de vacaciones anticipadé
requerira en todo caso aprobacion previa y por escrito del (la) Director{a)
Ejecutiva(a) 2 él funcionario en que éste delegue. Todo empleado a quien se
le hubiere anticipacn licencia de vacaciones y se separe del servicio,
voluntaria o inveluntari antes de prestar servicios por el periodo necesario
requerido para acumular |a totalidad de la licencia gue le sea anticipada,
vendrd obligadc a rembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico cualquier suma de dinero que guedare al descubierto, que le
haya sido pagada por concepto de tal Licencia anticipada.

En el caso en gue a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no
serd menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar a utilizar |a licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrite de licencia de vacaciones acumulada o
anticipado a un empleadn, se podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspandientas ¢l periadn de licencia, siempre que el empleado la
solicite con anticinacidn  suficients. Tal autorizacidn debera hacerse

inmediatamente despuas de la aprobacion de 1a licencia.
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2, Licencia de Enfermedad

La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal coman vy
corriente. Esta atiende una necesidad fundamenta! para el servidor publico que surge de un
evento involuntario no imputable ai 2mpleado. Cuando esta licencia se acumula, tanto el
patrono como el empieado se beneficiaran de la misma, pues elia desalienta el ausentismo,
a la vez que provee al empleade |2 oportunidad de utilizarla cuando es necesaria por
razones de enfermedad.

No obstante, la poiitica prhlica vigente fundada en perspectivas socioldgicas de
conservacion de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por género, favorecen la
ampliacién de la licencia de enfermedad nara que el empleado pueda utilizarla, bajo ciertas
y determinadas circunstancias, en atancién a otras necesidades relacionadas con la salud
de los miembros del nucleo familiar.

Debe mantenerse presante ciie al iqual que 1a licencia de vacaciones, el derecho a
licencia por enfermedad esta sujete a aue el empieado haya prestada servicios para que se
le acredite los dias por este conceptn,

A. Normas Generales
1. Todo empleado tendré cerecho a acumutar licencia por enfermedad a razén de un
dia y media (11/2) par cada mes de servicio. L.os empleados a jornada regular
reducida o jornada parcial acumdaran licencia por enfermedad en forma
proporcional al nimerao de Foras cue presten servicios regularmente. Dicha licencia

se utilizara cuando el emoicado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a

una enfermedad contaginsa, ciie requiera su ausencia del trabajo para la proteccién
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de su saiud y la de otras parsonas. Ademas, todo empleada podra disponer de

hasta un maximo de circo /5] dias al afio de los dias acumuladas por enfermedad,

siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar

una licencia especial con el fin de utilizar la misma en el cuidado y atencién por

razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

Enfermedad o gesticres de personas de edad avanzada 2 impedidas del
nicleo familiar. entiérdase cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, a personzs nue vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que
se tenga custodia a tutela fegal. Disponiéndose que las gestiones a
realizarse deberan ser consonas con el propdsito de la licencia de
enfermedad; es decir, o cuidado v la atencién relacionadoe a la salud de las
personas aqui comprandidas.

“Persora de edad avanzada” significard toda aquella persona que tenga
sesenta (60) afos 0 mas.

*Personas con Impedimentos” significara toda persona que tiene un
impedimento fisico, mental o sensorial, que limita sustancialmente una o mas
actividades esenciates de su vida.

Primera comparecencia de tnda parte peticionaria, victima o quereliante en
procedimientos administrativos vy judiciales ante todo Departamento,
Agencia, Corporacicn o Ipstriimentalidad Pablica del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, enh rcasos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia

doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de
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genero. El empleadc presentara evidencia expedida por la autoridad
competente acreditativa de tal comparecencia.

2. Licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables al finalizar cualquier afo natural. El empleado podra hacer use de toda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afo natural.
Ademas, el empleado tend-i deracha a que se le pague anualmente dicho exceso
como minimo antes de! 31 de marzo de cada afio, u optar por autorizar a realizar
una transferencia monetaria ce dicha exceso ¢ parte del mismo al Departamento de
Hacienda con el objetivo de =acraditar coma pago completo o parcial de cualquier
deuda por concepto de contrihucionas sobre ingrasos que tuviere.

3. Cuando un empleada se aisente dz2l trabajo por enfermedad, se le podra exigir un
certificada médico, acreditativn:

a. Que estaba resliments anfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa
0 impédido nare t'ehaisr durante el periodo de ausencia.
b. Sobre [a enfermadad de sus hilas a hiias.
¢. Sobre la enfermecad de personas de edad avanzada o impedidas del
nucleo familiar, ertidndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o perseras cua vivan bajo el mismo techo o0 personas sobre las
cue se fenga cusindia i {utela legal.
Ademas, del certificado m=dico se podra corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones 72 enfermedad, por cuslguier otro medio apropiado. La

anterior no se aplicara o internretar? de forma oue se vulnere la Ley ADA ni a ley de
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Licencia Familiar y Médica de 1993 I(L.MF).

4. En casos de enfermedad &1 que of empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podra anticipar un maxima de dieciocho (18) dias laborables, a
cualguier empleado regular gue hubiere prestada servicios al Gobierno por un
periodo no menor de un (1) afic, cuando exista certeza razonable de que éste se
reintegrara al servicie. Ciiaii.Lar ampleado a quien se le hubiera anticipando licencia
por enfermedad v se cepe-: az! sarvisio, voluntaria o involuntariamente, antes de
haber prestada servicios wur el perindn necesario requerida para acumular la
totalidad de Ja licenciz ¢e le fue anticipada, vendra obligado a rembolsar al
Gobierno del Estaco Liore tsaciado, cualguier suma de dinero que quedare al
descubierto que le hays <ido wagade nor concepto de dicha licencia.

5. En casos de enfermr- 2! rmlengada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los emuiear s nodran hacer uso de toda licencia de vacacion

que tuvieran acumuladas, pievia autorizacion del supervisor inmediata. Si el

empleado agotase ambas iicencias y continuara enfermo, se le podra conceder

licencia sin sueido.

2. Licencia Militar

Se concedera licencia militar coriarms a la siguiente:

a. Entrenamiento Milita-
Los emnieados pertenecientas a la Guardia Nacional del Gobierno de Puerto
Rico y a los Cuerpos de |z Reserva de los Estados Unidos tendran derecho de

conformidad a la Ley Nim. 62 de 23 de junio de 1969, segin enmendada, y mejor
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conocida como Codige Milits* de Puerto Rico, a una Licencia Militar con paga hasta
un maxima de treinta (30) «! 2= lahorables por cada afio natural, durante el periodo
en el cual estuvieren prest:-lo Sarvicios Militares como parte de su entrenamiento
anual en Escuelas Militares, cuar-do asi hubieren sido ordenados o autorizadas en
virtud de las disposicicnes <= las leyes de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puarta Rice. Cuando dicho servicio militar activo, federal o
estatal fuera en exceso de :'nta (30} dias, se le concedera al empleado licencia sin
sueldo. No obstante, 2 solinit 1 dnl empleado, se le podra cargar dicho exceso a la
licencia de vacacicres a2 este tenga acumulada. La aplicacion de estas
disposiciones as mandztaric pera todo funcionario y empleado del gobierno, sin
distincion de estatus, catecariz o raturaleza de las funciones.
e. Llamadas al Servicio A~*ive Estatal

Los empleados cue ~2an miembros de la Guardia Nacional y sean llamado
por el (la) Gobernador (a) al Servicio Militar Activo Estatal, por una situacion de
emergencia ocurrida o por cualquier otra que se desarrolle por causas naturales o
de emergencia, se le concadara Licensia Militar con paga por el periodo que se
autorice. Esta licencia militar =s indenendiente de ia licencia mititar con paga que se
concede a los miembros e ta Guardia Nacional, hasta un maximo de treinta (30)
dias al afio, para que asistan 2 su entrenamiento anual o escuelas militares.
f. Servicio Militar Activo

Los erpleados publicos miembros de las Fuerzas Armadas que reciban

orden para prestar servicic militar activo, se les concedera licencia militar sin paga
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por el periodo de duracién de 1a orden. Iguaimente se le otorgara esta licencia a

aquellos empleados que ingrasen voluntariamente a las *1 Fuerza Armadas.
La Licencia mifitar sin sueldo aplicara para aquellos casos en que el

empleado preste servicio mititar activo conforme a la Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) aﬁos
siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia
de la Division del Ejército a la cual ingresd. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicio militar, luego de finalizar los periodos de servicio sefialados, se entendera
que renuncia a su puesto y se procedera a dejar vacante el mismo.

Los empleados deberan someter copia de Ja orden militar expedida a su
nombre. En la eventualidad de que algun empleado no provea copia de la orden
militar, la agencia hara las gestiocnes necesarias cc;n los representantes del gjército
activo regular situados en ¢! Fuente Buchanan, para obtenerla.

En caso que el servicio militar activo sea provocado por una declaracién de
guerra o de emergencia criitida por el Presidente de los Estados Unidos, se
autoriza a la autoridad nomiradora a utilizar el remanente que pudiera tener de los
treinta (30} dias con paga gue otorgan anualmente para adiestramiento militar de la

Guardia Nacional o Reserva, r:ara acreditarlos a las ausencias iniciales, siempre y

*1 De conformidad con la Ley Federal de Dercchos e Empleo v Reempleo de las Fuerzas Ammadas {Uniform Services Employment and
Reemployment Rights At — USERRA). Ley Public: 103-333 de 13 de octubre de 1994 (38 U.5.C. 4303 (16), las Fuerzas Anmadas estin
comprendidas por los siguientes organismos: Ejdciin | o0yl Marina {Navy), Infarteria de Marina (Marine Corps), Fuerza Aérea (Air
Force), Guardia Costanera (Coast Guard) y sus corespondientes Cuerpos de la Reserva; Guardia Nacional y Guardia Nacional Aérea;
Cuerpos Comisionados al servicio de Salud Pablica 1 Cominissioned Corps of the Public Health Service) ¥ cualquier otra categonia de
personas designadas por el Presidente
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cuando permanezca en un campamento militar en o tuera de Puerto Rico para recibir
-adiestramiento militar. Se conside s gue jos primeros dias después que el empleado es
llamado a servicio activo y que se dedica ¢ un adiestramiento militar anual en que participan
los miembros de la Guardia Nacionz! v de la Reserva, por lo que pueden recibir licencia con
paga por entrenamiento conforme a io dispuesto por la Seccion 231 del Codigo Militar de
Puerto Rico.

Ademas, estos empleados ‘cnnservardn la licencia acumulada por enfermedad,
vacaciones y el tiempo compensala-in acumilado er virtud de nuestra reglamentacion y de
la legislacién federal sokra normor razenakies del trabaio, hasta su regreso del servicio
militar activo. No obstante, las ausencias iniciales a partir de 'a orden militar se podran
cargar a la licencia de vacaciones o cualguier tiempo compensatorio que el empleado tenga
acumulado, siempre que éste volirtarizmenta lo solicite por escrito. En el caso que el
empleado reservista o Guardia Nzcicnzl solicite que se e permita disfrutar de la licencia de
vacaciones gue tenga acurmdada orevic a la licencia militar sin paga, la agencia podra
concederia siempre que no 2xced= o mAximo de sesenta (60) dias laborables durante el
ano natural, conforme dispone !a reclamentacion vigente. También podra concedérsele, el
exceso de licencia de vacariones acurouladas y no disfrutadas, por necesidades del
servicio, tanto la que corresporda ' 2fic natural anterine como el exceso de sesenta (60)
dias que tuviere durante el 2fc natir=! en aue fuare flamads 2 servicio activo.

La Comisidn conservara evidancis demostrativa de que la concesion de la licencia
con paga responde a una peficior oxpresa del empleado. Toda licencia con paga que se

otorgue precedera a la licencia militar sin sueldo. Una vez concedida esta Ultima, continuara
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en vigor sin interrupcién durante ia vigencia de la orden militar. La licencia por enfermedad,
por su naturaleza, se conservara acumuiada mientras el empleado esté en servicio militar
activo.

Ninguna persona, independignte de su relacidn con el empleado llamado a servicio
activo, puede actuar, firmar o autosizar acto alguno a nombre de éste, excepto si ha sido
designada oficiaimente como su representante legal 2n virtud de un poder militar
debidamente otorgado. Si no media r podar militar al efecto, la autoridad nominadora
tiene que abstenerse de ejecutar accidén alguna relacionada con el empleado o con un
tercero, aun cuande sea su cmune, padres ¢ hijos. En ausencia de dicho documento
‘legal, la Comisién deberz gestionazr con 2! ampleado que consigne por escrito su voluntad
para disponer de los cheques da pzge aue se emitan luego de su partida y de todo lo
relativo a la licencia que solicite ce e connseda.

Los puestos permanentes 7.2 osupan los empleados con status regular, probatorio
0 de confianza, solo podran cubrizze con empleados ‘ransitorios por la duracién de la
Ciencia militar sin sueldn.

Si algan empleado reguizr o probatorio Yamado a servicio activo, estuviere
disfrutando de licencia sin sueldo noncedida para ocupar otro puesto permanente o un
puesto de duracidn fija con status ‘rapsitorio, se procedera a cancelar esta licencia y a
reinstalar al empleado en =l nuest» ~'e ocupa en propiedad, previo a concederle la licencia
militar sin sueldo.

La Licencia Miiitar sin cuelds se concedera por el periodo de duracién del servicio

activo, conforme conste en la order militar. Sera nrorrogada por el periodo adicional que
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fuere ordenado, siempre que sez a +ejuerimiento y por conveniencia de las Fuerzas
Armadas.

Si el empleado tiene un nlan médico o un plan medico mancomunado, sera
orientado debidamente con relacion & las normas emitidas por el Departamento de
Hacienda y las autoridades nominadaras correspondientes.

9. Derecho la Reinstalacidn

Todo empleado que haya dzjado o dejara su puesto para ingresar en el servicio
activo con las Fuerzas Armadas, tiene derecho a que se reinstale en su puesto o en otro de
igual categoria, status v retribucién. En caso de que el peticionario esté fisicamente
incapacitado para ocupar su antiguo puesto v otro d= igual categoria, estatus y retribucion,
se le reempleara en otro nuesto para el cuai el esté calificado y que resuite lo mas similar
posible al puesto que huhiere ocupade 2 su ingreso en Las Fuerzas Armadas, todo ello de

acuerdo con las circunstancias de <11 c2s0. Bl derecho a \a reinstalacion o reempleo esta
sujeto a la clase de servicio que hava prastade el empleado en Las Fuerzas Arm.aiidas.

» En casos en que el empleadn haya estado en servicio militar activo en tiempo de
paz, la reinstalacién deberd ser solicitada dentro de los noventa (90) dias
siguientes a la fecha de sir icenciamiento harorable de las Fuerzas Armadas.

= En casos en que la persona perteneciese a la Guardia Nacional de Puerto Rico y
terminara honorablemanta su Senvicio Militar Activo Estatal o adiestramiento con
la Guardia Naciona! de Fuerto Rico, de continuar habil para desempefar los
deberes de su empleo, dahera solicitar su reempleo dentro de los cuarenta (40)

dias siguientes de su relave de dicho adiestramiento o servicio.
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+ De tratarse de veteranoé, segun definido por las leyes federales, la solicitud de
reempleo debera preseniarse en los primeros seis (6) meses siguientes al
licenciamiento honorable.
En fa eventualidad de qyue la persona sufra algin accidente o condicion
relacionada con el servicio activo prestado, el periodo para solicitar el reempleo
comienza a contar al siguiante dia d= ia fecha de alta de su hospitalizacién o, en
su defecto, comenzara a contar al dia siguiente de haber transcurrido dos (2)
anos desde la fecha en que estaba programado su cese del servicio militar
activo, 1o que ocurrs primarao.
Lo antes expresado tiens vigencia, irrespectivo de que |a orden militar se emita con
0 sin el consentimiento del arrpleado; as dacir, 20n cuando el empleado haya solicitado
voluntariamente prestar servicio astivo en ! conflisto. También es extensivo a aquellos que
luego de recibir la orden para servicio activo, son rechazados por razones validas.
h. Disposiciones Generales

El derecho a licenciz miiitar <in sueldo por prestar servicio militar activo, como a
reinstalacion, esté sujeto a que = piesto ro sea de caracter temporero. El término
“temporero” puede incluir puestos irrenu'ares, transitorios, o provisionales y es mas
abarcador que el concepto nermangnta o reqular, Para decidir si un empleo es temporero el
factor determinante es si existe realmente una expectativa razonable de continuidad por un
periodo indefinido. El temporere 2 caracteriza porque no es recurrente y su duracion

corresponde a un tiempe limitade
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El periodo de tiempo en el empleo, previo al servicio militar no es decisivo al
determinar si éste es o no temporero, tampoco lo es el nombre con el que se denomine o
designe el status del empleado ¢ su nombramiento. Un empleo es temporero cuando
claramente, tanto para el patrono como para el empleado, esta limitado a unos servicios
cuya naturaleza y duracion es especifica, breve y definida y no se espera que sean
continuos ni por tiempo indefinidn. ks imoarativo que la autoridad nominadora determine en
el caso de empleados transitorics, iregulares o provisionales, si et empleo es de duracién
determinable que no tiens continuided. Si corresponde a este grupo, no tienen derecho a
licencia sin suelde ni a reinstatacién. Por a! contraric, tendran derecho a ambos si estan
vinculados en forma regular y estable 2 la gestién gubernamental. Toda vez que el
concepto “temporero” tiene st afecin de restringir ns derechos estatuidos, éste tiene que
interpretarse restrictivamente.

Sera responsabilidad dat /21 Diractor (a) de Recursos Humanos orientar a los
empleados sobre las gestiones que deben realizar, previo a interrumpir sus actividades de
empleo para proteger, los beneficios 3 cue son acreadores, tales como planes médicos, los
oforgados por el Sistema de Rafivs v nor 1a Asociacion de Empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rino.

4. Licencia para Fines Judiciales
a. Citaciones Oficiales
Cualquier emnleada citado oficialmente para comparecer ante cuaiquier
Tribunal de Justicia, fises! organismo administrative o agencia gubernamental,

tendra deracho a disfrutar ¢ licericia con paga por el tiempo que estuviese ausente
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de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0 como parte
interesada ante dichos orga;‘.ismoé, no se le concedera este tipo de licencia. Por
parte interesada se entencerd la situacién en que comparece en la defensa "él
gjercicio de un dersecho er sy cardcter personal, tales como demandado o
demandante en una accidn civl, peticionaria a interventor de una accién civil o
administrativa. En tales casns, el tiempo que usaren los empleados se cargara a
licencia de vacacionas. v de mo tener licencia acumulada, se es concederé licencia
sin sueldo por el periods utiizadc para tales fines.

Se le concedera lice nia 2on paga a un empleade:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial,
en beneficio 421 Gobierno en cualquier accién en que el Gobierno sea
parte v 2! cenleado no fenpa un interés personal en la accidn

corresnondie tter v

N

Cuando et rraplazdo comparece como demandado o querellado en
su caracter oficial

b. Servicio de Jurado

Se le conceders licencis o~n naga, a todo empleado que le sea requerido servir
como jurado en cualquier tribuna! de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas
funciones. La Comisién, tendra fa~uitad para gestionar del tribunal correspondiente que el

empleado sea excusado de prestar aste servicio.
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En el caso en que el empleadn. estando sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo, excepto
en situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio del empleado que se
atribuya a su servicio como jurado. s0r razon de sesiones de larga duracién o nocturnas, en
Cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes a licencia de vacaciones
acumuladas por el emplsado. F~ el r220 en que no tenga licencia de vacaciones
acumulada se le considerara como licenaia sin sue'do.

¢. Compensacion por Servicios como Jurado a Testigo

El empleado que disfrute de licencia judicial, no tendra que rembolsar dinero

a la agencia por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado a

testigo, ni se le reducird su naga por dicha concepto.

5. Licencia de Maternidad

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en su Articulo II,
reconocio el derecho de toda muier embarazada a recibir cuidados y ayudas especiales.
Dicho reconocimiento conilevd la disnosicién de un periodo de descanso para la mujer
embarazada, garantizandole también la retencion de su empleo y el pago de sueldo
completo durante un fiemoo determinado.

Mediante la Ley Num. 185 de 10 de agosto de 2002, se amplid la licencia de
maternidad para conceder un periodo adicional de cuatro (4) semanas para el cuida del (la)

hijo (a) biolégico o adentivo, con 3! propcésitc de proveer mayores oporiunidades de
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atencidon y cuido a éstos, los cuales propendan al desarrollo de los lazos afectivos
necesarios entre los integrantes bazizos ¢e ia unidad familiar.
a. Normas Generaies
1. La licencia de maiernidad comprendera el periodo de descanso prenatal
y post-partum & gue tiene derecho toda empleada embarazada.
Iguaimente comrrandera el periodo a que tiene derecho una empleada
que adapte un rrenor, e conformidad con la legislacion aplicable y este
Reglamenfc.
2. Toda emnleada an estado gravido tendra derecho a un periodo de
destenrsn de custro /4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4)
semanas despuds. Disponiéndose que la empleada podra disfrutar
consecutivament:s de cuatro (4 } semanas adicionales para la atencion y
el cuide dal menar
Alumbramiento significard sl acte mediante el cual la criatura concebida es expelida
del cuerpo maternc por viz natural. © axtraida legalmente de éste mediante procedimientos
quirurgicos-obstétricos. Comprenderia asimisme. cualquier alumbramiento prematuro, el
malparto a aborto involuntaric, inclusive en éste fltimo £aso, aquellas inducidas legalmente
por facultativos médicos, gue sufriara ia madre en cualquier momento durante el embarazo.
3. La emplead> pcdra ontar por fomar hasta sblo una (1) semana de
descanso prenatal v evtender hasta siete (7) semanas de descanso post-
partum a que tiere derecha, o hasta once (11} semanas, de incluirse las

cuatro (4) semeras adicionales para e! cuido v atencion del menor. En
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estos cascs, la vipleasda deberd someter a la agencia, una certificacion
médica acreditat™ 1 de cug estd en condiciones de prestar servicios
hasta una semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de 1a ficencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldo.

En el casc de vna emnleada con status transitorio, a licencia de

matarnidad no eueadera del perindo de nombramiento.

De producirse el a'umhramiento antes de transcurrir las, cuatro (4)
semanas de haher comenzado, la empleada embarazada tendra
derecho a disfritar de su descanso prenatal, o sin que hubiere
comenzado = diefrytar ésta, |2 empleada nodra optar por extender el
descanso post-parium por un periodo de tiempo equivalente al que dejo
de disfrutar de descanze prenatal. .I

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el pericdo de descanso post-partum, siempre y cuando presente
a la Comision, «ertificacidon médica acreditativa de que estd en
condiciones de elercer sus funciones, En este caso se entendera que la
empleada renurcia at halance correspondiente de licencia de maternidad
sin disfrutar al qus tiene derecho.

Cuanro se estima arroneamente la fecha orobable del alumbramiento y

la mujei haya disinyadc de las cuatro (4) semzanas de descanso prenatai,
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10.

11.

sin sobrevenirle el atumbramiento, tendra derecho a que se extienda el
periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga
el parto. En este caso, ia empleada conservard su derecho a disfrutar de
ias cuatro (4) semanas de descansa post-partum a partir de la fecha del
alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atencién del menonr.

En caso de nario prematurn la empleada tendra derecho a disfrutar de
las ocho (8) semznas de licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto, vy las cuatro {4) semznas adiciona'es para el cuido y atencidn del
menor.

La empleada que sufra un aborto, podra reclamar hasta un maximo de
cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser
acreedorz 2 {ales baneficias. el aborto debe ser de tal naturaleza, que le
produzea los mizmos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como
corsecuencia del narto, de acuerdo con el dictamen y certificacion del
medico que ta atiends durante el aborto,

En = casc qus a2 {3 empleada le sobrevenga alguna complicacidn
posterior a! par'a ‘poct-partim) que I impida regresar al trabaja al
terrrinar el disfrile de! neriodo de descanso (post-partum), y tas cuatro
{4) semanas adicicnales para el cuido y la atencién del menor, la

Autoridad Nominzdora. debera concederle licencia por enfermedad

En estos casos se requerira certifinacion médica indicativa de la condicién de la
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empleada y del tiempc que se estims duraré dicha condicidén. De ésta no tener licencia para

enfermedad acumulada, se le concadera licencia de vacaciones. En el caso que no tenga

acumulada licencia por enfermedac o la de vacaciones, se le podrd conceder licencia sin

sueldo.

12.

13.

14.

La empleada que adopie a un menor de edad preescolar, entiéndase un
menor cince {5} afce, a Mmenos que no esié matriculado en una
msfitucion escolzr, @ tenor con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerc Riso o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos,
tendra derecho @ los miismos beneficios de licencia de maternidad con
sueldo nompiers de ouz poze |2 empleada que tiene un alumbramiento
normal. Esta licecis comenzara a contar a partir de la fecha en que se
notifique el decrato judicial de 1a adapcidn, la cual debera acreditarse por
escrifo v se rzcibz al monor en el ndcleo familiar,

La fcencia da rratermidad no se concederd a empleadas que estén en
disfrute de cuala.nr otio tipe de licenzia, con o sin sueldo. Se exceptia
de esta disposicitr a 'as empisadas a quienes se es haya autorizado
licencia de vaceriores o licencies por enfermedad, v a las empleadas
aue estén en licsanja gin suelda por efecto de complicaciones previas al
alumbramientsa,

La empleads em“arazada. o gue adonte un menor tiene la obligacidn de
notificar con anininacian a la Autoridad Nominadora sobre sus planes

para e disfruts de su licencia de maternidad, v sus planes de
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15.

16.

reintegrarse al trzt2in,

La Autoridad Nomiradora podra autorizar la paga por adelantado de los
sueldos correspordientes al periodo de licencia de maternidad, siempre
Jue la empleada la solici‘te con anticipacién correspondiente.

En caso de muerte del recién nacido, previo a finalizar el periodo de
licencia de matermidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente agvella parte del periodo post-partum que complete las
primeras ccho {®) semanas de licencia de maternidad no utilizada.
Disponiéndase. cre el keneficio de l2s cuatro (4) semanas adicionales
resara a la feche de ocurrencia del fallecimiento def nifio (a), por cuanto
no se da la necezidad de atencién v cuido del recién nacido que justifico
su concesion. En estos casos, 1a empleada podra acogerse a cualquier

otra licencia 2 la cue tenaz derecho.

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

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

empleados conforme se diepone en los incisos @ y 16 de la Seccion 10.4 del

Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

b. La Ley Nam. 13 del 2 de octubre de 1980, conocida como “Carta de Derechos

del Veterano Puertorriqusio” dicpone para la concesion de licencia sin sueldo

para prosequir estudios =2 los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesio

en el Gebierno de Puartn Rico v su reposicion una vez terminados dichos
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estudios. Unicamente acuzlios que sean empleados con estatus regular tendran
derecho a este tipo de licancia.

c. La Autoridad Nominadoss, podra conceder licencia para estudios por fracciones
de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de enseflanza
acreditadas por el Estadc Libre Asociado de Puerto Rico. E! tiempo sera cargado
a la licencia de vacacienns que el emnleadc tenga acumuiada o mediante un
arreglo administrativo ¢.e permita al empleado reponer en servicio hora por hora
la fraccion de tiemnn Lenrdo nara fines de estudio.

d. Conforme se dispone ¢ el incise 4 de |2 Seccidn 0.5 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciaies al Princinio de Mérito, cuando a un empleado se le
autorice un adiestramiarto de corta duracidn se le concedera licencia con
sueldo.

7. Licencias Especiales con Pacy
Los empleades tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que
se enumeran a contiruacion:
1. Licencia por Paternidac
De conformidad a la Ley NJm. 165 de 10 de agosto de 2002, la licencia por
paternidad se integra » pusstiz ~rdznamiento juridico para propiciar que los hombres
empleados publicos se incorporen r'asda ef nacimiento, al desarrollo y formacién de sus

hijos e hijas y asi se fortalezcan !z lazos afectivos que perduraran para toda la vida.
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Normas Generales

a.

La licencia por psternidad comprendera el periodo de cinco {5) dias
laborables, a partir de ia fecha del nacimiento del hijo a hija.

Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta legalmente
casado o que cohabita con la madre del menor, y gue no ha incurrido en
violencia doméstica. Dicha certificacion se realizara mediante Ia
presentacion del fcrmulario requerido para Comision de Investigacion,
Procesamiento vy Anelecion. A tales fines, el cual contendra ademas, la
firma ce la madre d=! manor.

El empleado soliciiara l2 Hoencia por paternidad y la mayor brevedad
posible, someteara e certilicado de nacimiento.

Durante el periaxdc oo 12 ficencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sue.cn.

En el caso de un erpleado con status transitorio, la licencia por paternidad
no excederd del perindg da nombramiento.

La Becencia por natamidad no se concederd a empleados que estén en
disfrute de cuainuier riro Yino de licencia. con o sin sueldo.

Se excepiia de esiz disposicién a los empleados a quienes se les haya

autorizade licencia ¢ vacaciones o licencia por enfermedad.
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2. Para participar en actividades en donde se ostente Ia representacion oficial del
pais
Se concedera esta licenciz en aquellos casos en que un empleado ostente la
representacion oficial del pais tales como olimpiadas, convenciones, certamenes u otras
actividades similares, por el periode que comprenda dicha representacion, incluyendo el
periodo de tiempo que requisra 2! viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta el empleado conjuntamente con
su solicitud de este fipe de licansia. En todo caso esta licencia debera ser aprobada
previamente por la Autcridad Nemriradora
1. De conformidad con a Ley MNim. 42 de! 27 de junic de 1987, enmendada por ia Ley
Nam. 38 del 23 de iulin de 1992, s2 concedera licencia deportiva especial a todo
empleado que esté debidarente certificada par ¢l Comité Olimpico de Puerto Rico
como deportista para renresentar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanas o en campeonatos regionales o mundiales. Enel
caso de personas con impedimentns, éstas deben ser debidamente certificadas por
el (la) Secretarin {(a) de Recrazcidn v Dencries como deportistas para representar a
Puerto Rico en dichos eventas denortivos, previa certificacién de la organizacidn
local, reconocido por la croanizacion internacional correspondiente para la practica
de deportes par personzs onn impadimentos
a. l.os empleadns nie ternan ese derecho acumularan la licencia deportiva
especial a razon do 1 dia y cuarto (1'/4) par cada mes de servicio, hasta

un maxima de owince {17) dfas laborables nor afo,
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b. Los empleados dzponistas slegibles podran ausentarse de sus empleos

por un maxime de tainta (30) dias laborables al afo, de tenerlos
acumuiados, sin destuento de sus haberes. Cualquier solicitud del
empleado depar.iz 3 gue exceda dicho limite seréa tramitada y autorizada
descortands las dias en exceso de la licencia de vacaciones
acumuiadas.

Para utilizar a licewsia deportiva especial, el empleada certificado como
deportista por & Cemitd Qlimpico de Puerto Rico o por el (la) Secretaria
fa) de Recraac~ v Denortes, segun sea el caso. presentard a la
Comision de Irvactigzo'an, Procasamiento y Apelacion, con no menos de
diez (10} dlias d= anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento aue |2 acredite para representar a Puerto Rico en la
competencia, el ita' dehera contener informacion sobre el tiempo que
estara partizinande el dzportista en la competencia.

El términa darortista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
celegados v cunleuiar ofra persona certificada en tal capacidad por el
Comité Olimpico Je Puerto Rico, v a las personas con impedimentas
seran certificades como deportistas por el (la) Secretario {a) de

Recreacion v Dernrtes

Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concederd a las

personas con impedimentas certifinarctzs por el (12) Secretario (a) de Recreacion vy Deportes,
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los siguientes términos significaran ;

1. ‘Deportista’ incluird a atletas, jueces, arbitros, técnicos de depories,
profesionales de la saiud, delegados y cualquier otra persona certificada en
tal capacidad por el (la) Secretario (a) de Recreacion y Deportes, previa
certificacion de la organizaciéon local, reconocida por la organizacion
internacional. En cuanto al atleta es toda persona gue tenga un impedimento
de naturaleza motora. mental a sensorial, certificada como tal por la
organizacion local reconocicz nor 13 organizacién internacional, ajustandose a
las criterios y clasificasinne: de esta entidad internacional, como que puede
participar en uno 2 mas evantos 2 er uno a mas deportes.

2. organizacior: Local @ e la cantidad cue a nivel del pais es reconocida por la
organizacion internzoinnal norrespondiente para 'a practica de deportes por
personas con impsdimertss, ajusténdese a los criterios, clasificaciones
deportivas v realas nara ja practica de deportes por personas con
impedimentos, vy es el nrganismo que acredita las organizaciones locales.

3. ‘Organizacion Interma:ional: es la entidad que establece a nivel internacional
los criterios y clasificzzioraes deportivas y reglas para la practica de deportes
para personas con nedimentos ¥ es el orcanismo gue acredita a las

- organizaciones Inc2las;

4. Licencia con paga por servicic: ywoluntarios & la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastre

Se concedera licencia cor paga por el tiempo en gue un empleado preste servicios

voluntarios a la Agencia Estelal para «f langjo de Emergencias y Administracion de
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Desastres en casos de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han
requerido oficialmente, cuando estos son miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres. Por casos de desasfre se entendera
situaciones de emergencia causadas par Huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y otras causas de fuerza mayor, que requieran los servicoas de la Agenciﬂa
Estatal para el Manejo de Emargensizs y Administracidn de Desastres. Para disfrutar de
dicha licencia el empleade deberd snmeter a 13 agencia la siguiente:
1. Evidencia oficial de pertenerer a Ios Cuerpns Voluntarios de la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Para la posterior
prestacion de tos servicios “nluntarios, deberd someter certificacién acreditativa de
los servicios prestadss v neriodo de tiempc por ef cual prestd los mismos.
2. En el caso en gue el empleada no verenezea a los cuerpos de voluntarios, pero que
por razon de la emergencia se integra con la Agencia Estatal para el Mangjo de
Emergencias y Administrarion de Desastres en la prestacidn de servicios, deberd
someter certificacior 42 la A2z ria antes indicada, acreditativa de los servicios
prestadas vy perinds de tiemy.c oor sl cual girvid.
5. Licencia voluntariz de serviric: de emergencia a 12 Cruz Roja Americana

Esta Licencia cor pags ecid establecida por la LLey NOm, 58 de 11 de agosto de
1994, Ley de Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia.

Los empleados que sean vo'unizrins certificados an servicios de desastres de la
Cruz Roja Americana podran susersarse de su trabajo mediante licencia con paga, por un

periodo que no excedara de treipta (N dias calendario, er un pariodo de doce (12) meses,
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para participar en funciones espeziilizacss de servicio de desastre.

Esta licencia peodriz i#li-i=e consecutivamente o en forma intermitente ©
fragmentada, pero que nc exiits de ireinta (30 dias calendarios durante el periodo
indicado.

A los fines de esta licencia por desastre, se atenderan situaciones de emergencia
causadas par huracanes, tormertss. inundacionss terremotos, incendios y causas de
fuerza mayor que requieran los sex iring de emergencia.

Para disfrutar de esta ficercia ol emplaadoe debera aobtener la previa eerobacion de
la Comision de Investigacion, Procesamiento y Apelacion y presentara lo siguiente:

a. Evidencia oficia! de que es voluntario certificado en servicios de
-desastre de la Criz =rja Americana.

b. Comunicacidon exnartda »or la Cruz Roja Americana solicitando sus
Servicios.

c. Posterior a la prestecitr de servicios, presentard a la Comision de
Investigacion, Procesamiento v Apelacion, una certificacion expedida por la
Cruz Roja Ameiicari~ acreditativa de los servicios prestados y del tiempo por
el cual sirvid,

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

6. Licencia para tomar examenas y entrevistas de empleo
Se concedera licencia con »aqa 2 cualouier empleado que la solicite por el tiempo

que le requiera el tomar examenes ¢ asistir a determinada entrevista a ia que ha sido citada
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oficialmente, con relacién a una oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleada
debera presentar a la Comisidn de investigacion, Procesamiento y Apelacién, evidencia de
la notificacion oficial a tales efectos.

7. Licencia con paga a atietas, técnicos y dirigentes deportivos

Se concedera esta licencia basada en tiempo libre suficiente durante el horario
regular de las labores del empleade, para sumplir con sus exigencias de entrenamiento y
competencia. La Comision de ‘nvestiaatiin, Procesamiento y Apelacién, debera requerir al
Comité Olimpico de Puerte Rizo avidencia oficial de la representacion que ostenta el
empleado o de la necesidod ~ ¢-mvenizqcia de esta licenciz, ast como del maximo de
tiempo necesario para que e! errpleado aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerte Rico.

La Autoridad Nominadors o =u representante autorizado velara porque al
concederse este tipo da licsncin al funcionaric a empleado que lo solicite, no sea
desatendido el servicin en s sgen: 2 v no 26 hana vsa indebido de la misma.

8. Licencia con paga a atietzz scbre sillas de ruedas, técnicos y dirigentes
deportivos dedicades a2 'ns ailetas sobre sillas de ruedas

Se concedera esta licavcia 2 base re tiampo libre suficiente durante el horario
regular de las labores de!l emnrlea~s sin descuento de sus haberes, para cumplir con sus
exigencias de adiestramiento vy norratar oias sin menoscabo de los servicios normales de
la agencia. La Comisidn debard ssauerir a la Asociaciér de Deportes sobre Sillas de
Ruedas de Puerto Ricn evidercia ofi-ial de '2 renrasentacion jue ostenta el empleado o de

ia necesidad o conveniencia da ertz licancia, asé como del maxima de tiempo necesario
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para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociacion.

La Autoridad Nominadora o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el
servicio en la Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion.

9. Licencia con paga: concesidn de tiempo a empleados para vacunar sus hijas.

Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a todo empleado
que la solicite, para flevar a vacunar 2 sus hijos a una institucidn guhernamental a privada.
Los empleados que tienen varios hilos tendran la obligacién de planificar y coordinar las
citas de inmunizacién para reducir al minimo el uso de esta licencia,

Conjuntamente con la solicitud cara Utiizar este licencia el emoleado debera presentar a la
Comision de Investigacién, Procesariento v Anelacidn, la tarjeta de inmunizacion de su hijo
0 hijos.

Inmediataments después de hacer uce de esta licencia, 2l empleado preééntaré ala
Comisién de Investigacién, Procesamiznto y Apelacidn la correspondiente certificacion
indicativa del lugar, fecha v horz en ~ue =u bijo © hijos fueron vacunados. De no presentar
esta certificacion, el tiempo utiizado e doscontara de la licencia de vacaciones acumulada
.y de no tener balances de esta iicensia, & periodo concedido se descontara del sueldo del
empleado.

10. Licencia Especial con Paga peva f2 Lactancia
Es politica del Estado Litre £zaciade de Puerto Rico el poner a la disposicion de las

madres las oportunidades v Ios mecanismes que estime necesarios para el cabal desarrollo
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de nuestros hijos e hijas. En ummi-mie—mi:o con esta politica, es necesario establecer un
area de Ilactancia en todce s Depariamentos, Agencias, Corporaciones a
Instrumentalidades publicas del Esiado Libre Asociado de Puerto Rico.
A. Normas Generales
1. Se concederd Ixmpo & las madres lactantes para que después de
disfrutar su licencia de mat=rridad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas,
durante media (1/2) hos den*o da eada jornada de tiempo completo, que podra ser
distribuida en dos (2) narinidnz de quince (15) minutas cada uno. Este beneficio se
concedera para aquellos casos en que en la Comisidn de Investigacion,
Procesamiento v Apelacié= *enga un Centro de Cuido en sus instalaciones y la
madre pueda acudir 2l mencicnado Centro en donde se encuentra la criatura a
lactaria, o para extrearse Ia lacha matarna en el lugar habilitado a estos efectos en

el taller de trabajo.

2. Dentro del taller e trabaio, 2! neriodo de lactancia tendra una duracion
maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacién de la empleada
a sus funciones.

3. lLas empleadas cue deseen hacer uso de este beneficio deberan
preseniar a la Comisidn de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, una
certificacion médiza, durante sl pariode corresnondiente al cuarto (4to) y octavo
{8vo) mes de edad de!l infante, donde se acredite y certifique que estd lactando a su

bebé. Dicha certificacion deberd presentarse no mas tarde de cinco () dias antes
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de cada periodo. Disporiéndose, que la Comision de Investigacién, Procesamiento

y Apelacion, designara un arza a sspacio fisico que garantice a la madre lactante

privacidad, seguridad e nigiene. sin gue elia conlleve la creacién o construccion de

sstructuras fisicas u oryarizacionales, supeditado a la disponibilidad de recursos de
las entidades gubernameniales, la Comisién debera establecer un reglamento sobre
la operacion de estos ecoznnn neva lg taciencia. Esta drea a espacio fisico debera
estar disponible dentre: del 14mino de un (') afio desde la vigencia de la Ley Nam.
155, supra.
11. Licencia can paga para acudir = donar sangre.

Se concede una licencia tor nage por un periodo de cuatro (4) horas al afio para
acudir a donar sangre a tndo emr-ando nue ast la solicite de cenformidad a La Ley Nam.
154 de 11 de agosta de 2000 El cnieado debers oresertar evidencie acreditativa de que
utilizé el tiempo para este propasitn. La Comision de Investigacion, Procesamiento vy
Apeiacién podra corroborar por cuzlouier medio que esta licencia se haya utilizado para los
propdsitos antes establecidos.

12. Cesion licencia de vazacianes

Ley Nim. 44 de 22 de maye = 1395 tiane como propdsito avtorizar la concesion de
licencias acumuladas de wvacsricnes, enire empleados de una misma entidad
gubernamental, en caso de que 2 arnlaade un miembro de su familia inmediata sufra una
emergencia.
13. Licencia para los {las) Lenis!vdores {as) Municipales

A tenor con dispuiasto er ‘2 Loy NOm. 22 de 5 de enero de 2002, se concede
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licencia de hasta diez (10} dias iaborabies de la jornada regular durante cada afio natural a

todo funcionario a empleado de is Cuimision, que sea electo a designado como miembro en

pleno derecho de una Legislatura k unicipai.
Se concedera bajo las condicianes mencionadas a continuacion:

a. La licencia se concederd para realizar gestiones incidentales a funcion de

Legislador {a) Municigal.

b. Los primeros cinco [5) diss seran  con, los Ultimos cinco (dias) seran sin
paga.

¢. El(La) Legisiacicr (<) Municipal debsra desde ei inicio de su gestion como
tal, proveer una cartificacion expedida par el (la) Secretario (a) de la
Legislatura municipal v en el caso del secretario (a) de la legislatura
municipal por ' (= presidente del cuerpo, acreditando la capacidad y
término del carge. Alamds, someter copia de la certificacion, emitida por la

£
Lo DAMONES.

Comision Egtate! dr:
El (La} Legisiador {a) Municiri J2kard precentar copia de 12 citacicn o mandato que

a esos efectos emite ! {la) Secretario (@) de la Legislatura Municipal.

14. Concesion de tiempo para vizitar instituciones educativas

La Orden Ejecutiva puklicr'= en o' Roletin Administrativo Ndmero. OE 1997-11 de
abril de 1897, asi como La ey NOm. 134 del 17 de julic d= 1998, disponen para la
concesion de tiemno laborahle 3 tados los empleados probatorios, requlares, de confianza,

fransitorios ¢ irregulares, sin reducnidn de su paga a de sus balances de licencias, cuando
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comparezcan a las instituciones zcucativas donda cursan estudios sus hijos para indagar
sobre su conducta y su aprovechz miestc ascolar.

Todo empleado publico de - Zamision tendra derecho a dos (2) horas faborables,
sin reduccidn de paga ni de ¢us Dasooes de licencias, durante el comienzo y al final de
cada semestre escolar, para comrs woer a las Instituciones Educativas en donde cursan
estudios sus hijos {as! v conncer sabig @l aorovechamiento ascolar de éstos.

Los empleados tendrar: la res monsabilidad de hacer uso juicioso y restringido de ese
beneficio. Los supervisores a su ve tendran la responsabilidad por el cumplimiento de las
normas que rigen esta licapsin , muz 'a misma sea utilizada para los fines que fue
concedida y sin que se afectar loc «oricing gue se prestan en a Comisién.

La agencia podra cormbrrns por cualasauiera medic aue sea apropiado, que el
permiso para ausertarse de! frahain sea utilizads por uro de las padres o custodio legal
del menor.

Los empleados cue tencsr varios hilos tendran la obligacién de planificar y
coordinar las visitas a las escus’as nara reducir al minimo indispensable el uso de esta
licencia.

Una vez hava hecho ueo #e esta Yicencis, el empleado debe prestar la evidencia
correspondiente que acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar as gestiones.

Con excepcidn, en situaciones extraordinarias altamente meritorias que requieran fa
presencia de mas de uno de los nadras 2 custodios legeles, si no hubiese otras alternativas
y siempre que se evidencie debidamente, podra concederse permiso a ambos padres o

custodios para este fin. En tal cosc. la autorizacion para ausertarse del trabajo sera
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previamente documentada evalu=’: v autorizada por la autoridad nominadora. De
excederse el correspondiente emiyiazds, del término de las dos (2) horas establecidas, el
exceso se descontara de la Licencis aue este feniga acumulada.
15. Concesién de tiempo para rrnovar licencia de conducir

La Ley Nim. 22 del 7 ce en.:: 2 da 2000, conocida coma Ley de Vehiculos y Transito
de Puerto Rico, dispane para i3 =2 cr¢ifn de hasta dos {2) horas de su jornada de trabajo,
sin cargo a licencia alguna v enn raga, 2 0o empleado que acuda al Departamento de
Transportacion y Obras Piblicae (VY T0'P) nzrg renovar st licencia de conducir, siempre que
la posesion de ésta sea indisnensar:le nara su frabajo por 'a naturaleza del mismo.

a. Pago excescs licenaia e vacaciones y por enfermedad.

La Ley NOm. 156 4= 2C de zqosto de 1996 otorga el derecho a todos los
empleados a que se les proue analmente la licencia de vacaciones acumuladas
en exceso del limite maimn autorizado por ley, via excepcion, cuando por
circunstancias extraordinarias del servicio, ajenas a su voluntad, el empleado no ha
podido disfrutar 1a misma dirante lag seis (6) meses siquientes al afio natural que
refleja el exceso. Ademds sa le pagara anuaimente le licencia de enfermedad
acumulada en exceso del mavimo permitido por ley. E! pago de dichas licencias se
efectuara observendn las normas ouve emita la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion. nara estos asuntos.

16. Licencias sin Paga
La licencia sin paga es un permizo que se concede al empleado para que éste se

ausente del trabajo durante ciettn y determinadoe tiempo. En esta licencia no hay
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desvinculacion del puesto y el empleado la conserva hasta su regreso renuncia.

1.

Disposiciones Generales

a.

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

En el caso gue cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleadn deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo, Yy
notificars a 'z Autoridad Nominadora, sobre las razones por las que
no estd diznonible, o su decisidn de no reintegrarse al empieo que

ocupaba.

2. Ademas de las licennias sin paga provistas en otras secciones de este

reglamento se concederan las siguientes:

a.

A empleadcs con status reqular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno o entidad privada, de determinafée que la
experiencia que derive el empleado le resolverd una necesidad
comprobada de adiestramiento a la Comision, a al Servicio Puablico.
A los empleados con estatus regular o probatorio, para prestar
servicios con cardcter transitorio. conforme se dispone en el dltimo
parrafo de la Seccidn 7.10 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Princinio de Mérito,

A empleados con status regular. para proteger el estatus o los

derechos a que puedan ser acreedores en casos de:
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3.

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

2. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado, o
pendiente de cualguier determinacion final respecto a su
accidente, y éste hubiere agetado su licencia par enfermedad y
licencia de vacaciones.

A los empleados que asi la soliciten, luego del nacimiento de un (a) hijo (a),
disponiéndose aue ese tine de Licencia sin paga podra concederse por un
periodo de tiempo gue no excederd de seis (6) meses.

A empleados reguliares o probatorios cuando, por razones de impedimentos
0 enfermedad grave de un hijo o hija, cényuge, padre 0 madre del empleado,
se requiera que éste se ausente del trabaio para cuidar al pariente enfermo o
impedida. En estos casos el empleado debera presentar a la Comision de
Investigacién, Procesamiento y Apelacién, conjuntamente con su solicitud de
licencia, una certificacion médica acreditativa de la enfermedad o
impedimenta del familiar que requiera su cuidado y del periodo de ausencia
recomendade. Esta licensia sin paga podra concederse por un periodo de
tiempo que no exceder? de seis (6} meses. lgualments podra utilizarse en
forma supletoria, con posterioridad v en casos sumamenie meritorios a la

Licencia Medice Famiiiar provista en la Seccién 11.5 de este Reglamento.
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5. Licencia sin sueide hasta un (?) afic con derecho a renovarse a empleados

de la Comisibn que representen a Puerto Rico en calidad de atleta, o

entrenador, de conformidad a ta Ley NOm. 24 de 5 de enero de 2002 y sujeto

a las siguientes condiciones:

a. Que tenga la aprobacion a los fines de estar seleccionado y

cerificads per la lupta para el Desarrolie del Atleta Puertorriqueiio de
Alto Rendimiento a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento o
entrenador 2ara juejas Olimpicos, Paraolimpicos, Centroamericanos
y Campecnatos Regionales o Mundiales. El empleado certificado
oresentard a su pa‘rono con por 1o menos quince {15) dias de
anticipacién = su ecuartelamiento, copia certificada del documento
nue le acredite para el entrenamiento, competencia a como
entrenacor elegido nara astos fines.

Los casos de repovacién de esta licencia, el empleado debera
presentar |lg Autoridad Nominadora notificacién en o antes de treinta

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

6. A empleados con estatus regular que pasen a prestar servicios coma

empleado de confianza en la Oficina del (la) Gobemador (a), o en la

- Asamblea Legislativa, mientras tuviese prestando dichos servicios.

7. A empleados con estatus regular que han sido electos en las elecciones

generales o sean seleccionades para cubrir las vacantes de un cargoe publico

electivo en la Ram= Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de
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Comisionado Residente en los Estadas Unidos y Alcalde, mientras estuviere

prestando dichas servicios.

Duracién de Ia Licencia sin Paga

La licencia sin paga a excepcién de las que se sefialan en los incisos

(&), (5) y (8) que anteceden, se concedera par un periodo no mayor de un

afio, excepto que podrd prorrogarse a discrecion de la Comision, cuando

exista una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su

trabajo. Al gjercer su discrecion, la Comision, debera determinar que se

logre por lo menas, una da los siguientes propositos:

a.

mayor capaci‘acion del empleado o terminacion de los estudios para
los cuales se concedis originalmente Ia licencia.

proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.

necesidad de retenar al empleado para beneficio de ia Comision.
ayuda para promover e desarrallo de un programa de gobierno,
cuando estande trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
nrestandn servicins que redundan en beneficio del interés publico.
Cuando estd pandiente la determinacion final del Fondo del Seguro
del Estado en caso de un accidente ccupacicnal.

Esta pendigna la determinacion final de incapacidad en cualquier
accion instads por el emoleado ante el Sistema de Retiro del

Gobierno v otro ergeniama,
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9. Cancelacion de la licancia sin paga
La Autoridad Mominadora podrd cancelar una licencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual
se concedio. En este caso debera notificar al empleado con cinco (5) dias de
antelacion, expresandole ios fundamentos de la cancelacion.

10. Deber del Emnleado

Cl emplaade tiche ia obiigacion de notificar a la Comisidn, cualquier
cambio en la gitiiacion Ique mativé la concesidn de su licencia sin paga o de
su decision de ne ragresar al frabaio al finalizar su licencia.

Seccién 11.5- Licencia Familiar y Védica

Las disposiciones que anteceden elativas a la concesion y utilizacion de licencias,
con a sin sueldo, en rodo alguna 30 entarde=ran gue menoscaban la Licencia Médica
Familiar instituida por La Ley Federal de Licencia Médica Familiar de 1993 (PL 103-3).

1. La Ley de Licenciz Familia- v Médica concede a los empleadas elegibles
hasta doce (12} semznas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de
doce (12) meser znrura g mas e las siguientes razones:

a. pasa cuidzar 2 ur hija‘e) recidén nacide del empleado, adopcion o
crignza;

h. para cui©ar su conyuge, hiin a hija, padre a madre del empleadq que
padezca una -ondicidn de salud grave. segun este término se define

en dicha Lev v este Reglamento, o

c. para tomar lisencia médica cuando una condicion de satud grave

incapacite al empleado para desempefiar su trabaja.
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2. A los fines de ecin Hesncia, condicién de salud grave significa una
enfermedad, lesdn, “mipedimetos a condicion fisica ¢ mental que conlleve:

a. cualguier pericdo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse
por una noche 0 mas en un hospital, hospicio a institucion de
cuidado madico residencial;

b. cua'quier psrindo de incapacidad que requiera una ausencia de mas
de fres (7 c'ias dal trabajo, escuela u otras actividades regulares
diarias que tairhién reguiera tratamiento continuo bajo la supervision
de un proveador de servicios meédicos;

¢. 0 tramitar tratamiente continuo, incluyendo cuidado prenatal, bajo la
supervision de un proveedor de servicios de salud para una condicidén
cue es ircurable n tan crave, que de no tratarse probablemente
ocasionaria un periodo de incapacidad de mas de tres (3) dias.

3. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber
trabajado para la Comisidn, nor lo menos doce (12) meses o haber trabajado
por lo menas 1,250 horas durante las doce {12) meses previos.

4. Cuando ambos chnviges trabajen en la Comision, tendran derecho conjunto
a un total combinada de doce (12) semanas de esfa licencia por el
nacimiento de una hiiz & <1 colocacion para adopcion o crianza y para cuidar
al padre o mad-e {(nc a suegros) aue padezca una condicion de salud grave,
segun este termino se define en dicha Lev,

5. La Licenciz Meédica “amiliar nodra ser utilizada en forma intermitente, bajo
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ciertas circunstancias. Egio s, fragmentado, asi como mediante la reduccion
de la jornada de frebajo diaria 6 semanal. Ademas, se permitira que se utilice
licencia de vacaciones o vor enfermedad en susiitucién total a parcial de a
Licencia Familiar y Médica.

La Comisién podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con
treinta (30) dias de notificacién previa, cuando la necesidad sea previsible y
que presenten cerificadas médicos gue comprueben la necesidad de la
licencia, debido a uns cendicién de salud grave que afecte al empleado a los
miembros de su familiz inmediata (conyuge, hijas o padres). También podra
requerir segundas y terceras opiniones pagadas por la Comision, cuando
existan bases razonat'as para ello e informes periddicos en el transcurso de
la licencia sobre o condicidn del emnieado o sus familiares y de su intencion

de regresar al trabajc.

Seccidn 11.6- Disposicicnes Gensrales schre Licencias

1.

Los dias de desnanso v dias feriados ne se consideraran para efectos del
compute de las licancias ¢con nagz, a excepcion de la licencia de maternidad.
Los dias en que se suspepdan lns servicios piiblicos por el (la) Gobernador
(a) se contarian como dias libres solamente para el personal que esté en
servicio active v no nara &l personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

La Autoridad Nominadora velara peraue en la administracion de las licencias
no se utiline cualyuics tino de licencia para propositos diferentes para ias

cuales fueran concadligas.
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4. Los empleados acuntﬁ?ar:i:h licencia por enfermedad v de vacaciones durante
el tiempe oue disfeien de cualguier tipo de licencia con paga, siempre y
cuando se reinstaler al servicio pidblico al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando
el empleado regress al trabaja.

5. Se podra imponer =anciores discielinarias a8 un empleado, por el uso
indebido de cualguie = de las licencias a que tiene derecho.

6. En los casos de ampleados cuye nombramiento tenga duracion definida las
licencias no podran concaderse por un perindo que exceda el términa de

dicha nomhramientn.
ARTICULO 12- RELACIONES DE FERSONAL
Seccidn 12.1- Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la Comision, aspira a desarroliar en el
empleado plena concizncia da sus Jatcres v responsabilidades como servidor publico; y a
crear un clima organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia
y productividad. A estos fines el Prcgrama debera canalizarse hacia el logro de, entre otros,

ias siguientes objetivos:
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1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrolio de actitudes
positivas en el empleado, g+ hereficio de sus relaciones con sus companeros,
supervisores y supervisadas .

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar

medidas que propendan al nare de la mavor satisfaccién posible dc parte de éstos.

3. Ofrecer servicins profas’-nalas para tratar de modificar actitudes y estilos de
conducta que manifiesten I:: empleados en sus relaciones con sus companeros y

con los diferentes niveles de supervigién,

4, Ofrecer incentivos motivacionales tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con la Cemisién, y con e! servicio pablico en
general, aumentar su nracduntividad v lograr mayor satisfaccion personal en la tareas
que desempenia.

5. Propiciar una comunizacién sfectiva entre todos los niveles jerarquicos
de la Comision, con el proposito de mantener un clima saludable de trabajo.

8. Lograr la participacidn efecti = del empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas vy someter o 'antaamientos.
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Seccion 12.2- Funciones de la Comisidn de Investigacion, Procesamiento y Apelacién

1. Para el logro de los objetivos sefialados, la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion, estabiecera los programas y servicios de relaciones de

personal que estime necesarios, conforme a sus recursos y necesidades.

2. La Division de Recursos Humanos y Asuntos Laborales integrara los diferentes
programas y servicios de relaciones de personal, tales como atencidn de
sugerencias, orientacidn y conssjeriza en relacion con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premins y reconocimientos, y atencién de planteamientos y
quejas.

Seccién 12.3- Comité de Participacion

El Programa de PFelacicres e Personal 2s claramente una responsabilidad de la
Gerencia. Particularmente fa funcidn de mantener operante ese programa dia a dia es
funcién de los supervisores. De la interaccion entre el supervisor y el supervisado debe
surgir el clima de trabzaio cuz son vds adecuado para la satisfaccion individual de los
empleados y el provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el proceso
administrativo ordinaric nzcesita ¢¢ 2lgima avuda complementaria para lograr la maxima
efectividad del programa de relacicnes de personal. Esto es una ayuda complementaria
que debe provenir del Comité de Participacidn qu.e anteriormente establecia su creacidén la

Ley Nim.5 derogada por la Ley NYim 184, ante.  Sin embargo buscando tener las mejores
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practicas de Recursos Humanos y siendo es esta una agencia pequefia, procedemos a
establecer dicho comité, pero con ¢dlo 3 miembros.

El Comité de Participacion fortalece ef proceso administrativo, respetando los canales de
supervision y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las decisiones que ésta
toma. Dentro de este contexto se astablecen las siguientes normas para ia creacion y el

funcionamiento del Comité de Participacion:

1. Se creara un Comité de Participacion que estara compuesto por tres (3)
empleadas: un representartz de |2 Comision de Investigacion, Procesamiento y
Apselacidn, desigrade por 'v Autcridad Mominadora, una representante de los
empleados dc la Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, electo
mediante referendun entre los empleados y un tercer miembro designado de mutuo
acuerdo por las represenrtantes dc las partes a la falta dc mutue acuerdo, mediante
sorteo de dos (2) candidatas: dos (2) sugeridos por los empleados v uno (1)
sugeridas por la Autoridad Nominadora. Para efectuar el sorteo, de ser éste
necesario. los nombres de Ins tras (2) candidatos se depositaran en una uma y
siguiendo un oprocedimients imnarcizl se extraerd uno que sera el segundo
miembro. El tercer miembre serd Presidente del Comité. En el referéndum

participaran los empleados rie camrera solamente.

2. El Comité de Participacian tendré facullad para investigar, evaluar y hacer

recomendaciones a la Autoridad Nominadora en relacién con sugerencias de los
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empleados, orientacién y consejeria sobre el trabajo, actividades recreativas y
culturales, premios, reconocimientos, planteamientos y quejas de los empleados. La
Autoridad Nominadora tendra feculiad para aceptar, rechazar o modificar las
recomendaciones dcl Comité. Si la Autoridad Nominadora tomara una decision
contraria a la recomendacior del Comité, y el empleado que hubiere originada el
asunto insistiese en dilucicorlo en otre foro, tendrd dereche 2 recurrir ante la

Comisidén Apetativa del Sistomre de Administraciéon de Recursos Humanos.

3. El Comité no tendra i risdiccion para entender en acciones que interpongan
los empleados relacienzdns con fas dreas esenciales al princip'o de mérito. Dichas
acciones seran vistas en zrimera instancia por 'z Comision de Investigacion,

Procesamiento y Apelacidn.

4, El Comité, con lz aprohecidn de la Autoridad Nominadora, podra adoptar
reglas dc funcionamianto intzrnn. 1a Autoridad Nominadora dispondra lo pertinente
sobre el usc de facilidades, nersonal, equipo, materiales, acceso a informacion
oficial y horarios de furcicramiento del Comité, asi como también sobre el uso de

tiempo laborable por ios empieadas para comparecer ante el Comité.

5. El Comité se reconstituira «ads dos (2) aitos, siguiendo el procedimiento prescrito
en la Ley NUm.184, ante v an acta Reqlamento. Toda vacante que surgiere en el

transcurso de los dog {2} afca, g€ subrira siguiendo el procedimiento aplicado para
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seleccionar at incumbente anterior.

ARTICULO 13- JORNADA DE TRABAJC y ASISTENCIA

Seccién 13.1- Jornada de Trabajo

1. La jornada regular samanat para los empleados no excedera de cuarenta

(40) horas, ni serd menor de treinta y siete y media (37 1/2) horas, sobre la base
de cinco (5) dins labnaratizs, catvd disnssicioras contraria a leyes especiales. La
jornada reqular diaria no excederd dc echo (8) horas. Se concedera a los
empleados dos (2) dias de descanso consecutivos, por cada jornada regular
semanal de trabajc. Sin emhargs, si debido a una situacién econémica precaria,
causada por la disminucién  pérdida de ingresos en el erario u ofras fuentes de

13

mar emplaadns, ee podra reducir la jornada regular

ingreso, fuerae negeznrin args

diaria a semanal dz2 los empleados como accion para evitar tales cesantias.

2. lLa iornada regular cemanal del empleade consistird del nimero dc horas
que dentro de un periode de sista (7) dias calendarios consecutivos, el empleado
estd obligado a rendir =eyicios, conforme a su horario regular de trabajo.
Normalmente la jornada reqiilar cemanal comprende los dias de lunes a viernes,
constituyéndose el sahadc v e domingo los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades de! servicin e podra establecer una jornada semanal regular, para

todo o parte del persenz', comanaandd y terminande en cualquier dia de la semana,
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siempre y cuando dicha jore L sumprencs cincw (5) dias faborables y dos (2) dias
de descanso.

No obstante, lo art.rior. cuando se haya establecido una jornada regular
inciuida como medidz para sJtar cesantias conforme a lo establecido en el inciso
(1) precedente, la jornada podré establecerse sobre la base de menos de cinco (5)

dias laborahles.

3. Dentro de los limita= ~rtarinrmeante indicados se establecera la jornada
reqular de trabeiz, «rmana! o dizria, aplicable a los empleados, tomando en

consideracion Ias neracidados del sarvigio,

Seccidn 13.2- Horario

Como regla general, el horzrin ~eqular diario de trabajo se fijara sobre la base de
una hora fija de enfrada y una <& salida. No obstante, la Comisién de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion, podra adoptan un sistema de horario flexible o escalonado

conforme a las necesidades del servicio.
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Seccion 13.3- Periodo para tomar Jdimantos

1. Se concedera & tode empieado una (1) hora para tomar alimentos durante su
jommada regular diaria. Tono periodo deberd comenzar a disfrutarse por el
empleado no antes de concliida la tercera hora y media, ni después de terminada la

quinta hora de trabaio consgrtie,

2. La Autoridad Nomircdors por razdn de una situacién de emergencia o
necesidad del servicio, padrs requerir que el empleado preste servicios durante la
hora de tomar alimento o rarte de ésta. En tal caso debera conceder tiempo
compensatorio sencille 2l emrpleado, durante el mismo dia en que se redujo o

suprimié la hora de tomar alimentos.

3. La Autoridad Nomira-ara podra autorizar la reduccion de la hora de tomar
alimentos per un periodo rc menor de media hora, a solicitud del empleado por

justa causa v sin que ze aferte el cervicio,

4, Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maxima al tener que

reducir o suprimir Ia Fora da tomar alimento del empleado.
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Seccidén 13.4- Horas Trabhajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a

un empleado que presta servicina a permanecerd en el recinto del trabajo © en un

determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene, lo autorice

expresamente rzalizar trabajo 2 se e permita realizar trabajo, alin cuando no se haya

autorizado.

Seccién 13.5- Tiempo Exfra

2.

1. El programa de trabajs se formutara de tal manera que se reduzca al minimo
la necesidad de trabajo e axceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, la Autoridad Nominadora, por razén de la naturaleza
especial de las servicios a prestarse, o por cualquier situacion de emergencia, podra
requerir a los empleados qu: presten servicios en exceso de su jornada de trabajo,
diaria 0 semanal, en cualquier dia feriade, o en cualquier dia en que se suspendan
las servicios por el {ia) Cchernador (a). En estos casos deberda mediar una
autorizacién previs, por escrito, de! suparvisor del empleado. Los supervisores
deberan tomar medidas pars .2 cuando un empleado permanezca trabajando sea
siempre en virtud de una aulvrizacion expresa y seran responsables de la utilizacion
apropiada del recurso humana fuers de horas laborables.

Los empleados que cuaifvinen terdrdn derecho 2 recibir licencia compensatorio

razdén de tiempo v medic, por los servicios prestados en exceso de su jornada regular,
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diaria 0 semanal, y por los servicios prestados en los dias feriados,len los dias de descanso
0 en los dias en que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador (a). El (1a) empieado
(a) debera disfrutar esta licencia dentro del periodo de treinta (30) dias o partir de la fecha
en que haya realizada el trabaja extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera posible,
se podra acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta (30) dias. Esta licencia sera
transferible entre las agencias compurenies del Sistema da Parsonal, pero en ningin caso

se aceptaran las transferencias Jde r23s de treinta (30) dias.

3. En todo casn, la Camision provesré nara que el empleado disfrute de dicha licencia,
previo a su separacidn dei servizic & cralguier transferencia a otra agencia gubernamental.
Disponiéndose, sin embarqo. gue cazancn por necesidades del servicio el empleado no
pueda disfrutar de la licencia compensatoria acumulada a la misma no pueda ser
transferida a otra agencia, la Comision vendra obligada a pagar dicha licencia a razdén de
- tiempo y medio v al tipe de paga ue reciba el empleado al momento de separarse de {a
Comision.

En este caso debera onrar svidancie fehaciente preferiblemente escrita, de que el
empleado no pudo disfrutar asta liconia nor necesidades del servicio y a requerimiento de

la Comision.

4, Se excluira de las disposiciones el Apartado 2 a todo empleado clasificado como
exento hajo la Lev Federal da Normas Razonables del Trabajo, segiin enmendada, y la

Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trahajo y Asistencia de fa Comision.
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5. Horas Extras Trabajadas 2 tenor con lo dispuesto en a Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo:

Ninguna de las disposiciones procedentes se interpretara de forma tal que vulnere
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a horas extras trabajadas y

la compensacion gue para tal concepto reciba el empleado.

a) Para los fines de este inciso, horas extras son todas las horas adicionales

trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas de la jornada regular semanal.

No se consideraran como heras trabajadas aquezllas en que el empleado esté en

disfrute de cualquier tipo de licencia.

b) El tiempo exfra trabajads an cixeese de la iornada regular de trabajo se acumulara a
razén de tiempo y medio, hasta un maximo de 480 horas en el caso de empleados
encargados de la seguridad piihilca y de emergencias, v hasta 240 los demas empleados

elegibles.

c) Las horas extras asi asumuladas podrén disfrutarse en tempo compensatorio. El
disfrute de éste se autorizara dentro de ur: lapso de tiempo razonable, posterior a la peticion

del empleado, siempre gue ne se afecte e funcionamiento de la Comision.
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d) Las horas extras acumuladas en exceso de 240 ¢ 480, segun sea el caso, se
pagaran en efectivo, a razon de tiempo y medio, a base del salario que esté devengando &l
empleado al momento de pagarle. Dicho pago se efectuara dentro del periodo de pago en
que se realiza el trabajo extra a dentro del préximo, de no ser posible por razén de que no

se haya podido computar las horas extras a pagar se pagaran lo antes posibie.

e) Todo empleado que tenga ti=mpo compensatorio acumulado a su terminacion en el

empleo, recibira la paga en efective ce 4ste, a base de:

1. El salario promedio durante los Ultimos tres (3) afios en los
empleo; o
2. El salaric final; el que sea mas alto.

Seccion 13.6- Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

Se adoptara reglamentacion interna por escrito, que no esté en conflicto con la Ley,
ni este Reglamento, ni fas normas federales para la acumulacién y disfrute de tiempo
compensatorio por horas extras trahajadas, estableciendo normas entre otros aspectos, las

siguientes:

1. La jornada regular zermanal v diariz aplicable a los empleadas, inclusive

las disposiciones necesarias sobre horario flexible si la hubiere, turnos rotativos

y jornada parcial.
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2. Los criterios para exciuir al personal de la acumulacién se hard de acuerdo
con lo dispuesto en la iLev Tederal de Normas Razonables del Trabajo de 1938,

segun enmendada.

La determinacion de excluir a cualquier empleado del disfrute de este
beneficio se efectuara isego del analisis de la descripcion del puesto que éste
ocupe, vy se demuestre que ios deberes, responsabilidades, grado de autoridad y
supervision adscritas al mismo, y ia compensacidén se ajustan a los criterios antes
sefalados. En aquélios situaciones en que el empleado lleve a cabo otras funciones
contenidas en su hoja de deberes, se consideraran éstas para efectos de las
exclusiones, ya que son las que realmente cuentan y no 1o que se presume por su

titulo o por su descripcion de daberes.

3. Método de registro de asistencia y farmularios para mantener récords

apropiados sobre asistencia.

4, Medidas de controi Jde asistencia.

5. Registros separados del tiempo extra trabajado bajo las normas locales

y federales y sueldos pagados a los empleados.

Los regist-os de las nores exiras trabajadas cobijadas por la Ley Federal de

Normas Razonabies del Trabajc estardn disponibles para inspeccion por el
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Secretario(a) del Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos registros se

conservaran por un periodo no menor de tres (3) afios.

6. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que

violan dichas normas y precedimientos de aplicacion.

ARTICULO 14- REINGRESOS

Seccion 14.1- Disposiciones Generaies

1. Por reingreso se entanderd a inclusion en un registro para ser certificado
para empleo, el nombre de 1r emnleado regular de carrera, que ha renunciado a su
puesto o ha sido cesanteado v es acreedor a mantener su elegibilidad para la ciase
o clases de puestos en los que sirvic como empleado regular u otras similares que
involucren el mismo nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los empleados de la

Comision, solo procederd d= los  registros correspondientes de ta Autoridad
p g _

Nominadora.
2. Tendran derscho a reingreso los siguientes empleados:
a) Empleadas  reoulares que renuncien a sus puestos © sean

cesanteados por eliminaciér de puestos.

b} tmrrleados de confienze con 2! derecho a reinstalacion que le
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concede la Seccion 5.2 de la Ley 184, ante.

c) Personas gue se recobren de su incapacidad luego de haber estado
disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de

alguno de los sisternas ae retiro auspiciados por el Gobierno.

d) Empleados iegulares que se hayan separado del servicio por razén

de incapacidad, al rmcunerar 42 la misma.

3. Toda persona a guien se | amxuaebe un reingreso tendrd derecho a figurar en
registro por un periodo m4ximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su
separacion del servicio, ¢ de la fecha en que oficialmenie haya terminado su
incapacidad. Se excentlue d= esia disaosicion a las personas que se recobren de su
incapacidad ocupacional ¢ no ocupacional luego de haber estado disfrutando de
una anualidad de alguno da 15 sistemas de retiro. En estas casos permaneceran en

el registro hasta tanto seanr selaccionades.

Seccion 14.2- Estabiccinic o da Heglntroe Kspectales

Se estableceran registros especiales donde se incluiran los nombres de las

personas con derecho a reingresc.
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Seccidon 14.3- Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Los empleados con derecho a reingreso y que deseen gjercerlo, a excepcion
de los cesanteados por eliminacién de puestos, o los acogidos a una anualidad por
incapacidad ocupacional o nc ocupacional de alguno de los Sistemas de Retiro del
Gobierno, deberan radicar una solicitud por escrito en la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion, durante e! periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha

de ser efectiva la separacién del puesto que ocupaban.

2. En los casos de empleados que havan cesado para acogerse a una
anualidad por incapacidad ocupzcional o no ocupacicnal de cualesquiera de los
Sistemas ae Retiro dei Gobierno y que recobren de su incapacidad, no se establece

término para radicar su solicitud.

Estos podran ejercer 2! deracho a raingreso en cuzlquier momento.

En estos casas, coniurdoments con lz sobritud, el empleado deberd someter un

certificado médico acreditativo de que puede desempefiar fas funciones de la clase

de puesto para la cual solicita reingreso. Estos se certificaran como uUnicos

candidatos y la agencia vendra nbligada @ nombrarlos si estan disponibles.

3. Alas persoras car derache a reingreso y que deseen gjercerlo se
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les aplicara la legislacion vigante a la fecha dc la radicacién de la solicitud.

Seccion 14.4- Empleadas Cesanteadas

Las nombres de los empieados cesanteados por eliminacion de puestos en la
Comision de Investigacion, Procesea vienta y Apelacion, seran incluidas en el registro, sin

necesidad de que estas radiquen sal2itud.

Seccion 14.5- Notificacion al Solizitante

1. Se notificara por escrito al empleade la accion tomada en et caso de su
solicitud de reingrese. Bn o e are da emaleadas cesanteados se es informara por

escrito sobre el reingrece efectuado,

2. Al rechazar una soliciiud we reingreso, la Autoridad Nominadora informara a los
empieados, en su nofificacién |a causa o causas en que se fundamenté la accion, y
el empleado podrz snlicitar mecanis~n de reconsideracion de esta decision dentro
del término de diez {10} dizs = pa-tir de la fecha de la notificacién. Si la decision es
confirmada, el empleads nodrd apelar ante la Comisidn Apelativa del Sistema de

Administracion de Recuises Rumanos dentro del término de treinta (30) dias a partir

de la notificacion de la decisidn.

Seccion 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificados o Eliminados

En el caso de que al momanty de nrocederse al reingreso de un empleado, la clase
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de puesto que ocupaba hava sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se
reingresara al registro para la rlase de puesto cuyas funciones sustancialmente
correspondan a las de fa clase de nu2sio que fue modificada o eliminada. £l empleado

debera reunir los requisitos del puesto.

Seccidén 14.7- Periodo Probatorio en Czsos de Reingreso

Las personas que reirqgreser a ia Cnmisién de Investigacién, Procesamiento y
Apelacion, estaran siiiatas 3! paricda nrabatotio correspondiente. Sin embargo, la
Autoridad Neminadora podra asignear estatus regular a tales empleados cuando, como
consecuencia del reingreso sean nombradas en un puesto dentro del término de un
(1) afo a partir ge la fecna de ia separacion dei servicio.

ARTICULO 15- EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedieiies de s €7 ealids Geberdn manterer un historial completo de
éstos desde la Tecira de su ingreso original ai servicio publico, hasta el momento de su
separacion definitiva. La Comisién de nvestigacién, Procesamiento y Apelacion, sera
responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes de los
empleados, segun se dispune mas adcianta y en armonia cen la Ley Nam, 5 del 8 de
diciembre de 1955 <2a¢n anmac s cus se conceg como Ley de Administracion de
Documentos Prhlico ¢ Pucrtn 2oa ¢ su Reglamentacién, por la Administracion de
Servicios Generales o cualguier disvogiciér estatuaria que la sustituya.

1. Clasificacién de Expedientes - L.os exnedienies de los empleados se clasificaran

como activos e inactivos. Se canside-ards aunedientes activos los correspondientes a
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empleados que se mantengarn vincitzdos 2l servicis e inactivos los expedientes de los

empleados que se han desvinculadc de! servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le extienda cualquier

tipo de nombramiento, se e abrird un expediente, que se identificara con el nombre

completo del empleado y et nimare da securo social. En este expediente se archivara y

conservara, entre otros. el original d= los siguientes documentos:

a) Historial de Personal

b) Formutaric de Examar Médico en casos que aplique ley ADA y en

adelante debers archivarse en un expediente separado y confidencial

c) Copia autenticada del certificado de nacimiento o en su defecto,

certificacion sobre la autenticidad o existencia del certificado

) Formulario de  Verificacién de Elegibilidad para Empleo (1-9)
establecida por la Ley Fedzral de Reforma y Central de Inmigracion de 6 de

noviembire de 1986 - Ly Publica NOm. 99-603

e) Certificado de anteczdentes nenales expedido por la Policia de Puerto

Rico
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f) Notificacion de nombramiento y juramento

g) Informes de camtios en cuanto a estatus, sueldo, clasificacion, etc.
h} Evaluaciones sobre el trabajo det empleado.

)] Documentos que refleien la concesién de aumentos de sueldos o

cualgquier ctro aspecio relacionado con la retribucion.

i) Cartas de reconocimienta por altas ejecutorias, excelencia en el

servicio, 0 mejoras administrativas.

K) Documentos cue refigjer acciones disciplinarias, que sean finales y
firmes asi como resoluciones de la Comision Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos al respecto, cuando dicho foro haya

emitido una decision de sancion.

L) Certificariones de sanvitios nrestados g Gobierno

M) Cartas de enmienias o documentos que formen parte del expediente

N) Comuricaciones sobre ascensos, traslados y descensos

0) Récord de adiestramientos
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p) Documentaciér relacionada con la participacion de empleados en el

Sistema de Retiro de los Empleados det Gobierno y sus Instrumentaiidades
Q) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
tales como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes y autorizaciones de
pagos de ratricia

r) Reécord de licencias

s) Reécord de ancidertas por causas acupacionales

t} Autorizaciones de descuento de sueldo para cuentas de asociaciones,

obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de

Empleados u otras autorizadas por ley

3. Examen de los Expedisntes

a)

El custodic de 'os expadientas de los empleados sera él (1a) Director (a) de

Recursos Humanos da 2 Comisidn de Investigacion, Procesamiento v Apelacion.

Los expedientes ‘ndividuzize de Ins empleados tendran caracter confidencial y

podran ser examinades (nizamente para fines oficiales o cuando la autorice por

escrito el propio empleado para otros fings. El custodio de los expedientes sera

responsable por 'a confidenciziicdad de la no divulgacion en forma escrita u oral de la
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informacién contenida en lcs expeciantes.

b) Todo empleado tandr: deracho a examinar su expediente en compaiiia del
custodio de los expediente:. Tl emnleado debera radicar su solicitud para el examen
del expediente con no” Io mrnos tree (3) dias de antelacién. En el caso de que el
empleado esté incanacitardo ner rmzén de enfermedad fisica que le impida asistir
personalmente al examen 51@1 axnediente, podrd delegar por escrito en un
representante. En el caso (e cne 2l imoedimento sea por incapacidad mental, el
expediente podra ser exami~adn ror la persona aque sea designado tutor por el

Tribunal correspendiente.

c) Los empleadns and-2r nhianar copia de los documentos contenidos en sus
expedientes madiante ol nagn de! costc de reproduccion, mas cualesquiera
derechos que por ley se exiniaren. Las solicitudes de copias se haran por escrito,
con no menos de cinco (8) dias de anfelacion. En el plazo indicado, se entregara

copia del documento solicitado.

d) Los custodioz de los ewxredientes podran delegar en subalternos la

representacion oficial a los finas del examen del expediente.
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4, Conservacion y disposicion de los expedientes

Se conservaran y manter-ran  archivados, firmemente adheridos, todos los

documentos perlenecientes ah exradiante individual de empleados activos e inactivos.

La disposicion de los exnedientes de loz empleados se hard conforme a las

siguientes normas:

a) En el caso de todo emnleado que se separe del servicio por cualquier causa,
se retendra y conservara el expediente personal inactivo por un periodo de cinco (5)
anos. Transcurrida diche nericdo fa Comision de Investigacion, Procesamiento y

Apelacion, procedera como mas adelante se expresa en este inciso (4).

b) En el caso de gue un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en la Comisidn de Investigacién, Procesamiento y Apelacion,
antes del periodo de cinco 5 afios, ésta reactivara el expediente e incorporara los
documentos subsiguientes que ccrrespondan a la reanudacion y continuacion de
sus servicios. Si ofra agencia solicita el expediente del empleado por razéon de que
éste se haya reintecrado al servicin v se le haya remitido a dicha agencia, el
expediente del empleado serd remitido er un periodo no mayor de treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la golicitud. 2 fin de oue todo el histerial del empleado en el

servicio publico se conserve 2n un sdlo expediente.
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C) Si el emplsado senarade solicitar una pension del Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal Sistama podré solicitar el expediente del ex-empleado
y la Comisidn de !nvestigacicén. Procesamiento y Apelacion, le remitierd al Sistema.

En adelante el Sistema de Ratiro cnnservara el expediente.

d) En todo caso en que ocurra 'a muerta de un empleado activo que no sea
participante del Sistera de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, la
Agencia conservera el expediente y dispondréa de él de acuerdo con las
disposiciones del Reglamentn para la Administracién del Programa de Conservacion
y Disposicion de Documentos en |1a Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado
sea un participante de dicha Sistema de Retiro, se enviara el expediente a la
Administracién de los Sistamas de Retirn, junto con el iInforme de Cambio

notificando el fallecimienio.

e) Siempre que se transfiers un expediente de un empleado o de un ex-
empleado de ia Comision de Ipvestigacion, Procesamiento y Apelacion, a otra
agencia s2 preparara una ~ertificacion de los documentos que se incluyen en el
expediente y la agencia cue lo reciba verificara y certificara el recibo de los

documentos.

f) Luego de que un expedisnte s= mantenga inactivo por cinco (5) afios en la
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Comisidén de Investigach"m.. Procesamiento y Apelacidn, se preparard una tarjeta
acumulativa de las senvitios presiados por el empleado, incluyendo todas las
acciones de personal, irdicande 2 fecha en que éstas se llevaron a cabo vy los
salarios devengados. La informacidn incluida en la tarjeta acumulativa constituira un

resumen completo del historial del empleado.

El custndie de !ns ensedinntas rertificari la veracidad de la informacion y

procedera a enviar el expedierte a la Administracién de ios Sistemas de Retiro.

Q) La disposicién final de cualquier documento relacionado con el expediente de
los empleados se hara conforme a las normas del reglamento para la Administracion
del Programa de Conservac4n v Disnogicidn de Documentos Poblicos en la Rama

Ejecutiva.

h) Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por

el iempo que se concerve el expediente.

i} Los documentos corrsspondientes ¢ la acumulacién y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios, al cabo de ios cudles
se retiraran para decomigacién. Mo obstante, podra destruirse todo récord de
asistencia inmediatarmente después de haber sido intervenido por la Oficina

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

k) Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los documentos

que hayan sido disritestns al completar el tiempo de conservacion.

5. Otros documentos relativos a 2 admiristracion de recursos humanos que
deben conservarse, conforme al Reglamento NUm. 4284 para la Administracion de
Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva del 19 de Julio de 1990, de acuerdo a las

siguientes disposiciones:

a) Lns documentns referentas a !2 clasificasion de los ouestos se conservaran

mientras exista el pusste, indeperdiantemerte de su evolucion.

lLuego de cue se elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se

procedera a su decomisacion, de acuerdo al Reglamento Num. 4284., supra.

b} Las certificaciones de =legiblas se mantendran activos por un aio a partir de
ta fecha de expedicion Luago se conservaran inactivos por un afo y se dispondra

de ellos de acuerdo al Regiamanto para la Conservacién y Disposicion de



MANUAL DE FERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 173 - 186

Documentos Publicos en ia Rama Ejecutiva.

c) Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la
fecha dc cancelacion o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposicién de Documentos

Publicos en la Rama Eiecutiva.

d) Las solicitudes de =xamen de personas que resulten inelegibles en los
examenss se conservardn por seis {6) meses. Las solicitudes de examen de las
personas que resuiten slegibles se conservaran por el tiempo que dure Ja vigencia
del registro. Se dispondré e ambas de conformidad con las disposiciones del
Reglamento para la Conservacién y Disposicion de Documentos Publicos en la

Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asequrar fa fie! aplicacion del principio de mérita en el servicio durante
periodos pre y post eleccionarios. = Aitoridad Nominadera debera abstenerse de efectuar
cualquier transaccion de personal aue involucre las areas esenciales al principio de mérito,

tales como nombramientos, ascensos, trasiados v cambios de categorias de empieados.

Esta prohibicion comprendet: el neriode de dos (2) meses antes y dos (2} meses

después de la celebranion de \2s E'rcricras Senerales en Puerto Rice.
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Se podrd hacer excepcion en aquellas transacciones de personal en que el

abstenerse de efectuarlas afectara adversamente las necesidades del servicio. En estas

casos, sera necesario solicitar a la Oficina de Recursos Humanos de ELA que se exceptie

de ia prohibicion. La solicitud debera indicar clara y expresamente los efectos adversos que

han de evitarse mediante la excepcidn.

Las siguientes Areas quedan axcantuadeas de la prohibicidn:

b)

d)

e)

Servicios directos de sal:d

Servicios directos a estudianies en las escuelas publicas

Servicios de protecci®n y sequridad en relacion con personas y propiedades

Programas disefiados para combatir directamente et desempleo

Programas y proyectos financiados total o parcialmente con fondos federales

0 con otros recursos de fuanies extormas el Gohierno de Puerto Rico, cuando por acuerdo

contractual o por exigencia formal del proveedor de recursos, fa posposicion de cambios de

personal pueda malograr el proqrama ¢ proyectos o resultar en 1a pérdida de recursos en

cantidad sustancial.
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f) Para instrumentar estas nprmas, la Comision de Investigacion,
Procesamiento y Apelacion se atentir4 a las normas que emita la Oficina de Recursos

Humanos del ELA (ORHELA).

ARTICULO 17 - DEFINICIONES

Los siguientes términns usadns en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos ¢ ue de su contexto se desprenda otra cosa:

1. Adiestramiento de Corta Duracion - Significa adiestramiento practico

0 los estudios académicos cue prepararan al empleado para el mejor desempefio

de sus funciones.

2. Administradar (a) - Sionifiza el (Ia) Administrador (a) de la Oficina

de Recursos Humanos det 1A,

3. Administrador Indivicual - Significa la agencia, organismo ¢

programa cuyc personai $3 143 o0 &l principio de mérito y se administra en
forma aulduicina o ef asevc amienta, seyuimiento y ayuda técnica de la

Oficina de Recursos Humanos dei ELA (ORHELA).

4, Agencia - Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que

constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente
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de que se le denomire Departamento, Corporacion Pablica, Oficina, Administracion,

Comisién, Junta, Tribunal ¢ de cualguier otra forma.

5. Areas Esenciales al Principio de Mérito - Significa clasificacidn de puestos,

reclutamiento y seleccion, ascensos, trasladas y descensos, adiestramientos y retencion.

6. Ascenso - Significa el camhio de un emnleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase, con funciones de nivel superior, cuando ocurra entre agencias con
diferentes planss de clasificacién. Cuande ocura en la misma agencia significa el cambio
de un empieade de ur puesto er 1ma clace 2 ur nuesto en otra clase para la cual se haya

previsto un tipo minimo de retribucicn mas alto.

7. Autoridad MNominzdora - Significa él o la Presidente(a) de la Comisién de

investigacion, Procesamiento y Ape,acicn

8. Beca - Significa ayuda monetaria gque se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una Universidad o institucidn Acreditada, con el fin de ampliar su

preparacion académica orofasional o técnica.

9. Certificacion de Elegibies - Significa ei proceso mediante el cual la autoridad
nominadora certifica para cubrir log meesfos vacantes, selecciona y refiere para empleo los

nombres de los candidatos que estén en turno de certificacion, en orden de nota, y que
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acepten las condiciones de empleo..

10.  Certificacion Selectiva - Significa el proceso mediante el cual la autoridad
nominadora especifica las cualidadzs especiales que el puesto a ser ocupado requiere del
candidato y prepara una descripcién clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona
de los registros los nombres de los candidatos que cualifiquen y establece un turno de

certificacion en crden de otz para '0s fines de ese puesto en particular.

11.  Cesantia - Significa 2 separacian del servicia impuesto a un empleado, debido a la
eliminacién de su puesto por {alia o trabajo o foncos, 0 la determinacién de que esta fisica

y mentalmente incapacitado nara dacgrrpefiar log deberes de su puesto.

12.  Clase o Clases de Puesty - Sgnifica un grupo de puestos cuyos deberes, indoie
de trabajo, austeridad v respons=hilided sean de tal mordo semejantes, que puedan
razonablemente denominarse: con = mismg titulo, exigirse a sus incumbentes 10s mismos
requisitos minimos, utilizarse las misres prushas de aptitud para seleccidn de empleados y
aplicarse la misma escala de ratribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente igurales.

13. Clasificacién de Puestos - Sigrifica la agrupacion de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes vy resnonsabilidades. para darle igual tratamiento en la

administracion de 1os recurzos “umranas.
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14. Comision — Significa 1z Crrtis’in de Investigacion, Procesamiento y Apelacion.

15. Descenso - Significa el cembio de un empleado de un puesto en una ciase, a un
puesto en otra clase con funciones da nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacion. T1ardo ocurre en la misma agencia, significa el cambio
de un empleado de un pussto ar vn= glase o un puesto en otra clase para la cual se haya

previsto un tipo minimo de retribucié mas baja a la que percibia el empleado.

16. Director (a) Ejecutive (2% -— el funcionario nombrado por los Comisionados de la

Comisidn para dirigir a2 agencia .
17. Descripcion de Puestos - Sigrifica una exposicién escrita v narrativa sobre los
deberes, autoridad vy responsabilided que envuelve un puesto en especifica, y por las

cuales se resnonsabiliza al incumbente.

18. Destitucion - Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un

empleado como medic'a discinlinaria nor justa causa.

19. Elegible - Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicio

publico.

20. Emergencia - Enfermedad arave o terminal, o un accidente que conlleva una
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hospitalizacién prolongada o que rizcesite tratamiento continuo bajo la supervisién de un
profesional de la salud, que sufra Lin empieado publico o miembro de su familia inmediata,
que practicamente imposibilite el desempefio de las funciones del empleado por un periodo

de tiempo considerable.

21.  Especificacién de Clases - Significa una exposicidn escrita y narrativa en forma
genérica que indica |as carascteristoas nranonderantss del trabaje que entrafia uno o mas
puestos en términos de ratura'eza, comnolejidad, responsabilidad y autoridad, y las

calificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

22, Examen - Significa ura an-2ba escrita, orat fisica, de ejecucion, evaluaciones de

experiencia y preparacion u ofras.

23. Formulacién de Cargos - /Accion consignada en documento mediante el cual la
autoridad nominadora hara saber o un empleado las violaciones incurridas respecto a las

normas de productividad, eficizncia rraer v discinlina.

24, Funcion Publica - Cualguier cargo, empleo, puesto, posicién o funcion en el
servicio pablico, ya sen en forma rafifavida o gratuita, permanente o temporal; en virtud de
cualquier tipo de nombramientc, econtrato o dasignacién para la Rama Legislativa, Ejecutiva

o Judicial del Gobierro de! Estado Libre Ascoiade de Puerto Rico, asi como cualquiera de
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sus Agencias, Departamentos, Subwdivisicnes, Instrumentalidades, Corporaciones Ptiblicas

o Municipios.

25. Funciones Esenciales - Deheres fundamentales de cada puesto que el empleado

puede desempefia con o sin !a ayiic» de un acomodo razonable y que de no realizarlos, el

puesto no existiria o resoonderia a oira clasifeacion.

26. Funciones o Necesidades Permanentes - Significa aquellas actividades
relacionadas con los poderes y daberes que la ley organica de la agencia le asigna y
aquellas ofras que le sean asionadas por leves especiales, reglamentos o asignaciones
ejecutivas 0 administrativas, que dehen siercerse en forma continua y estable, o que se
repiten o extienden sin interrupcién por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean
perpétuas. Las funcicnes permanentes e las agencias pueden corresponder al servicio de

carrera o al servicin de confianza.

27.  Gobierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico y sus Agencias ceme ¢a definan an este Reglamento.

28. Grupo Ocupacional - Significa una agrupacion de clases y series de clases que

describe puestos comprendidas en la misma rama o actividad de trabajo.

29, Hora Extras de Trabajo — Sigrifica las horas frabajadas en exceso de la jornada
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diaria y semanal establecidas pcr la Comision, de conformidad al Reglamento sobre
Jornada de Trabajo y Asistencia astabjecida asi como por las disposiciones de la Ley

Federal de Normas Razonables dei Trabajo (Fair Labor Standard Act.)

30. Institucidn - Significa cualquier organizacidn o agencia de caracter publico o.
privada que ofrezca curses de estudiio o adiestramiento dc naturaleza practica, académica,

técnica o especializada.

31. Division - Significa ta Divis'dn para e! Desarrolio del Capital Humano en el Servicio

- Publico, adscrito a la Oficinz de Recursas Humanos del ELA(ORHELA).

32. Comision Agrelativa — Significa fa Comisién Apelativa del Sistema de

Administracién de Recursos Humanras del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

33. Ley de 184-- Significa ia Ley Nim. 184 del 2 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como (‘Ley Para Administracion de los Recursos Humanos en el

Servicio Publico del Fstads Libre Ascoiadn de Puerin Rico”.

34, Licencia con Sueldo para Estudios - Significa la licencia especial, con sueldo, que
se concede a los empleados, cor < fin de ampliar su preparacion académica, profesional o

técnica para mejorar el servicio que restan.
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35. Municipio - Significa una deinarcacion geografica con todos sus barrios, que tiene
nombre particular y asta regido ocr tn gobierns local compuesto de un Poder Legislativo y
un Poder Ejecutivo, segun se dispone en la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1991, segun

enmendada.

36. Necesidades Urgentes do! Servizio - Sionifica aquellas acciones esenciales o
indispensables que es merester efnctuar an forma arremiante a las fines de cumplir con las
funciones de la 2gencia o suz arogramas. No incluyen aquelles acciones que resulten
meramente convenientes o ventajosas, cuya solucién puede aplazarse hasta que se realice

el tramite ordinario.

37. Nombramiento - Significz I3 decignacion oficial de una persona para realizar

determinadas funciones.

38. Normas de Reclutamiento - Significa las determinaciones en cuanto a los

requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

39. Oficina - Significa la Oficina de Recursos Humanos del ELA (ORHELA),

40. Pago de Matricida - Signifiza el pago total ¢ parcial de los derechos de asistencia o

cursos universitarios o especiales.
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41. Periodo Probatorio - Significa un término de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto, es1d en periodo de adiesiramiento y prueba, y sujeto a

evaluaciones periodicas en el desempefic de sus deberes y funciones.

42, Plan de Clasificacion de Fuestos - Significa un sistema mediante el cual se
estudian, analizan v ordenan en forma sistematica, los diferentes nuestos que integran una

organizacion formande clases v seriss de clases.

43. Principio de Mérito - Sigi'fica el conceplo de que los empleados publicos deben
ser seleccionadas, ascandidos, rater'dos v tratados en todo lo referente a su empleo sobre
la base de la capacidad. sin discrimen onr razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,

origen o condicidn social, ni nor sus ‘deas politicas o religiosas.

44, Programa <de Duracion: Dateyminada - S'gnifica aguellos creados por periodos de
vigencia fija para atender funciores de raturzleza temporera, irrespectivamente de la

procedencia de los fondos cor qu'e s2an sufragadns,

45. Puesto - Significa un conjunto de deberes y responsabilidades, asignadas o
delegadas por la auto-idad nomipadnra nue requieren of empleo de upa persona durante

una jornada completa de trabajo, o durante 1na jornada parcial.

46. Reclasificacion - Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido



MANUAL DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA
PAGINA 184 - 186

clasificado previamente. .a reclasiizacidr ruede ser a nivel superior, igual a inferior.

47, Registro de Elegibles - Significa una lista de nombres de personas que han
cualificado para ser consideradns ra-a nombramiento en una clase dc puesto determinada.
48. Reglamento-__ Significa o' Reglamento de Personal de la Comisién de
Investigacién Procesamiento Y Arclacidn (CIPAY: Areas Esenciales al Principio de Mérito,

basado en la Ley Num. 184 del 3 d agosto de 2004, segin enmendada.

49, Reingreso - Sionifica la incli'sidn en el registro correspondiente, para ser certificado
para empleo, e nombre da2 un empleade requizr, de carrera o de confianza; que la
renunciada del servicie o ha sidn c=canteado y es 2creedor a tener su elegibilidad para la

clase o clases de puestcs en los @2 sirvid como empleado regular.,

50. Renuncia - Significa la separacion total, ahsoluta y voluntaria de un empleado de su

puesto.

51. Serie o Series de Clases - Significa una agrupacién de clases que refieja los

distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes.

52. Sistema de Retiro - Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los

Empleados del Gobierno y de la Judicatura.
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53. Sistema o Sistemas de Personal - Significa el Sistema de Persona! del Servicio

Publico de Puerto Rico.

54, Suspensién de Empleo y Sueido - Significa la separacion temporal del servicio

impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa.

55.  Traslado - Significa el carr %o de un empleado de un puesto a otro, en la misma
clase, a 0 un puesto en otz claze con furciones de nivel similar, cuando ocurre entre
agencias con diferantes nlapss de claciicacidn. Cuando ocurre en la misma agencia
significa el cambio de un empleadeo de un puests a ofro, en la misma clase, 0 a un puesto

en otra clase para la cual se haya 7rovisto €l mismo tipo de retribucion.

ARTICULO 18- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, artictile, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula par un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara
o invalidara las restantes disposiciones v partes de este Reglamento, sino que su efecto se
limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccion o parte especifica declarada
inconstitucional o nula y ta nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo
seccion a parte de algun casa no se entendera que afecta o perjudica =n sentido alguno su

aplicacién o validez en cualguier otro ¢caso.
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ARTICULO 19- DEROGACION

Por la presente queda derogado cualquier otra norma, regla o reglamento que esté

en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 20- VIGENCIA

Luego de radicado en el Departamento de Estado y la Biblioieca Legislativa. Este
Reglamento comenzara a regir 30 dias después de publicado el edicto correspondiente por
el Departamento de Estado, a tenor de lo dispuesto en la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de
1988, segun enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme y la Ley NOm. 205

de 25 de agosto de 2000.

En San Juan, Puerto Rico, a 21 de junio de 2005.

Aprobado por: _ Adoptado por:
%7 ﬂ"p.——-_s::#“" """ el S
Ledg? 4ose-€E“Heran Lcda. Milagros Vasallo Colon

Prefsidente Directora Ejecutiva
Comisidn de Investigacion, Comisidon de Investigacién,
Procesamiento y Apelacion Procesamiento y Apelacion



