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PARTE I
INTRODUCCION

La Ley Num. 184-2004, segin enmendada, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
reafirma el mérito como el principio que regird el Servicio Publico de modo que sean los
mas aptos los que sirvan al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que
todos(as) los(as) empleados(as). deben ser reclutados(as), seleccionados(as),
adiestrados(as), ascendidos(as), tratados(as), descendidos(as) y retenidos(as) en su
empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
orientacién sexual, identidad de género, origen o condicidn social, ni por sus ideas
politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental, por ser
victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, o
informacion genética. La politica publica enunciada en la Ley Num. 184, supra, reitera
que el Servicio Publico demanda capacidad técnica y profesional, asi como actitud ética
evidenciada en honradez, autodisciplina, respefo a la dignidad humana, sensibilidad y
dedicacién al bienestar general. Asimismo, la Ley Naum. 184, supra, establecié dos (2)
categorias para los(as) empleados(as) cubiertos por el Sistema: empleados(as) de carrera

y empleados(as) de confianza.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 5, Seccion 5.2 (1) de la Ley
Num. 184, supra, el Departamento de Justicia (en adelante, Departamento) es un
Administrador Individual, por lo que tiene la responsabilidad de administrar directamente

- todo lo relativo a sus recursos humanos, conforme a la reglamentacion que se adopte.

El “Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de
Carrera del Departamento de Justicia” (en adelante, el Reglamento), se adopta en armonia
con las disposiciones de la Ley Num. 184, supra, relativas al servicio de carrera, y
responde a la necesidad de establecer criterios definidos y uniformes para la
administracion de los recursos humanos en el Departamento. De esta forma, se reafirma

la separacion administrativa entre los(as) empleados(as) en este servicio y los(as) que



estan comprendidos(as) en el servicio de confianza. El Reglamento tiene como objetivo
principal adoptar las normas y procedimientos relativos a las areas esenciales al Principio
de Mérito promulgadas en la Ley Num. 184, supra, y las leyes y reglamentos que rigen la
igualdad de oportunidad en el empleo. Este Reglamento debe ser interpretado consono
con la legislacién, reglamentacion y normativa laboral, tanto local como federal, existente

y toda aquella otra que en un futuro se adopte por la OCALARH y sea de apliéacién.

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de “Reglamento para la Administracién

de los Recursos Humanos en el Servicio de Carrera del Departamento de Justicia”.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme al Articulo IV, Seccidén 6 de la Constitucion del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 25 de julio de 1952, las disposiciones de la Ley
Nutm. 205-2004, segin enmendada, “Ley Organica del Departamento de Justicia” y la
Ley Num. 184-2004, segin enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos

Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los(as) empleados(as) en el servicio de

carrera del Departamento de Justicia y sus organismos adscritos. No aplicara al personal
irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Num. 110 de 26 de junio
de 1958, segin enmendada, “Ley de Personal Irregular del Gobierno™, ni a las personas
que presten servicio mediante contrato. Tampoco aplicard al personal de confianza,
excepto en lo relativo al derecho de reinstalacidn, y al personal transitorio salvo lo que

expresamente se dispone.

ARTICULOQ 4 - INTERPRETACION DE PALABRAS, FRASES

Las palabras y frases contenidas en este Reglamento se interpretaran segln el
contexto y el significado sancionado por el uso comun y corriente.
Los verbos usados en este Reglamento en el tiempo presente incluyen también el

futuro; las palabras y frases usadas en el género masculino incluyen el femenino y el



neutro, salvo los casos en que la interpretacion resultase absurda, el nimero singular

incluye el plural y el plural incluye el singular.

ARTICULO 5 — DEFINICIONES

Sececién 5.1 - Definiciones Generales

Los siguientes términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa:

L.

Abandono _del Servicio - ausencia del trabajo durante cinco (5) dias laborables

consecutivos sin notificacién ni autorizacion del/de la supervisor(a) inmediato(a).

Accidn Disciplinaria - significa aquella sancién impuesta por el/la Secretario(a) y la

cual pasa a formar parte del expediente del/ de la empleado(a), cuando Ia conducta de
este(a) no se ajusta a las leyes, reglamentos u 6rdenes administrativas vigentes. Esta

puede consistir de reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o destitucion.

Accion o Transaccion de Recursos Humanos Personal - aquel acto que impacta a
una persona, clase, puesto o empleado(a) en cualquier aspecto relacionado con el area
de Administracién de Recursos Humanos.

Acomodo Razonable - modificacion o ajuste logico, adecuado y razonable al

escenario o ambiente de trabajo que permite al solicitante cualificado ejecutar o
desempeiiar las funciones esenciales de su empleo.

Adiestramiento - experiencia de aprendizaje que busca actualizar habilidades,

destrezas y competencias al individuo en 4reas o temas relacionados con su
preparacion académica o las funciones que realiza y que a su vez permite que este
alcance el nivel y las condiciones de eficiencias proyectadas.

Adiestramiento de Corta_Duracion - significa adiestramiento practico o estudios

académicos de corta duracion que preparan al/a la empleado(a) para el mejor
desempefio de sus funciones, el cual no debe durar més de seis (6) meses.

Administrador Individual - significa la agencia u organismo comprendido dentro del

Sistema de Administracién de Recursos Humanos, cuyo personal se rige por el
Principio de Mérito y se administra con el asesoramiento, seguimiento y ayuda
técnica de la Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de

Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).



8.

Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacidén publica, oficina, administraciéon, comision,
junta, o de cualquier forma.

Alumbramiento - nacimiento de una criatura por via natural o mediante

procedimientos quirtrgicos legales. Comprende parto prematuro, malformacion o
aborto involuntario y aborto inducido legalmente que surja en cualquier momento del

embarazo.

10. Amonestacién Escrita - significa la medida correctiva que implementa un(a)

supervisor(a) al/ a la empleado(a) cuando este(a) incurre inicialmente o reincide en
alguna infraccion a las normas de conducta establecidas. Esta medida no se considera
una accién disciplinaria y no formard parte del expediente de personal del/de la
empleado(a). - No obstante, podrd tomarse en consideracién para la accién
disciplinaria que posteriormente se aplique. Ademas, salvo circunstancias que lo
ameriten, la misma se debe utilizar después de agotado el mecanismo de

amonestacion verbal, segun aplique.

11. Amonestacion Verbal — significa la medida correctiva que hace el/la supervisor(a) y

que consiste en una advertencia oral al/ a la empleado(a) cuando este(a) incurre en
alguna infraccion a las normas de conducta establecidas. Esta medida no se
considerara una accion disciplinaria ni formara parte del expediente de personal del/
de la empleado(a). No obstante, podra tomarse en consideraciéon para la accién

disciplinaria que posteriormente pueda aplicarse.

12. Antigiiedad - total de afios de servicios prestados por el/la empleado(a) en el servicio

publico.

13. Areas Esenciales _al Principio _de M¢érito - comprende las siguientes Aareas:

(a) Clasificacion de Puestos; (b) Reclutamiento y Seleccion; (c) Ascensos, Traslados

y Descensos; (d) Adiestramiento; (¢) Retencién. NO INCLUYO DJ

14. Ascenso - es el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un puesto en

otra clase con funciones o tipo minimo de retribucion superior o mds alto.

15. Ausencia - significa el que un(a) empleado(a) no se presente a su trabajo en aquellos

casos que no se encuentre disfrutando de la licencia regular de vacaciones o cualquier



licencia con o sin sueldo, conforme a lo que establezca la legislacién correspondiente

y las normas internas.

16. Autoridad Nominadora - significa todo jefe de agencia con facultad legal para hacer

17.

18.

19.

20.

21.
22.

11ombramientos, ascensos, traslados, descensos, disciplinar, separar o destituir en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Beca - significa la ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucion reconocida o acreditada por el
organismo gubernamental que corresponda por ley, con el fin de ampliar su
preparacién académica, profesional o técnica y cuya concesion debe responder a las
necesidades del servicio o de capacitacién de los recursos humanos en el servicio
publico.

Becario — significa una persona o empleado(a) a quien se le concede una beca para
estudio y se compromete mediante contrato a rendir servicios al gobierno por un
tiempo determinado. ,

Bonificacién - es la compensacién especial, no recurrente y separada del sueldo que
puede concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a empleados(as) o
grupos de empleados(as) que cumplan con los requisitos que se establezcan previo a
su concesion. Las normas para la concesion de estas bonificaciones deben ser
evaluadas y aprobadas por el/la Secretario(a) conforme a la reglamentacion que a esos
efectos promulgue la OCALARH. Se necesitard la previa evaluacion y autorizacion
de la OCALARH para la concesion de bonos de productividad o por cualquier otro
concepto.

Capacitacién_- implica un cambio permanente del comportamiento, que refleja un
aumento en conocimientos, habilidades y destrezas conseguido a través de
experiencias de aprendizaje. Consiste en proporcionar a los(as) empleados(as)
conocimientos nuevos o actuales y las habilidades necesarias para un mejor
desempefio en su trabajo.

CASP - son las siglas para la Comision Apelativa del Servicio Publico.

Certificacion de Elegibles - es el proceso mediante el cual el Departamento certifica,

para cubrir los puestos vacantes y refiere para entrevista, los nombres de los



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

candidatos que estén en turno de certificacion en el registro, en orden descendente de
calificacién y que acepten las condiciones de empleo.

Certificacion Selectiva - es el proceso mediante el cual el/la Secretario(a) especifica

las cualificaciones especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y
prepara una descripeion clara de los deberes oficiales del puesto a cubrirse, selecciona
de los registros los candidatos que cualifican y establece un turno de certificacion en
orden de calificacidn para los fines de ese puesto en particular.

Cesantia - es la separacion del servicio impuesta a un(a) empleado(a) debido a la
eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos; la determinacion de que esta
fisica 0 mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto; o a la
inhabilidad por accidente del trabajo y tratamiento bajo la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado por un perfodo mayor de doce (12) meses contados desde la fecha
del accidente.

Clase o Clase de Puesto - es el grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza o indole

de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccién
de empleados(as) y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo substancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos - es la agrupacion sistematica de puestos en clases similares

en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracion de recursos humanos.

Competencia - es todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al/a la
empleado(a) ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo o de la
organizacion.

Conocimiento - es el principal elemento o recurso que permite que una persona se

desarrolle de forma integral para enfrentar cualquier situacion rutinaria o de cambio
en el trabajo y lograr el desempefio eficiente y productivo de las funciones del puesto.
Convocatoria - es el documento donde constan oficialmente las determinaciones en

cuanto a requisitos minimos, requisitos especiales, tipo de competencia, tipo de



examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar para
anunciar la oportunidad de ingreso a una clase de puesto, vigente o aplicable durante
cierto tiempo.

30. Departamento - Departamento de Justicia y sus organismos adscritos.

31. Desarrollo Profesional - proceso mediante el cual un(a) empleado(a), a través de la
oportunidad que le brinda la agencia, participa en actividades de aprendizaje
disponibles, incrementa sus conocimientos, destrezas y habilidades, de manera que
alcance la optima ejecucion de sus funciones y una mejor proyeccion profesional. Se
percibe como una evolucién progresiva de indole intelectual que repercute en el logro
de los objetivos organizacionales, asi como en la posible trayectoria de ascenso y
promocién de los(as) empleados(as) a otros puestos.

32. Descenso - significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con

diferente Plan de Clasificacion o Valoracién de Puestos. Cuando ocurre en la misma

agencia significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un

F%}J puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucidn més
377 bajo.
/M -~ A

33. Descrincion de Puesto (Descripcion de Deberes v Responsabilidades del Puesto) -

significa la exposicién escrita y narrativa sobre funciones, responsabilidades y
deberes, autoridad y responsabilidad relacionados con un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza al incumbente. Contienen las funciones esenciales y
marginales del puesto, las competencias requeridas, el grado de autoridad y la
supervision adscrita al mismo, y las condiciones de trabajo inherentes tales como
demandas fisicas, mentales y ambientales.

34, Destaque - constituye las designaciones o cambios intragenciales, interagenciales,
entre municipios y el Departamento o viceversa y entre ramas de gobierno en forma
administrativa por un término razonable no mayor de doce (12) meses, siempre que
las funciones a realizar sean consonas con las que el/la empleado(a) desempefia en la
agencia de origen. Tal accién no debe resultar onerosa para el/la empleado(a), ni

afectar la operacién ni prestacion de servicios en el Departamento.



35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Destitucion - es la separacién total y absoluta del servicio impuesta a un(a)
empleado(a) en el servicio de carrera por el/la Secretario(a) como accion disciplinaria
por justa causa, previa formulacién de cargos y celebracion de vista administrativa
informal, en los casos que el/la empleado(a) asi lo solicite.

Destreza - agilidad o pericia manual u otra, que deberan poseer los(as) empleados(as)
o aspirantes a ocupar determinado puesto, siempre que estén relacionadas o sean
necesarias y consistentes con las funciones inherentes al mismo.

Diferencial - es la compensacion temporera, especial y adicional, separada del sueldo
que se podra conceder a un(a) empleado(a) para mitigar condiciones extraordinarias
no permanentes o cuando un(a) empleado(a) desempefie un puesto interinamente.
El diferencial no sera considerado como parte del sueldo del/ de la empleado(a) para
fines del computo para la liquidacién de licencias ni para el computo de la pension de
retiro. El diferencial se eliminard cuando desaparezcan las circunstancias que
justifiquen su concesion.

Educacion_Continua - proceso orientado a mantener una formacion integral que

incorpore y refuerce los conocimientos del participante mediante la actualizacion de
nuevas teorias y enfoques. Experiencia educativa de adiestramiento estructurada para
el desarrollo personal o profesional, en la cual los participantes tienen un drea de
especialidad de educacién, adiestramiento o experiencia. También se usa para
describir educacion o adiestramiento que trasciende la educacion requerida para un
grado, licencia o certificacion. Regularmente, esta educacién es requerida por las
Juntas Examinadoras de diversas profesiones u ocupaciones.

Elegible - es la persona cuyo nombre figura validamente en el Registro de Elegibles.
Empleado(a) - persona que rinde servicios a una agencia mediante nombramiento con
estatus probatorio o regular en el servicio de carrera, en el servicio de confianza,
transitorio o irregular.

Empleado(a) de Carrera Probatorio (empleado(a) probatorio(a)) - es ellla

empleado(a) en periodo de adiestramiento y prueba en el servicio de carrera, sujeto a
evaluaciones periédicas en el desempefio de sus deberes y funciones, debido a:
nombramiento mediante certificacion de elegibles; ascenso; traslado; descenso o

reclasificacion de puesto por cambio sustancial en deberes, autoridad o responsabilidad.



42.

44.

45.

46.

Empleado(a) de Carrera Regular (empleado(a) regular) - es el/la empleado(a) que

adquirié permanencia en su puesto luego de aprobar su perfodo probatorio.

. Empleado(a) en el Servicio de Carrera (empleado(a) de carrera) - es aquel (1la) que

ha ingresado en el servicio publico en cumplimiento cabal de lo establecido por el
ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccién
del servicio de carrera al momento de su nombramiento.

Empleado(a) en el Servicio de Confianza (empleado(a) de confianza) - es aquel (11a)

que interviene o colabora sustancialmente en la formulacién de politica publica, que
asesora directamente o presta servicios directos al o asesora al mismo, cuyo
nombramiento es de libre selecciéon y remocion.

Empleado(a) Transitorio(a) - es el/la empleado(a) nombrado(a) para ocupar un puesto

con el propoésito de realizar labores durante un periodo fijo.

Eguivalencias — significa la condicién indicativa de que tanto la naturaleza como el
nivel de trabajo comprendido por clases de diferentes Planes de Clasificacidén o
Valoracién de Puestos, son iguales. Se hacen comparaciones funcionales para
determinar que la accién de recursos humanos corresponda a ascenso, traslados y

descensos.

47. Escala de Retribucidn (Escala de Sueldo, Escala Salarial) - margen retributivo que

48.

49.

provee un tipo minimo, uno méximo y varios niveles intermedios a fin de remunerar
el nivel del trabajo que envuelve determinada clase de puestos y la adecuada y
progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan los(as) empleados(as) en
determinada clase de puestos.

Especificacion _de Clase - constituye una exposicion escrita y narrativa en forma

genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de uno o
mas puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad, y autoridad, y
las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Esquema QOcupacional - agrupacién de las clases de puestos por sus titulos y

naturaleza del trabajo, dentro de las ocupaciones o profesiones, en segmentos que los

identifican en orden ascendente a su nivel jerarquico.

. Estructura Retributiva o Salarial - significa el esquema de compensacion compuesto

por escalas retributivas que habran de utilizarse en la asignacidn de las clases de



51.

52.

53.

54.

55

56.

57.

58.

puestos de un Plan de Retribucién. Contiene las escalas de sueldos para la asignacion
de las clases de puestos que constituye el Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién. Cada escala est4 identificada con un nimero, indicativo del grado o nivel
retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo
maximo y cada uno de los tipos intermedios que integren la escala.

Evaluacion de Desempeiio - parte integral y fundamental del sistema de administracion

de recursos humanos mediante la cual se obtiene informacién objetiva del desempefio
de los recursos humanos para determinar la efectividad de estos en el logro de las metas
establecidas por la organizacion.

Examen - s la prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluacién de experiencia y
preparacion, u otros criterios objetivos utilizados para determinar que una persona
esta capacitada para realizar las funciones de un puesto.

Expediente de Personal - incluye toda documentacion relacionada con las acciones

de personal de un(a) empleado(a) desde la fecha de su ingreso al servicio publico.

Expediente Médico - expediente individual que incluye toda documentacion de

indole médica de cada empleado(a).

. Formulacién _de Cargos - notificacion escrita al/ a la empleado(a) o funcionario(a)

donde se indica la intencion de la Autoridad Nominadora de imponer una accién
disciplinaria.

Funciéon _Publica - es la actividad inherente realizada en el ejercicio o en el

desempefio de cualquier cargo, empleo, puesto o posicion en el servicio publico, ya
sea en forma retribuida o gratuita, permanente o temporera, en virtud de cualquier
tipo de nombramiento, contrato o designacion para la Rama Legislativa, Rama
Ejecutiva o Rama Judicial del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
asi como cualquiera de sus agencias, instrumentalidades, corporaciones publicas o
municipios.

Funcionario - persona que ocupa un cargo de creacidon constitucional o legislativa,
que conlleva el ejercicio de ciertos deberes y autoridades, por lo que esta investido de
parte de la soberania del Estado.

Funciones Esenciales de un Puesto - funciones principales mas importantes que

justifican la existencia de un puesto.
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59.

60.

61.

62.
63.
64.

Funciones Marginales de un_Puesto - funciones que pueden estar presentes en el

puesto, pero no son determinantes para la clasificacion del mismo.

Funciones o Necesidades Permanentes - aquellas actividades relacionadas con los

poderes y deberes que la ley orgdnica de la agencia asigna y aquellas otras que sean
asignadas por leyes especiales, reglamentos o asignaciones ejecutivas o

adminisirativas, que deben ejercerse en forma continua y estable, o que se repiten o

“extienden sin interrupcion por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean

perpetuas. Las funciones permanentes de las agencias pueden corresponder al
servicio de carrera o al servicio de confianza.

Funciones y Responsabilidades - son las funciones esenciales y marginales que debe

realizar el/la empleado(a) en el puesto que ocupa. Detallan en forma breve y sin
exceso los deberes del puesto procurando siempre que no se confundan con aquellas

actividades o tareas necesarias para cumplir con este.

Gobernador - Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Gobierno - Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias.

Grados de Afinidad - significa grados de parentesco que mediante matrimonio se

establecen entre el/la empleado(a) y los parientes naturales de su conyuge. Para
efectos de la licencia por enfermedad, estos incluyen:
a. Primer grado: padre, madre e hijo del conyuge.

b. Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del cényuge.

65. Grados de Consanguinidad - significa grados de unién, por parentesco natural de

empleados(as) y familiares. Para efectos de la licencia por enfermedad, estos
incluyen:
Primer grado: padre, madre, hijo.

a.
b. Segundo grado: abuelo, nieto, hermano.

e

Tercer grado: bisabuelo, biznieto, tio, sobrino.

o

Cuarto grado: tatarabuelo, tataranieto, tio abuelo, sobrino nieto, primo

hermano.

66. Grupo Qcupacional o Profesional - significa la agrupacion de clases y series de

clases que incluyen puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
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67. Habilidad - capacidad mental y fisica necesaria para el desempeflo de funciones,

siempre que las mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes con las

funciones inherentes a la clase de puesto.

68. Institucion - significa cualquier organizacion o agencia de caricter publico o

privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica,

académica, técnica o especializada.

69. Intercambio - reciprocidad e igualdad de consideraciones y servicios entre entidades

o corporaciones analogas, de diversos paises o del mismo pais.

70. Interinato - significa el servicio temporero que rinde un(a) empleado(a) de carrera

71.

72.

73.

74.

75.
76.

en un puesto cuya clasificacién es superior a la del puesto para el cual tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita de parte del/ de la
Secretario(a) o su representante autorizado y en cumplimiento de las demas
condiciones legales aplicables.

Inventario de Necesidades - proceso de recopilaciéon de las necesidades de

adiestramiento de los servidores ptblicos. Debe ir encausado a la consecucion de las
metas, objetivos, prioridades, estrategias y planes de trabajo de la agencia. Como
también, a la posible trayectoria de desarrollo profesional, ascenso y promocion de
los(as) empleados(as) a otros puestos. Sirve de base al plan de adiestramiento,
capacitacion y desarrollo de los recursos humanos, el cual es necesario para
promover el conocimiento actualizado y desempertio eficiente en el ejercicio de sus
funciones.

Justa Causa - aquella causa ajena a la causa legal, que estd basada en motivos
razonables, que existe por una razon honesta y regulada por la buena fe.

Ley ADA — “Americans with Disabilities Act of 19907, 42 U.S.C. Ley federal para
personas con discapacidades.

Ley Num. 184 - significa la Ley Num. 184 promulgada el 3 de agosto de 2004,

segiin enmendada, “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
Licencia - facultad o permiso para hacer algo y documento que lo autoriza.

Licencia _con_Sueldo para FEstudios - licencia con paga concedida por el/la

Secretario(a) a un(a) empleado(a) con estatus regular, luego de competir y ser

12



77.

78.

79.

80.

81.

82.

seleccionado, para cursar estudios en instituciones de ensefianza postsecundaria no
universitaria o universitaria acreditada.

Licencia_sin_Sueldo _para Estudios - licencia sin paga concedida por el/la

Secretario(a) para cursar estudios en instituciones de ensefianza post secundaria no
universitaria o universitaria acreditada.

Medida Correctiva - significa la advertencia oral o escrita que hace ella

supervisor(a) al/ a la empleado(a), cuando este incurre o reincide en alguna
infraccién a las normas de conducta establecidas. No forma parte del expediente
del/de la empleado(a).

Movimiento Interagencial - para efectos de la transferencia de expedientes, significa

el movimiento de un(a) empleado(a) en ascenso, traslado o descenso entre una
agencia Administrador Individual y el Departamento, entre municipios y el
Departamento, entre agencias excluidas del Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos y el Departamento, entre corporaciones publicas y el
Departamento, y entre organismos e instrumentalidades gubernamentales y
dependencias de la Rama Ejecutiva y el Departamento. Dicha accién no conlleva la
renuncia de un(a) empleado(a).

Municipio - demarcacién geografica con todos sus barrios, que tiene nombre
particular y esta regida por un gobierno local compuesto de un Poder Legislativo y
un Poder Ejecutivo, seglin se dispone en la “Ley de Municipios Auténomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 19917, Ley Num. 81-1991, segin
enmendada.

Necesidad FEspecifica - necesidad de destrezas, conocimientos, habilidades o

actitudes especificas, de la cual carece un grupo profesional u ocupacional de una
organizacion publica o privada para ejecutar labores o funciones propias de un
puesto, o para el logro de los objetivos organizacionales. Constituye una necesidad
particular y especifica toda aquella necesidad que no cumpla con la definicién de
necesidad general o comun.

Necesidad Urgente e Inaplazable - aquellas acciones esenciales o indispensables

que son menester efectuar en forma apremiante a los fines de cumplir con las

funciones del Departamento o sus programas. No incluyen aquellas acciones que
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resulten meramente convenientes o ventajosas cuya solucidn puede aplazarse hasta
que se realice el tramite ordinario.

83. Nombramiento - significa la designacion oficial de una persona para realizar

determinadas funciones correspondientes a un puesto.

84. Nombramiento Transitorio - designacion oficial, por un término fijo, de una

persona para atender necesidades imprevistas o de emergencia, asi como necesidades
especificas que no puedan atenderse a través de los mecanismos establecidos dentro
del servicio de carrera.

85. Normas de Reclutamiento - determinaciones en cuanto a los requisitos minimos y al

tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.
86. OCALARH - son las siglas por las que se conoce a la Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos.
87. OGP - son las siglas por las que se conoce a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

-88. Pago_de Matricula - es el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos

universitarios o especiales.
89. Pasantia - forma de adiestramiento en el servicio, en el cual un experto en un area

especifica en el desarrollo de un trabajo adiestra a cierto personal en los

conocimientos y destrezas esenciales para la realizacion del mismo. Requiere del
disefio de una experiencia secuencial de aprendizaje, en la que cada aspirante pueda
responder a la instruccién recibida.

90. Periodo_Probatorio - es el término de tiempo durante el cual un(a) empleado(a), al

ser nombrado(a) o ascendido(a) en un puesto de carrera, esta en periodo de
adiestramiento y prueba, sujeto(a) a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus
deberes y funciones. Durante dicho periodo probatorio el/la empleado(a) no tiene
adquirido ningtin derecho propietario sobre el puesto.

91. Plan_de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacién - documento en el que se

detallan las estrategias y medios que utilizara el Departamento para satisfacer las
necesidades de adiestramiento y capacitacion identificadas en su personal. Incluye
ademas, la proyeccion presupuestaria para implantar el plan de adiestramientos.

92. Plan de Clasificacion de Puestos - es el sistema mediante el cual se estudian,

analizan, valoran y ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran
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93.

94.

95.

96.

97.

98.

el Departamento formando clases y series de clases, sin limitarse a los establecidos a
base de factores, puntos, banda u otros.

Plar_de Retribucidn - es el sistema adoptado por el Departamento mediante el cual

se fija y administra la retribucidn para el servicio de carrera de acuerdo con las
disposiciones de la Ley Num. 184 y la reglamentacion vigente.

Prevaricacion - cuando un{a) empleado(a), a sabiendas o por ignorancia
inexcusable, en el desempefio de los deberes y la autoridad de su cargo, resuelve una
cuestién determinada de manera injusta y no correspondiente, o ilicitamente.

Principio de Mérito - es el concepto de que los empleados(as) publicos(as) en el

servicio de carrera deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo
lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen, conforme a las
leyes aplicables, incluyendo discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, orientacién sexual, identidad de género, origen o condicidn social, ni por sus
ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o
mental, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica,
agresién sexual o acecho, o informacién genética. '

Programa de Duracién Determinada - son aquellos programas creados por periodos

de vigencia fija para atender necesidades o proveer servicios no recurrentes, en el
cual se indican los objetivos, la fecha de inicio y culminacién, los recursos humanos
y fiscales que se originan y los indicadores o medidas que permitiran comprobar los
logros obtenidos.

Provectos_o _Programas Bona-fide - es el programa creado mediante orden

administrativa o propuesta formal del/ de la Secretario(a) para atender necesidades o
proveer servicios no recurrentes, en la cual se indican los objetivos, la fecha de inicio
y culminacién, los recursos humanos y fiscales que se originan y los indicadores o
medidas que permitirdn comprobar el logro de los objetivos.

Puesto - significa el conjunfo de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
por el/la Secretario(a), que requieren el empleo de una persona durante la jornada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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99. Reclasificacion - es la accidon de clasificar o valorar un puesto que habia sido

clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a un nivel superior, igual o
inferior.

100. Registro de Elegibles - es la lista de nombres de personas que han sido evaluadas y

cualificadas para ser consideradas para nombramiento en una clase determinada,
colocados en orden descendente de calificacion.

101. Reglamento - es el Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio de Carrera del Departamento de Justicia.

102. Reingreso - es la reintegracion o el retorno al servicio, mediante certificacion, de
cualquier empleado(a) regular de carrera, después de haberse separado del mismo
por cualesquiera de las siguientes causas: incapacidad que ha cesado, cesantia por
eliminacion de puestos, renuncia de un puésto de carrera que se ocupaba con estatus
regular o separacién de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a
reinstalacion.

103. Reinstalacion - significa el regreso de un(a) empleado(a) al servicio de carrera
después de haberse separado del mismo por cualquiera de las siguientes causas:

a. cuando un(a) empleado(a) con derecho absoluto a reinstalacion se separa de
un puesto de confianza y retorna a un puesto igual o similar al que ocupaba en
el servicio de carrera;

b. separacién al final o durante el periodo probatorio por razon de sus servicios,
si inmediatamente antes el/la empleado(a) ocupaba un puesto con estatus
regular;

c. alaterminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo; o

d. por determinacién de un tribunal o cuerpo apelativo competente.

104. Renuncia - es la separacion total, absoluta y voluntaria de un(a) empleado(a) de su
puesto.

105. Representante_Autorizado - persona facultada para sustituir a alguien, hacer sus

veces o desempeifiar su funcién.

106. Reprimenda_Escrita - es la sancién formal al/a la empleado(a) impuesta por el/la

Secretario(a), por razén de incurrir o reincidir en infracciones a las normas de

conducta establecidas. Forma parte del expediente del/ de la empleado(a).
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107. Salario Bdsico, Salario Base - sueldo asignado al/ a la empleado(a) del cual se parte

al momento de realizar una accién de personal. No incluye incentivos ni otros
métodos de compensacion.

108. SARH - Secretarfa Auxiliar de Recursos Humanos del Departamento de Justicia.

109. Secretario(a) - se refiere al/a la Secretario(a) de Justicia o, en su ausencia, el/la
Subsecretario(a) de Justicia.

110. Seminario - estrategia de adiestramiento que - depende principalmente del
conocimiento de un experto en contenido. ILa audiencia generalmente tiene
conocimiento sobre el tema y se espera que puedan intercambiar puntos de vista con
el adiestrador. Por lo general participan grupos especializados.

111.Serie o Series de Clases - significa una agrupacion de clases que refleja los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existentes.

112. Servicio Active - es cualquier perfodo de servicio en que el/la empleado(a) esté

presente desempefiando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante
la concesion de cualquier tipo de licencia con sueldo.

113. Servicio Publico — servicio al Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

114. Sistema_de Administracion de los Recursos Humanos - es el conjunto de agencias

constituidas como Administradoras Individuales, segiin definidos en la Ley Nam.
184 y en este Reglamento.

115. Sistema de Retiro - significa el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

116. Suspensidn de Empleo y Sueldo - es la separacion temporera del servicio y sueldo

impuesta a un(a) empleado(a) por el/la Secretario(a) como accién disciplinaria por
justa causa, previa formulacién de cargos y celebracién de una vista informal.
Forma parte del expediente del/ de 1a empleado(a).

117. Trabajoe Diestro - aplica a las funciones que requieren aptitudes manuales especiales,

las cuales se obtienen en cursos vocacionales o técnicos especificos y requieren
licencia o-certificados.

118. Trabajo No Diestro - aplica a los puestos cuyas funciones no requieren destrezas

especiales y se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado.
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119. Traslado - significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a otro
puesto en la misma clase o en otra clase con funciones o salario bésico (entiéndase
tipo minimo de retribucién) de nivel similar.

120. Vista_Administrativa_Informal - audiencia concedida a un(a) empleado(a) para

presentar argumentos, planteamientos o posiciones por escrito u oral sobre un
asunto particular o para defenderse de imputaciones que pudieran resultar en su

suspension de empleo y sueldo, cesantia o destitucion.

PARTE II
COMPOSICION DEL SERVICIO PUBLICO

ARTICULO 6 - DELEGACIONES

El/La Secretario(a) podra delegar en el personal bajo su direccidn el descargo de
funciones administrativas, técnicas y ministeriales necesarias para llevar a cabo diligente
y eficientemente las disposiciones, facultades y obligaciones contenidas en este
Reglamento. Esto es asi, siempre y cuando la delegacion no esté en conflicto con la

legislacién o reglamentacion vigente.

ARTICULO 7 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS(AS)

El sistema de administracién de los recursos humanos del Departamento esta

agrupado en dos (2) categorias de empleados(as): el servicio de carrera y el servicio de
confianza.

Seccion 7.1 - Servicio de Carrera

Los(as) empleados(as) en el servicio de carrera son aquellos que han ingresado al
servicio puiblico en cumplimiento cabal con lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al
momento de su nombramiento. Tales empleados(as) tienen derecho a permanecer en el
servicio conforme se dispone en la Seccion 6.6 de 1a Ley Ntm. 184.

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,
asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta el nivel mas alto
en que sean separables de la funcién asesora o normativa. Los trabajos y funciones

comprendidos en el servicio de carrera estardn mayormente subordinados a pautas de
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politica publica y normas programéticas que se formulen y prescriban en el servicio de
confianza. |

Los(as) empleados(as) en el servicio de carrera podrdn tener estatus probatorio o
regular. Unavez estos(as) empleados(as) aprueben su perfodo probatorio tendrdn
seguridad en su empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
hébitos, actitudes y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Los(as)
empleados(as) en el servicio de carrera con estatus regular podran ser suspendidos(as) o
destituidos(as) por justa causa, previa notificacion de formulacién de cargos por escrito y
apercibimiento de su derecho a solicitar vista previa.

Los(as) empleados(as) en el servicio de carrera podrdn tener discrecidn
ocasionalmente y por delegacién expresa del/ de la Secretario(a), para establecer sistemas
y métodos operacionales, formular, modificar o anular pautas o normas sobre el
contenido o la aplicacién de programas. Como cuestidén incidental a sus funciones
ordinarias, podran tener facultad para hacer las recomendaciones sobre pautas y normas,
pero no sera funcién primaria de sus puestos. El desempeiio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que los(as) empleados(as)
sustenten determinadas ideas o posiciones filos6ficas, ni que guarden relaciones
especiales de servicio de confianza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion publica del Departamento, sin importar los cambios de direccién
administrativa.

Seccion 7.2 - Servicio de Confianza

Los(as) empleados(as) de confianza son aquellos que realizan funciones tales como:

1. Formulacion de politica piblica. Esta funcién incluira la responsabilidad, directa o
permanentemente delegada, para la adopcién de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento del Departamento, relaciones
con ofras agencias o instituciones y otros aspectos esenciales en la direccién de los
programas del Departamento.

También incluira la participacion, en medida sustancial y en forma efectiva, en la

formulacion, modificacion o interpretacion de dichas funciones en el Departamento o



en el asesoramiento al/ a la Secretario(a), mediante lo cual el/la empleado(a) puede
influir efectivamente en la politica ptiblica.

Servicios directos al/ a la Secretario(a) que requieren confianza personal en alto
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicios es insustituible.
La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera pero el
factor de confianza personal es predominante. El trabajo puede incluir, entre otros,
servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion de
automoviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta presente el
elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con personas, programas o
funciones puiblicas.

Los(as) empleados(as) de confianza son de libre seleccién y remocion. También son
empleados(as) de confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, solo
pueden ser removidos(as) por justa causa, por disposicion de ley o aquellos(as) cuyo

nombramiento sea por un término establecido por ley.

Seccion 7.3 - Reinstalacion de Empleados(as) de Confianza

I.

Todo(a) empleado(a) que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza tendra derecho absoluto a ser reinstalado(a) en un puesto igual o
similar al ultimo que ocup6 en el servicio de carrera, a menos que su remocion del
puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos, en cuyo caso
se seguird el procedimiento disciplinario establecido para empleados(as) en el
servicio de carrera.

Un(a) empleado(a) de confianza con derecho a reinstalacion a su puesto de carrera
anterior serd acreedor(a) a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo
que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término que
sirvi6 en el servicio de confianza. También, tendra derecho a los aumentos de sueldo
otorgados por via legislativa. Si el/la empleado(a) a reinstalar ha estado en el servicio
de confianza por un periodo de tres (3) afios 0 mas, consecutivos, justo antes de su
reinstalacién, vy se evidencie la ejecutoria excelente de este(a) de acuerdo con el
instrumento de evaluacién en el servicio de confianza que tenga a bien establecer el/la
Secretario(a), se le podra conceder un incremento de sueldo de hasta un diez por

ciento (10%) del sueldo que devengaba en el puesto en el servicio de confianza. El
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sueldo del/de la empleado(a) Iuego de su reinstalacién nunca podra ser igual o mayor
al sueldo que tenia en el puesto que ocupaba en el servicio de confianza, como
consecuencia de este aumento discrecional. Al ejercer su discrecion el/la
Secretario(a) lo hard en forma juiciosa considerando que el presupuesto del
Departamento no se vea afectado por tales transacciones.

En caso de que el/la empleado(a) haya pasado a ocupar un puesto en el servicio de
confianza, continuard acumulando licencias de vacaciones regulares y por
enfermedad y se le acreditardn dichas licencias mientras estuvo ocupando el puesto de
servicio de confianza. Sin embargo, mientras el/la empleado(a) ocupe un cargo
piblico o electivo, bajo una licencia sin sueldo, no acumulara las licencias de
vacaciones ni por enfermedad.

Una vez cese su encomienda en el cargo publico o electivo, mediante la licencia sin
sueldo, al/a la empleado(a) no se Ile acreditardn vacaciones ni licencia por
enfermedad, durante el perfodo de ausencia de su puesto regular en el servicio de
carrera, a menos que exista una transferencia de balances oficial de la dependencia
publica. Disponiéndose que acumularé el crédito por afios de servicio y antigiiedad
en el tltimo cargo que ostentaba en el servicio de carrera.

- Todo(a) empleado(a) que tenga estatus regular en el servicio de carrera y resulte
electo(a), o sea designado(a) sustituto(a) para ocupar un cargo publico electivo en la
Rama Ejecutiva o Legislativa, conservard su derecho absoluto a ser reinstalado(a) en
un puesto igual o similar al ultimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que
haya sido removido(a) del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o
haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese
conducido a la remocién o el residenciamiento. Disponiéndose que sera acreedor a
todos los beneficios en términos de clasificacion o valoracion y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba con estatus regular, durante el término en
que sirvio6 en el cargo publico electivo.

Los(as) empleados(as) regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados(as)
para ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos(as) por el

pueblo, o designados(as) sustitutos(as) para ocupar un cargo publico electivo, segin
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se establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de
licencia, establecidos en la Ley Num. 184 y en este Reglamento.

Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, al/ a la
empleado(a) se le acumulard el crédito por afios de servicio y la antigiiedad en el
ultimo puesto que ocupaba.

La responsabilidad por la reinstalacion del/ de la empleado(a) serd del Departamento,
el cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion del/ de 1a empleado(a) en
cualquiera de sus programas y si esto no fuera factible, en otros administradores
individuales, municipios, agencias, organismos, corporaciones publicas,
instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva. En todo
caso, la reinstalacién del/ de la empleado(a) en el servicio de carrera debera
efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no debera

resultar onerosa para el/la empleado(a).

Seceion 7.4 - Cambios de Servicio v Categoria

1.

El/La Secretario(a) podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de carrera al
servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en
la estructura organizativa del Departamento que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

a. siel puesto estd vacante;

b. si el puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de
confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrito, certificando
que conoce y comprende la naturaleza del puesto de servicio de confianza,
particularmente en lo que concierte a nombramiento y remocién. En caso de
que el/la empleado(a) no consienta, debera ser reubicado(a) simultaneamente
en un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual retina los
requisitos minimos;

c. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio
de carrera su ocupante permanecerd en el mismo, sujeto a las siguientes
condiciones:

(1) que reduna los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes de

clasificacion o valoracién de puestos;
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(2) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o su
equivalente en otros planes de clasificacién o valoracién de puestos y
sus servicios excelentes estén validados en una evaluacién;

(3) que apruebe o haya aprobado el examen o criferios de seleccién
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes de
clasificacion o valoracién de puestos;

(4) que el/la Secretario(a) certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

2. En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, este
no podrd permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacién,
segiin se dispone en la Seccidén 9.2 de la Ley Num. 184 y este Reglamento.

3. Los cambios de categorfa no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados(as) que no compitieron para un puesto de
carrera. Solo procederdn luego de un anlisis riguroso de las funciones del puesto o

de la estructura organizacional del Departamento que asi lo justifique.

PARTE ITI
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

ARTICULO 8 — POLITICA ADMINISTRATIVA

Se garantizard un trato igual y justo en los procesos concernientes a la administracion

de los recursos humanos a todos(as) los(as) empleados(as) del Departamento, sin
discrimen de clase alguna por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacién
sexual, identidad de género, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas o
religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental, por ser victima o
ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho, o

informacion genética.
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ARTICULO 9 - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Las normas y procedimientos relativos a las areas esenciales al Principio de Mérito

que se establecen en este Reglamento se implantaran de conformidad con las leyes y
reglamentos relativos a la Igualdad de Oportunidades en el Empleo y las normas
establecidas en la “American with Disabilities Act of 1990” (ADA), en todo lo que sea
aplicable a estas, y cualquier otra legislacion laboral existente y que sea aplicable, tanto
local como federal, y aquella legislacion que en un futuro sea adoptada y sea de
aplicacion.

Se considerardn esenciales al principio de mérito las siguientes dreas para la
administracion de los recursos humanos del servicio de carrera en el Departamento:
Clasiﬁcacién de Puestos; Reclutamiento y Seleccion; Ascensos, Traslados y Descensos;

Adiestramiento; y Retencion.

ARTICULO 10 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 10.1 — Disposiciones Generales

1. Como instrumento eficaz para la consecucion de los propositos del Gobierno y del
propio Departamento, se ha establecido una estructura racional de funciones dirigida
a lograr la mayor uniformidad posible que sirva de base para las acciones de recursos
humanos.

2. Para lograr este propésito, se tomaran las medidas necesarias para que se analicen, en
la forma maés equitativa y objetiva posible, los deberes, responsabilidades y grado de
autoridad de cada puesto, independientemente de la persona que lo ocupe o habra de
ocuparlo.

Seccion 10.2 - Plan de Clasificacion de Puestos

1. El/La Secretario(a) establecera un Plan de Clasificacién de Puestos para los puestos
de carrera del Departamento. Asimismo, establecera las normas y los procedimientos
necesarios para la administracion de dicho Plan, en armonia con el Plan de
Retribucién y la reglamentacion para la administraciéon interna de los aspectos
retributivos del Departamento.

2. El establecimiento, implantaciéon y administracion del Plan de Clasificacién de

- Puestos se hara conforme se dispone mds adelante en este Reglamento. Las funciones
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permanentes del Departamento se atenderdn mediante la creacién de puestos,
independientemente de la procedencia de los fondos. |
Todos los nombramientos de personas en puestos de carrera se efectuaran en puestos
que estén contemplados en el Plan de Clasificacion de Puestos. De proceder en forma
contraria, el nombramiento o la accién de recursos humanos seran nulos.

El Plan de Clasificacién de Puestos reflejara la situacion de todos los puestos en el
servicio de carrera del Departamento a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados por el/la Secretario(a) en todo momento. Para
lograr que el Plan de Clasificacion de Puestos sea un instrumento de trabajo
adecuado vy efectivo en la administracién de recursos humanos, se mantendrd al dia
registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes,
mediante la actualizacién de las especificaciones de clases y las asignaciones de
puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan de Clasificacién de Puestos sea susceptible a una revision y
modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.
El Departamenfo enviard para la evaluacion y aprobacién de la OCALARH el Plan de
Clasificacion de Puestos del Servicio de Carrera, asi como enmiendas, modificaciones
y acciones necesarias para el mantenimiento del mismo, en un término no mayor de
noventa (90) dias calendario, contados a partir de la autorizacion fiscal de la OGP.
Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o programas o
proyectos bona-fide de una duracién determinada, financiados con fondos propios,
federales, estatales o combinados, se crearan puestos transitorios de duracion fija por
un perfodo no mayor de doce (12) meses, pudiendo prorrogarse mientras duren las
circunstancias que dieron origen al nombramiento.

El Departamento podrd crear tales puestos de duracion fija, sujeto a su condicién
presupuestaria. En casos de programas o proyectos bona-fide, los puestos se podran
extender por la duracion del proyecto o programa bona-fide, previa aprobacién de la
OCALARH.

Los puestos de duracién fija estardn clasificados en armonia con los planes de

clasificacién o valoracién de puestos del servicio de carrera.



8. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro

de un programa, se podran crear puestos de duracién fija por un periodo no mayor de

un (1) afio en lo que se crean puestos de carrera regulares.

Seccién 10.3 - Deseripeion de Puesto

1.

Conforme a su estructura organizativa funcional, la SARH preparard y mantendra
actualizada, para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, la Descripcion de
Puesto o Descripcion de Deberes y Responsabilidades del Puesto que contenga las
funciones esenciales y marginales del puesto, las competencias requeridas, grado de
autoridad y supervision adscrito al mismo, y condiciones de trabajo inherentes tales
como demandas fisicas, mentales y ambientales. La descripcion de los puestos estara
contenida en el formulario oficial “Descripcion de Puesto” que a tales fines adopte el
Departamento. Si el puesto estd ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion de
Deberes y Responsabilidades del Puesto sera firmada por el/la empleado(a), por su
supervisor(a) inmediato(a) y por el/la Secretario(a) o su representante autorizado.
Cualquier cambio que ocurra en las funciones y condiciones de los puestos, asf como
en el grado de autoridad y supervision adscritos a los puestos, se registrard
prontamente en el cuestionario de clasificacion o valoracién de puesto. No menos de
una (1) vez al afio la SARH se pasard juicio sobre la clasificacién o valoracion de
estos.

El original de la Descripcion de Puesto o Descripciéon de Deberes y
Responsabilidades del Puesto oficial y formalizada inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectie, serd evaluada para determinar la clasificacion o
valoracién del puesto, o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de
revision de deberes, segin se establezca en este Reglamento. Cuando las
circunstancias lo justifiquen, el/la Secretario(a) podrd cambiar los deberes, la
autoridad y la responsabilidad de un puesto, conforme a los criterios y mecanismos
que se establezcan mediante la reglamentacion o normativa aplicable.

Una copia de la Descripcion de Puesto o Descripeién de Deberes y Responsabilidades
del Puesto formalizada inicialmente se entregara al/ a la empleado(a) al ser nombrado
y tomar posesion del puesto, y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo

que resulten en una nueva descripcién. Este documento servird de herramienta
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respecto a las funciones generales, esenciales y marginales que debe realizar el/la
empleado(a), asi como para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar a este(a) de
acuerdo con los procedimientos que el Departamento establezca.

Se conservard el original del formulario Descripcién de Puesto o Descripcion de
Deberes y Responsabilidades del Puesto, formalizada inicialmente para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de clasificacion o
valoracion del mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituiré el
expediente oficial e individual de cada puesto y serd utilizado como maico de
referencia en los estudios, auditorias y acciones que se requieran en relacién con la
clasificacién o valoracion de puestos.

Independientemente del plan de clasificacion que se utilice, siempre debe existir una
descripcién de funciones parél todos los puestos del Departamentd, ya sean vacantes u
ocupados.

La SARH mantendra un expediente para cada puesto desde el establecimiento del
plan de clasificacién o su creacion, lo que fuere primero. En ese expediente incluird
toda documentacion relacionada con el historial del mismo. Se conservard mientras
exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego que se elimine el
puesto, el expediente se mantendra durante un (1) afio y se procederd de conformidad
con las disposiciones vigentes relacionadas con la conservacion y disposicién de

documentos publicos.

Seccion 10.4 - Esguema Ocupacional o Profesional

1.

El esquema ocupacional o profesional del Departamento agrupa en clases todos los
puestos en el servicio de carrera que sean igual o substancialmente similares en
cuanto a la naturaleza de las funciones, nivel de dificultad del trabajo, riesgo,
competencias del puesto y grado de autoridad y supervision.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de
Clasificacién de Puestos y designadas con su titulo oficial, se preparard 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, que refleja la relacion entre una y otra clase y entre las

diferentes series de clases que estas constituyen dentro de un mismo grupo y/o area de
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trabajo representada en el Plan de Clasificacion de Puestos, formard parte del
esquema ocupacional o profesional. |

Se preparard y mantendra actualizada una relacion de dicho esquema ocupacional o
profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion de Puestos.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente mediante una codificacién basada
en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se utilizara
como un medio de identificacién de las clases en otros documentos oficiales que se

adopten o preparen.

Secciéon 10.5 - Agrupacién de Jos Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases,

Titulos Funcionales

1.

La agrupacion de los deberes y responsabilidades correspondientes a la clasificacion
de un puesto es facultad esencialmente ejecutiva y discrecional del/ de la
Secretario(a); atemperado a la visién y misioén del Departamento, y dirigido al logro
de los planes estratégicos, metas y objetivos programaticos y administrativos
perseguidos.

Todos los puestos se agruparan en clases de puestos o su equivalente en otros planes
de clasificacion. Esta agrupacion se hara basada en factores semejantes, de modo que
pueda exigirse a sus ocupantes requisitos iguales, asi como los mismos criterios para
su seleccion y que puedan ser asignados a la misma escala retributiva. En la medida
en que existan niveles jerarquicos de trabajo en determinada clase de puesto, se

agruparan en series de clases.

3. Agrupacion de los puestos en clases de puestos y series de clases:

a. Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean
igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de
dificultad de trabajo; a base de los deberes, grado de responsabilidad y
autoridad asignados a los mismos y de elementos inherentes a los puestos que
se describan en los formularios de Descripcién de Puesto, asi como cualquier
otra informacién que amplie la descripcion del puesto.

b. Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto que sea descriptivo de

la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
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requerido. Dicho titulo se utilizard en el trémite de toda transaccion o accién
de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial

relacionado con el puesto. Este serd el titulo oficial del puesto.

4. Titulos funcionales:

a. El/La Secretario(a) podra designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicion en la organizacion.
Este titulo funcional podra ser utilizado para identificacion del puesto en los
asuntos administrativos ‘de recursos humanos que se tramiten a nivel del
Departamento. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el

titulo oficial en el trdmite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Secciéon 10.6 - Especificacion de Clase

1.

(O8]

Se preparard por escrito una especificacién de clase de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos que consistird de una
descripcion clara del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza, grado de
complejidad, responsabilidad y autoridad del trabajo, ejemplos del trabajo y los
requisitos minimos en cuanto a preparacion académica, experiencia, conocimientos,
habilidades y destrezas que debe poseer el/la empleado(a). También fijara la duracién
del periodo probatorio de cada clase.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase.
Estas no seran prescriptivas a determinados puestos de la clase. Las mismas serdn
utilizadas como el instrumento bésico en la clasificacién y reclasificacion de puestos;
en la preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacién de lineas de
ascensos, traslados y descensos; en la elaboracion de las convocatorias a examen; en
la determinacién de la naturaleza del examen a los candidatos; en la evaluacion de
los(as) empleados(as); en la identificacion de las necesidades de capacitacién y
adiestramiento de los recursos humanos; en las determinaciones basicas relacionadas
con los aspectos retributivos, de retencion, de presupuesto, transacciones de recursos
humanos, asi como para otros usos en la administracién de los recursos humanos.

La SARH sera responsable de mantener al dia las especificaciones de clases y las
descripeiones de los puestos o descripcién de responsabilidades conforme a los

cambios que ocurran en los programas y actividades del Departamento. Estos
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cambios seran registrados después que ocurran y de que sean evaluados y

determinados.

Las especificaciones de clase contendran en su formato general los siguientes

elementos, en el orden indicado:

a.

Numero de codificacién - es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha de la especificacion de clase y constituye la clave o la
identificacién de la misma. Este ntimero se obtiene del Indice Esquematico
que acompaiia los Planes de Clasificacién o Valoracion de Puestos.

Titulo oficial de la clase - este debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase.

Naturaleza del trabajo - consiste de una definicién clara y concisa del trabajo.
Aspectos distintivos del trabajo - en estos, se identificaran las caracteristicas
que diferencian una clase de otra en cuanto a niveles de complejidad,
responsabilidad y autoridad, tipo y forma de supervisién que se recibe y se
ejerce, métodos que se utilizan para realizar el trabajo que incluya el grado de
iniciativa, independencia, uso de discrecion y criterio, forma en que se revisa
el trabajo y su proposito.

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

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:

(1) Conocimientos: incluird la descripcién de las materias con las cuales

deberan estar familiarizados los(as) empleados(as) y candidatos(as) a
ocupar los puestos.

(2) Habilidades: incluird la capacidad mental y fisica necesaria para el
desempefio de funciones siempre que las mismas estén relacionadas o
sean necesarias y consistentes con las funciones inherentes a la clase
de puesto.

(3) Destrezas: incluird la agilidad o pericia manual, asi como condiciones

fisicas y/o mentales que deberdan poseer los(as) empleados(as) o
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aspirantes a ocupar determinada clase de puesto, siempre que las
mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes con las
funciones inherentes a la clase de puesto.

g. Preparacion académica y experiencia minima - indica la preparacién
académica minima requerida, el tipo y duracién de la experiencia de trabajo
minima para ocupar el puesto.

h. Periodo probatorio — término de tiempo requerido para que el/la empleado(a)
se oriente y adiestre sobre la organizacion y los programas del Departamento,
funciones inherentes al puesto de carrera que pasdé a ocupar mediante el
nombramiento, ascenso o descenso', los habitos y aptitudes que el/la
empleado(a) debe poseer o desarrollar, asi como los criterios de orden y
disciplina que rigen en la agencia. Durante el término de tiempo establecido,
el cual no debe ser menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12) meses,
excepto que por disposicion legal se establezca un perfodo probatorio de
duraci6n distinta con un ciclo de trabajo mds extenso, el/la empleado(a) estard
sujeto(a) a evaluaciones periddicas en el desempeifio de sus funciones.

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

6. Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion mediante la aprobacion del/ de la Secretario(a), previa evaluacién y
aprobacion de la OCALARH. Contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica,
asignacién a la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracién
del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que se efectiien en las
especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con el patrén organizativo

funcional del Departamento y con los deberes de los puestos.

' En situaciones de descenso, el perfodo probatorio procederd en caso de que las funciones a realizar sean
sustancialmente diferentes a las asignadas y efectuadas en la clase de puesto anteriormente ocupado.
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Seccién 10.7 - Clasificacion v Reclasificacion de Puestos

1. Clasificacion de Puestos — Puestos de Nueva Creacion — Puestos de Duracion Fija
Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existird
ningdn puesto que no haya sido clasificado o valorado previamente. Los puestos de
nueva creacion se asignaran a una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién de Puestos, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

El/La Secretario(a) 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 empleado(a) sean propias de un puesto. En estos casos se
procedera a la creacion del puesto de acuerdo con las disposiciones y procedimientos
establecidos para su clasificacion y valoracién, segun se establece en este
Reglamento.

Los puestos de duracién fija se crearan segun dispuesto en la Ley Num. 184 y la
reglamentacion aplicable.

2. Reclasificacion de Puestos

En los casos de reclasificacion de puestos aplicaran las normas de ascensos, traslados
y descensos. Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de
las siguientes situaciones:
a. Clasificacion Original Errénea
En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtiene informacidn adicional que permite corregir una apreciacion
inicial equivocada.
b. Modificacién al Plan Clasificacion o Valoracion de Puestos
En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en la
Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y Responsabilidades del
Puesto, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién de
Puestos mediante la consolidacién, segregacion, alteracion, creacion y
eliminacién de clases, surge la necesidad de enmendar la clasificacion de

algunos puestos.
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c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hacen subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una
clase distinta al mismo nivel.

d. Evolucién del Puesto
Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion del
puesto original.

Seccion 10.8 - Estatus de los(as) Empleados(as) en Puestos Reclasificados

El estatus de los(as) empleados(as) cuyos puestos sean reclasificados s¢ determinaré
de acuerdo con las siguientes normas:

1. Sila reclasificacion procediera en virtud de un error en la clasificacién original y el
cambio representara un ascenso, se podra trasladar al/ a la empleado(a) a un puesto, si
lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del/ de la
empleado(a), sin que el traslado resulte oneroso para este(a); o si retine los requisitos
se podra confirmar al/ a la empleado(a) en un puesto reclasificado, sin ulterior

certificacion de elegibles. Si el cambio representa un descenso se podra, con el

consentimiento escrito del/ de la empleado(a), confirmar a este en el puesto sin que
ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el/la empleado(a) si quisiera
gjercitarlo; o se podra trasladar al/a la empleado(a) a un puesto vacante que hubiere
de la clase correspondiente al nombramiento del/de la empleado(a); o dejar en
suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al/a la empleado(a). En
cualquier caso, el/la empleado(a) tendrd el mismo estatus que antes de la
reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categorfa superior, se podrd
ascender al/a la empleado(a) si su nombre estuviera en turno de certificaciéon en el
registro de elegibles correspondiente. También se podra autorizar el ascenso sin
oposicion del/de la empleado(a) por recomendacion del/de la Director(a) o
Supervisor(a), y conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este

tipo de ascenso; o si no hubiera registro de elegibles, se podra celebrar el examen para
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cubrir el puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente estard sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no pudiera
ocupar el puesto reclasificado, el/la Secretario(a) lo reubicard en un puesto de
clasificacién igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el/la
empleado(a) retna los requisitos minimos, o dejard en suspenso la reclasificacidon
hasta tanto se logre reubicar al/a la empleado(a).

Si la reclasificacién procediera por evolucidn del puesto o por modificacion del Plan
de Clasificacion de Puestos, el incumbente permanecerd ocupando el puesto

reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio.

Seeccion 10.9 - Cambio de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podrdn disponer cambios en los deberes,

responsabilidades o autoridad de los puestos, con arreglo a las siguientes normas:

1.

Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de las areas, unidades o los
programas del Departamento. Ningin cambio tendrd motivaciéon arbitraria ni
propésitos disciplinarios.

Conforme a lo anterior, el Departamento establecera sus propios criterios de acuerdo
con sus particularidades; entre estos: cambios en la estructura organizativa, y
aprobacion de leyes que impactan las funciones de los puestos o imponen la creacion
de nuevos puestos.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto, los mismos no

conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

Seccion 10.10 - Derecho a Revisibn Administrativa

1.

El/La empleado(a) tendra derecho a revision administrativa siempre que la solicite
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion de la accién
tomada, en los siguientes casos:
a. Empleados(as) que se sientan perjudicados(as) por la clasificacion y
reclasificacion del puesto.
b. Cambio de deberes, autoridad o responsabilidades que no sean afines con el

puesto.
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2. En estos casos si la decision no le resulta satisfactoria, el/la empleado(a) podra apelar
ante la Comisién Apelativa dentro del término de treinta (30) dias luego de la
notificacion de la determinacion final del Departamento sobre 1a accién tomada.

Seccion 10.11 - Posicién Relativa de las Clases v Eguivalencias entre Distintos

Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos para el Servicio de Carrera

La Oficina de Recursos Humanos determinara el ordenamiento o posicién relativa
entre las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos, a los
fines de asignar estas a las estructuras de refribucion. Para establecer las equivalencias
(ascensos, traslados y descensos) que permitan la movilidad interagencial de los(as)
empleados(as) entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion o valoracién de
puestos diferentes, estas deberdn ser remitidas a la OCALARH para su aprobacion,
conforme a la reglamentacion establecida por la misma a esos efectos.

La determinacion del ordenamiento o de la posicién relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en t€rminos
de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe.

Los procesos para establecer la ordenacidn jerarquica de las clases deberan ser
objetivos en la medida maxima posible. Se tendrda en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o
han de realizarlas.

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas. Se tomard en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases en
comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos deberd conducir a un patrén
de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras.

El/La Secretario(a) dard aprobacién final a la determinacién del ordenamiento o de la
posicidn relativa en relacién con las clases comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos y ofras clases de puestos comprendidas en otros planes de clasificacion o
valoracion de puestos, para determinar si la accidn de personal constituye un traslado,

ascenso o descenso.
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ARTICULO 11 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Las disposiciones sobre reclutamiento y seleccién, asi como las de examenes, se
regiran por lo dispuesto en la Ley Num. 184, la normativa promulgada por la OCALARH
y este Reglamento.

Seccion 11.1 - Normas de Reclutamiento v Seleccién

El Departamento ofrece la oportunidad de competir en su proceso de reclutamiento y
seleccién para puestos permanentes del servicio de carrera en virtud del cual los
aspirantes cualificados participen en igualdad de condiciones en aspectos tales como
competencias y logros académicos, profesionales y laborales; cualificados conocimientos,
habilidades y destrezas; ética del trabajo sin discrimen por razén de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o condicién social, ni
por sus ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o
mental, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion
sexual o acecho, o informacién genética, ni por condicidn de beneficiario de asistencia
econdémica bajo la “Personal Responsibility and Work Opportunity Reconciliation Act
of 1996”7 (PRWORA), Ley Publica Federal Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996,
segun enmendada, 110 Stat. 2105 et seq., (“Ley de Reconciliacion de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral”). La SARH serd responsable del programa de
reclutamiento y seleccion de los recursos humanos para el Departamento, de acuerdo con
lo establecido en este Reglamento. Asi también, el Departamento cumplird con el empleo
de personas con impedimentos cualificadas conforme establece la Ley Num. 219-2006,
segun enmendada, conocida como “Ley para Fomentar el Empleo de las Personas con
Impedimentos Cualificadas en las Agencias, Dependencias y Corporaciones Publicas del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Seceion 11.2 - Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Publico

Todo candidato que opte por solicitar empleo en el Departamento, a tenor con lo
dispuesto en la Seccion 6.3 (1) de la Ley Num. 184 deberd cumplir con las siguientes
condiciones.generales de ingreso al servicio publico:

1. ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme a la

legislacion aplicable;
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estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones esenciales del
puesto;

cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribuciones sobre Ingresos,
segin enmendada, sobre la radicacién de la planilia de contribucién sobre ingresos
los cuatro (4) afios previos a la solicitud o presentar certificacién por las cuales no
estuvo obligado a rendir J]a misma.

cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 5 de 30 de diciembre de 1986, segin
enmendada, “Ley Organica de la Administracién para el Sustento de Menores”, de
aplicar la responsabilidad de satisfacer una pension alimentaria;

cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 168-2000, segiin enmendada, “Ley para
el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad Avanzada™;
no haber incurrido en conducta deshonrosa;

no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacién moral;

no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohoélicas;

.no haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves o

menos graves que se enumeran en la Seccidn 6.8 (3) de la Ley Num. 184 en la
jurisdiccién del Gobiermmo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la

jﬁ_risdiccién federal o en cualquiéra de los estados de los Estados Unidos de América;

reunir los requisitos minimos de preparacion académica y de experiencia, asi como

" los requisitos especiales que se establezcan para la clase de puesto correspondiente.

Las condiciones establecidas en los incisos 6 al 10 no aplicaran cuando el candidato

haya sido habilitado para ocupar puestos en el servicio publico conforme a la

Certificacion que para ello emita la OCALARH.

Seccién 11.3 - Convocatoria 2 Examen

La convocatoria a examen es el documento en que constardn oficialmente las

determinaciones imperantes en torno a los requisitos minimos del puesto, tipo de examen

y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar para anunciar

oportunidades de ingreso a una clase de puesto que aplicard durante cierto tiempo.
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Las normas de reclutamiento estardn contenidas en la convocatoria a examen.
Cuando en el Departamento exista la necesidad de cubrir un puesto, se procederd a
preparar una convocatoria a examen para cada clase de puesto, conforme a los requisitos
establecidos en el Plan de Clasificacion de Puestos.

Toda convocatoria a examen debera contener lo siguiente:

1. Identificacion del nombre de la agencia, direccion fisica, postal, electrénica y
teléfonos

2. Titulo de la Clase de Puesto

3. Escala de Retribucion segin aparece en la Asignacidn de Clases vigente

4. Tipo de Reclutamiento

Se indicara si la aceptacion de solicitudes serd hasta nuevo aviso o si la convocatoria

tendra fecha de cierre, en cuyo caso, debe expresamente informarse la misma.
5. Tipo de Competencia

Se indicara si la competencia esta limitada a empleados(as) del Departamento, a

empleados(as) cubiertos(as) por la Ley Num. 184 o abierta al publico en general.

La competencia puede ser de ingreso o de ascenso. Esta determinacion se hard

conforme a la naturaleza del trabajo, requisitos minimos de la clase, mercado de

empleo y vacantes que se proyectan cubrir. La amplitud de acceso a la competencia
propende a alcanzar fuentes de recursos y abonar a un mayor margen de seleccion.
6. Requisitos Minimos

a. Se indicardn los requisitos minimos de reclutamiento, segin se establecen en
las Especificaciones de Clases de los Planes de Clasificacion de Puestos. Las
cuales indicardn la preparacion académica y el tipo y duracion de la
experiencia de trabajo necesaria.

b. Si de un estudio de mercado de empleo por el advenimiento de nuevos
conocimientos, cambios en tecnologia, nuevas técnicas de producciéon o de
presentacion de servicios atribuibles a las clases concernidas se determinan
requisitos diferentes a los establecidos en la especificacion de clase de puesto
objeto de reclutamiento, la misma debera ser enmendada previa a la apertura

de la convocatoria.
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Los requisitos minimos deberan estar en armonia con la naturaleza del trabajo
y se ajustaran a la demanda y oferta considerando ademads, las cualificaciones
particulares necesarias para el desempefio de las funciones asignadas a los
puestos.

Si se estipula como requisito minimo determinado niimero de afios de un tipo
de experiencia, cuyo trabajo sea de naturaleza similar a la que se realiza en
alguna clase de puesto en especifico, indicara el titulo de la clase y ofrecera
una descripcion clara de la clase del trabajo.

Si no se puede establecer claramente el tipo de experiencia en una clase en

particular, se limitard el requisito a un numero determinado de afios de

experiencia en el campo de trabajo correspondiente y obviara cualquier

especificacion en cuanto a titulos de clases.

Si la clase de puesto a cubrir es parte de una serie de clases, se podrd
considerar la experiencia adquirida en los diferentes niveles de la serie de
clases, y cualquier (cualesquiera) otra(s) clase(s) de puestos directamente
relacionada(s). Lo anterior aplicard a clases que aunque no forman parte de
una serie de clases, constituyen la linea de ascenso de 1a clase.

Se identificaran los requisitos especiales, si alguno, como colegiacion, licencia
para ejercer la profesién u oficio y otros exigidos por ley. Se podra, ademas,
exigir requisitos particulares relacionados con los servicios que ofrece el

Departamento.

Clausulas de Especialidades

Se incluirdn las especialidades con las que se establecerdn los registros y los

requisitos para dichas especialidades cuando sea necesario.

Naturaleza del Examen

a.

Los examenes consistiran de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucién y
evaluacion de preparacion académica y experiencia de trabajo tomando en
consideracién la naturaleza del trabajo, funciones asignadas, requisitos
minimos establecidos, mercado de empleo y recomendaciones de especialistas

en la materia, asociaciones y colegios. De este analisis surge la naturaleza del
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examen y los pesos relativos de las partes. Para realizar el andlisis de puesto
se seguiran los siguientes pasos:

(1) Se determinara el valor que tiene cada tarea a base del resultado
numérico obtenido, considerando la importancia de la tarea y el tiempo
que toma efectuar cada una de ellas.

(2) Se determinaran los conocimientos, habilidades y destrezas minimas
que se requieren para efectuar cada tarea.

(3) Se determinara el tipo o combinacién de pruebas apropiadas para
medir los conocimientos, habilidades y destrezas.

(4) Se determinaran las partes del examen y la cantidad de ejercicios en
cada tarea, tomando como base la importancia de cada una en términos
porcentuales.

(5) Si se determina una combinacién de pruebas, se especificard el peso de
cada una utilizando los por cientos asignados a cada tarea. A las
pruebas objetivas generalmente se le asignard un peso relativo superior
al que se asigna a las pruebas subjetivas, a menos que estas tltimas
tengan preponderancia sobre los demds juicios objetivos en la
realizacion del trabajo.

b. En los casos de examenes sin comparecencia, se indicard que el mismo
consiste de una evaluacion en la que se adjudicard puntuacién por la
preparacion académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de
trabajo directamente relacionada con los puestos en la clase.

c. En los casos de examenes de comparecencia se indicaré el tipo de examen a
ser administrado, asi como las clases de subpruebas que componen el mismo.

d. En los casos de exdmenes combinados, se indicard la descripcién de cada
parte y el porcentaje de peso que se le adjudicara a cada una de estas.

9. Periodo Probatorio
Se indicara el periodo probatorio segin consta en la especificacion de clase.
10. Naturaleza del Trabajo
Se ofrecera una descripcion breve de las funciones de la clase de puesto de acuerdo al

Plan de Clasificacion de Puestos.
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11. Criterios a utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en los regisiros

correspondientes:

a. puntuacion en evaluaciones de preparacion académica y/o experiencia

adicional a la establecida en los requisitos minimos;

b. fechay hora de las solicitudes de empleo;

c. apellidos de los solicitantes;

d. examenes o entrevistas.

12. Otra informaci6n general:

a. se indicara donde y codmo solicitar;

b. se incluirdn clausulas especiales referentes a la acreditacién de experiencia y

otras relacionadas con las condiciones de trabajo en la clase de puesto como

las siguientes:

(1) En los casos en que el solicitante sea empleado(a) del Sistema de

Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se consideraran tinicamente las

funciones propias iy el nivel de la clasificacion oficial del puesto en el

cual fue nombrado(a).

(2) La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de

Administracién de Recursos Humanos se acreditard si concurren las

siguientes condiciones:

i

ii.

iii.

1v.

Designacién oficial por escrito de la Autoridad Nominadora o
su representante autorizado para desempefiar las funciones del
puesto interinamente.

El puesto ocupado interinamente sea de clasificacion superior
al puesto que ocupa en propiedad.

Reunir los requisitos minimos del puesto a ocupar
interinamente, al momento de la designacién.

Haber desempefiado durante el perfodo del interinato los

deberes del puesto.

(3) Los candidatos que indiquen poseer la experiencia en el servicio

publico de Puerto Rico, empresas privadas y agencias excluidas de las
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disposiciones de la Ley Num. 184 deberan acompafiar conjuntamente
con su solicitud de examen una certificacion de la agencia o empresa
donde presta o haya prestado servicios que incluya:
i.  Posicion ocupada por el participante.
ii.  Sueldo semanal, mensual o por horas si se trata de empleo o
jornada parcial.
iii. Fechas exactas en que se adquirid la experiencia (dia, mes y
afio) y cantidad de horas trabajadas, si se trata de un empleo a
jornada parcial.
(4) La experiencia sera considerada siempre que haya sido adquirida con
posterioridad a la preparacién académica.
¢. se indicara que los estudios en el extranjero serdn acreditables, si someten la
convalidacién de los mismos por parte de las autoridades correspondientes;
d. se indicara que solamente cualifican los ciudadanos de los Estados Unidos y
los extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Puerto Rico;
e. se indicard que como condicién de empleo al servicio publico se requerird

evidenciar que ha rendido planilla de contribucién sobre ingresos durante los

cuatro (4) aflos previos a la solicitud, segin dispuesto en la Ley de
Contribuciones sobre Ingresos, segiin enmendada;
f. se informara que cualquier persona con impedimento, que asi lo desee, puede
solicitar acomodo razonable al someter la solicitud de examen;
g. se incluird una declaracion de que el Departamento promueve la igualdad de
oportunidades de empleo.
13. Fecha de emision de la convocatoria a examen
14. Niimero de la convocatoria a examen (Se asignard el nimero por afio natural)
15. Nombre, cargo y firma del/ de la Secretario(a) o su representante autorizado.
Luego de redactado el documento final, se procedera a publicarlo en la pagina
electrénica del gobierno, en la pagina electronica del Departamento, y por los diferentes
medios de comunicacion més apropiados en cada caso, de modo que puedan llegar a las

fuentes de recursos.
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Las convocatorias a examen deberan revisarse periddicamente de modo que reflejen

los cambios en el mercado de empleo, modificaciones a las especificaciones de clase y

otras condiciones.

Seccion 11.4 - Aviso Pl’lbli’cob dé las Oportunidades de Empleo

1.

Las convocatorias a examen se divulgaran en la pagina electrénica del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y por los medios de comunicacién mas
apropiados, tales como: radio, television, prensei diaria, publicaciones y revistas
profesionales, comunicaciones con organizaciones profésionales, laborales, civicas y
educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos, y otros
medios que razonablemente puedan llegar a las personas interesadas.

Asimismo, el Departamento circulard las convocatorias a examen de libre
competencia en la Oficina del Procurador del Veterano, de conformidad con la Ley
Num. 203-2007, segin enmendada, “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio
del Siglo XX1”.

El Departamento podra establecer y operar sus propios registros de convocatorias
para reclutamiento, ascenso y/o adiestramiento y administrar sus péginas electrénicas
y divulgar a través de estas la informacién correspondiente. Los ciudadanos podran
someter sus solicitudes para reclutamiento, ascenso y/o adiestramiento a través de la
propia Red de Internet mediante portales electrénicos creados conforme a la
reglamentacion que adopte el Departamento. |

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los mismos
resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y que
faciliten al ciudadano interesado la radicacion y consideracién de su Solicitud de
Empleo.

Las convocatorias incluirdn toda la informacidn requerida por la Seccion 6.3 (3) de la
Ley Num. 184 incluyendo: titulo de la clase de puesto, escala de sueldo, plazo para
radicar solicitud, requisitos minimos, naturaleza del trabajo, funciones esenciales y
marginales de los puestos, perfodo probatorio, numero de la convocatoria, fecha de
emisién y terminacion, si son de reclutamiento continuo y cualquier otra informacién
indispensable, como la relativa al cumplimiento de la “Ley Federal de Americanos

con Impedimentos” v cualguier otra legislacién gue asi lo requiera. Las convocatorias
o
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10.

también incluiran el tipo de competencia, el tipo de examen o criterios de evaluacion
u ordenacion de nombres en el registro de elegibles.

Como norma general, el reclutamiento serd efectuado con adecuada planificacion de
las épocas en que se ofrecerdn los examenes. No obstante, habiendo evidencia de
disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio,
podran prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes.
Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a. La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias laborables
de antelacion a la fecha limite para solicitar.

b. En el aviso plblico referente a cada examen se hard constar el periodo de
tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de examen y peticiones
de acomodo razonable.

c. No se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho
término.

d. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se podra
extender el perfodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria a examen; en cualquiera de estos casos se dara aviso publico de

- la accién tomada.

En los casos en que prescriba la fecha limite para la aceptacion de solicitudes de
examen, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el principio
de igualdad de oportunidades y de competencia. ‘

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las personas que
los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la puntuacioén
obtenida, después de transcurrido un término de seis (6) meses para exdmenes sin
comparecencia y escritos, y de tres (3) meses para exdmenes de ejecucion y orales.
En todo caso, prevalecerd la puntuacién mas alta obtenida.

El Departamento notificarda a la OCALARH sobre las convocatorias para el

reclutamiento y seleccion.
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11. Luego de emitida la convocatoria, se podrd cancelar la misma o enmendar los

requisitos, cuando las condiciones de empleo, cambios en el mercado o las
circunstancias del servicio asf lo justifiquen, pero en ninglin momento se tomar4 esta
accion sin antes haber enmendado la especificacion de clase. Cuando sea necesario
tomar esta accién, se dard conocimiento al publico mediante la pagina electronica del
Gobierno, la del Departamento y cualquier otro medio de comunicacion que se estime

pertinente, disponiéndose que no serd efectiva hasta tanto no se dé a conocer el aviso.

Seccién 11.5 - Procesamiento de Solicitudes

L.

Todo aspirante a un puesto de carrera en el Departamento deberd radicar una
solicitud, mediante el formulario que se provea a tales efectos, durante el término en
que se encuentre anunciada la convocatoria de empleo.
El Departamento diseflard y adoptara el formulario de Solicitud de Empleo, el cual
debera contener la informacién necesaria para el procesamiento de ésta, incluyendo la
accion tomada.
Las solicitudes deberan requerir informacidn que sirva de base para determinar su
elegibilidad de ascenso o ingreso al servicio publico. A estos efectos, las solicitudes
proveeran para que los aspirantes incluyan un desglose de sus experiencias de trabajo
y de su preparacion académica, asi como cualquier otra informacién que se considere
necesaria.
Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias a examen publicadas se
revisardn para determinar que contengan toda la informaciéon y documentacion
requerida y que cumplan con el término establecido para la radicacién de la misma,
esto a fin de determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
La SARH debera establecer el procedimiento para el recibo y procesamiento de
solicitudes de empleo considerando, entre otras cosas lo siguiente:

Las solicitudes recibidas se sellardn con la fecha y hora de recibo.

b. Se debera cotejar que las solicitudes contengan toda la informacién y
documentos requeridos y que sean sometidas dentro del término de apertura
de la convocatoria de empleo.

c. Los candidatos que soliciten examen y sean veteranos, personas con

impedimentos cualificados o beneficiarios de los programas de asistencia
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econémica gubernamental, deberdn someter copia de la evidencia que
corresponda a los fines de verificar si cualifican para la acreditacion de la
puntuacién adicional por tal concepto. Si la persona es elegible, se le anotaran
los puntos en el espacio provisto a tales efectos, luego se sumard la nota del
examen y se escribird la nota final.
Determinar la accién a seguir con las solicitudes incompletas. La
determinacion que se tome al respecto deberd incluirse en la convocatoria de
empleo.
Si la convocatoria de empleo esta cerrada, se le informara al solicitante y se le
devolvera la solicitud de examen, indicando la razon.
Se revisardn y se aceptaran aquellas solicitudes que cumplan con todos los
requisitos exigidos en la misma, entre estos:

(1) Proveer evidencia de preparacién académica.

(2) Proveer evidencia de experiencias de trabajo.

(3) Proveer evidencia de licencia, colegiacion o pagos de cuotas.

(4) Completar todos los apartados y firmarlas en original.

(5) Radicar dentro del término establecido para aceptar solicitudes. Se

consideraran aquellas solicitudes enviadas por correo que el matasellos

evidencie el envio dentro del término establecido.

6. El formulario de Solicitud de Empleo deberd contener un encasillado o parte que

indique la denegacion de dicha solicitud. Se rechazardn las solicitudes por

cualesquiera de las siguientes razones:

a
b.

o

la convocatoria no se encuentre anunciada;
radicacion tardia;
no reunir los requisitos minimos establecidos para ocupar el puesto;
no se acompafie la solicitud con los documentos requeridos; o
tener conocimiento formal que surja de la informacién provista por el
solicitante a los efectos de que:
(1) no es ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a

trabajar;
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(2) esta fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto;

(3) no ha cumplido con las disposiciones aplicables de la “Ley de
Contribuciones sobre Ingresos”, segtin enmendada, sobre la radicacion
de planillas de contribucién sobre ingresos;

(4) ha incurrido en conducta deshonrosa;

(5) ha sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacidon moral;

(6) ha sido destituido del servicio ptblico y no haya sido habilitado por la
OCALARH;

(7) es usuario habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcoholicas;

(8) ha sido convicto por los delitos graves o menos graves que se
enumeran en el Articulo 6, Seccidén 6.8 (3) de la Ley Num. 184 en la
jurisdiccién del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de los Estados

Unidos de América; o

(9) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacién
sometida en la solicitud o que ha realizado o intentado cometer
cualquier delito contra la propiedad publica, tales como apropiacién
ilegal, robo o mutilacién de los exdmenes a ofrecerse u ofrecidos. En
el caso de empleados(as) publicos(as), podrda dar motivo a la
destituci6n o la imposici6n de cualquier otra medida disciplinaria.

7. Las causales enumeradas en los sub incisos (4) al (7) del inciso 2 (¢) que antecede se
utilizardn para rechazar solicitudes solamente en los casos en que la persona no haya
sido habilitada por el Director de la CCALARH para competir para un empleo en el
servicio publico, a tenor con lo dispuesto en el Articulo 4, Seccién 4.3 (2) (d) de la

+ Ley Num. 184.
8. Se notificard por escrito, en sobre sellado, a la persona cuya solicitud haya sido

rechazada informéndole la causa del rechazo y su derecho a pedir reconsideracién en
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10.

11.

12.

13.

el Departamento o de apelacion ante la CASP, indicidndole los términos establecidos
para ello.

Cuando las solicitudes de empleo han sido aceptadas, se le indicara a los candidatos
que seran citados proximamente para tomar el examen correspondiente.

En el caso de solicitudes de empleo sin comparecencia se procederd conforme a lo
establecido en la normativa promulgada por la OCALARH y este Reglamento.

Las solicitudes de empleo aceptadas se conservaran en el archivo dispuesto para ello,
a tenor con la reglamentacion vigente sobre conservaciéon y disposicion de
documentos que administra la Administracion de Servicios Generales.

A tenor con la Seccion 6.8 (3) de la Ley Num. 184 se considerard inelegible de forma
permanente para empleo, contrato de servicios profesionales en el servicio piblico, o
aspirar u ocupar cargo electivo alguno, a toda persona que haya sido convicta en la
jurisdiccién del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la
jurisdiccién federal, o en cualquiera de los estados de Estados Unidos, por cualquiera
de los delitos que se mencionan a continuacién, cuando constituyan delito grave y se
hayan ejercido en una funcién puiblica. Estos delitos son:

apropiacion ilegal agravada;

o ®

extorsion;

sabotaje de servicios publicos esenciales;

a o

fraude en las construcciones;
enriquecimiento ilicito;
aprovechamiento ilicito de trabajos o servicios publicos;

intervencién indebida en las operaciones gubernamentales;

5o oo

soborno;

oferta de soborno;

ke

influencia indebida;

(SIS

k. malversacion de fondos publicos;

1. falsificacién de documentos.
Los delitos antes mencionados estan estatuidos en los Articulos 182, 191, 241, 202,
250, 252, 254, 259, 260, 261, 264 y 211, respectivamente, del Cdodigo Penal de

Puerto Rico, segin enmendado.
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14.

15.

16.

17.

18.

Cuando la conviccion resulte por la comision de cualquiera de los delitos que
aparecen a continuacion, la prohibicion dispuesta por la Ley Num. 184 serd por el
término de veinte (20) afios, contados a partir de la fecha de la conviccidn, siempre
que los delitos se hayan cometido en el ejercicio de una funcion piblica:

a. dafio agravado;

b. negociacién incompatible con el ejercicio del cargo publico;

retencion de propiedad;

d. alteracién o mutilacién de propiedad;

e. posesion y uso ilegal de informacion, recibos y comprobantes de pago de
contribuciones;
preparacion de escritos falsos;

presentacion de escritos falsos;

= @

falsificacion de asientos en registros;

U
.

falsificacion de sellos;

falsificacion de licencia, certificado y otra documentacion;

(S
.

k. archivo de documentos o datos falsos;

1. posesion de instrumentos para falsificacion.
Los delitos antes mencionados estan estatuidos en los Articulos 199, 253, 256, 257,
265, 286, 287, 213, 214, 215, 216 y 218, respectivamente, del Cédigo Penal de
Puerto Rico, segiin enmendado.
Cuando la convicciéon resulte por la comision de cualquiera de los delitos que
aparecen a continuacion, la prohibicién dispuesta en la Ley Num. 184 sera por el
término de ocho (8) afios, contados a partir de la fecha de la conviccién:

a. compray venta ilegal de bienes en pago de contribuciones; u

b. omision en el cumplimiento del deber.
Los delitos antes mencionados estin estatuidos en los Articulos 266 y 262,
respectivamente, del Codigo Penal de Puerto Rico, segiin enmendado.
Aplicara de igual forma la prohibicién o inhabilitacién de aspirar a un cargo electivo
u ocupar una funcién en el empleo o servicio publico a aquellas personas que, aunque
no sean funcionarios piblicos al momento de cometer tales delitos, resulten convictas

como coautores de funcionarios piblicos en la comision de los mismos.

49



Seccion 11.6 - Examenes

1.

El reclutamiento de los recursos humanos para el servicio de carrera se llevard a cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de
condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito, mediante examenes para
cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucion, evaluacidn de experiencia y preparacion académica, evaluaciones objetivas
y escritas del/de la supervisor(a), andlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramientos, o preferiblemente una combinaciéon de estos; siempre tomando en
cuenta lo dispuesto en la Ley ADA y la “Ley de Proteccién de Discrimen contra
Impedidos”. |

Los examenes deberan medir los conocimientos, la capacidad, aptitud y habilidad de
las personas examinadas para el desempefio de las funciones de cada clase de puesto.
Estos deberdan desarrollarse orientados hacia los deberes y responsabilidades
esenciales que caracteriza la clase de puesto, siempre tomando en cuenta aquellos
casos cubiertos por la Ley ADA y la “Ley de Proteccién de Discrimen contra
Impedidos”.

Se citar4 a los examenes de comparecencia a todo examinado cualificado, indicandole
la fecha, hora y lugar en que debera comparecer. Toda persona que comparezca Se
identificara mediante la constatacion de su firma y de un documento oficial. Se podra
denegar admision a examen si el candidato no comparece a la hora indicada en la
citacion.

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

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendrd oculta la
identidad de los candidatos. Para ser elegible, toda persona examinada deberd
obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se establezca como nota de pase.

Se le daré preferencia al miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal,
empleado(a) civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra
Desastres, en igualdad de condiciones académicas, técnicas o de experiencia, en su

nombramiento o concesion de ascenso para cualquier cargo, empleo u oportunidad de
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trabajo. Se le sumaran diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor,
y en adicién a cualquier otra bonificacién de puntos o porcentaje, a la calificacién
obtenida en cualquier examen requerido a los fines de cualificar para un empleo o
para un ascenso. Deben haber obtenido la puntuacién minima requerida de
aprobacion del examen para poder concederse la puntuacién mencionada.

7. A los veteranos, segin este término se define en la “Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio del Siglo XX1”, supra, se les concedera diez (10) puntos o el diez por
ciento (10%), lo que sea mayor, a la calificacion obtenida en cualquier prueba o
examen requerido a los fines de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso,
reingreso o de ascenso. Deben haber obtenido la puntuacién minima requerida de
aprobacion del examen para poder concederse la puntuacién mencionada.

8. Concedida dicha puntuacién adicional, el veterano tendra derecho a préferencia, sobre
otra persona que tenga igual o menor puntuacién. Si el veterano ya es empleado(a)
gubernamental y opte o compita para un ascenso a otro puesto, se le concederd la
puntuacién adicional a la nota de pase correspondiente y la preferencia que establece

la Ley Num. 203, supra.

a. Estanorma no aplica en situaciones en que los registros para una misma clase
de puesto incluyan personas con derecho a reingreso, luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional
de algunos de los Sistemas de Retiro del Gobiemo o algin becario que al
completar sus estudios no haya podido ser nombrado.

b. En estas situaciones los ciudadanos con derecho a reingreso se certificaran
como Unicos candidatos y se estard en la obligacién de nombrarlos, si estan
disponibles. En la eventualidad que en los regisiros para una misma clase de
puesto se haya incluido los nombres de un ex-pensionado y un becario, se
certificara como unico candidato al ex-pensionado.

9. Se les ofreceran exdmenes de oposicidn a fodos aquellos veteranos que no hubiesen
podido presentar dichos exdmenes de oposicion, de solicitarlo dentro de un plazo de
ciento ochenta (180) dias, luego de reintegrarse a su trabajo civil, luego de su servicio
activo o de regresar de un entrenamiento militar. De aprobar los mismos, se incluird

el nombre del/ de la empleado(a) en las listas o registros correspondientes. Examen de
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10.

11.

12.

13.

oposicion significa el examen o los exdmenes que un patrono realiza a varias
personas que desean un determinado puesto de trabajo dentro de una organizacion
para determinar las capacidades de cada uno de los solicitantes para el ejercicio de las
funciones para dicho puesto, incluyendo, pero sin limitarse, a la administraciéon de
examenes escritos, verbales, tedricos, practicos, evaluaciones psicoldgicas, de
cualificaciones, entre otros.

En caso de muerte del veterano, se concederd la puntuacién que le hubiere
correspondido al conyuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como
los hijos del veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
estuvieren incapacitados de conformidad con la Ley Num. 203, supra. La persona
tiene que haber obtenido la puntuacién minima requerida para aprobar el examen.
Igualmente, se le aplicaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea
mayor, a la puntuacion obtenida por una persona con impedimento sin que tenga que
ser veterano en cualquier prueba o examen requerido a fin de cualificar para empleo,
va sea de ingreso o ascenso. La persona con impedimento tiene que haber obtenido la
puntuacion minima para aprobar el examen. Este beneficio no aplicara si la persona
con impedimento que lo solicita, cualifica para recibir los beneficios conferidos por la
Ley Num. 203, supra.

De la misma manera, se le sumardn cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%),
lo que sea mayor, a la puntuacion obtenida en cualquier prueba o examen requerido a
los fines de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso o ascenso, a una persona
beneficiaria de los programas de asistencia econdmica gubernamental que se
encuentran bajo las disposiciones de la Ley Publica Federal Num. 104-193, supra.
La persona debera estar proxima a cumplir sesenta (60) meses de participar de dichos
beneficios, y tiene que haber obtenido la puntuacién minima requerida para aprobar el
examen. Competird en igualdad de condiciones con el resto de los candidatos a
empleo.

Las personas examinadas recibirdn informacion sobre sus calificaciones por escrito.
Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su examen y

tendr4 derecho a que se efectte la revision si lo solicitara dentro del periodo méximo
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de quince (15) dias a partir de la fecha del depésito en el correo en que se envié la
notificacion del resultado del examen.

14. Si como resultado de la revisién del examen, se alterara la puntuacién y/o turno del
candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectard ningin
nombramiento efectuado.

15. Evaluacién de preparacion académica y experiencia de trabajo

a. La administracion de los exdmenes de evaluacion de preparacién académica y
experiencia de trabajo se podra realizar mediante el siguiente procedimiento:

(1) Se verificard que la convocatoria de empleo esté en armonia con el
Plan de Clasificacion de Puestos del Departamento.

(2) Se procedera a evaluar las solicitudes de empleo para determinar si los
candidatos retnen los requisitos minimos establecidos para la(s)
clase(s) de puesto(s) que se va a reclutar.

(3) Se otorgara la puntuacion correspondiente a cada solicitud de acuerdo
con la base de evaluacién desarrollada para cada clase.

(4) Una vez aceptada la solicitud, si la persona ha indicado ser veterano,

persona con impedimento cualificada o beneficiaria de los programas
de asistencia econ6mica gubernamental, se le sumaran los puntos de
preferencia a la puntuacién obtenida en la solicitud segtin corresponda
y se escribira la puntuacion final.

(5) Se colocaran las solicitudes en estricto orden descendente de
puntuacion.

(6) Se establecera el registro de elegibles correspondiente y se le
notificaran los resultados a los candidatos.

Seceion 11.7 - Registro de Klegibles

Se establecerén los registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes serdn colocados en estricto
orden descendente de las calificaciones o puntuaciones obtenidas y se establecera un -
registro de elegibles para cada clase de puesto anunciado.

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

registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes factores:



a. fecha y hora de radicacion de la Solicitud de Empleo;
b. orden alfabético en los apellidos de los solicitantes.
3. La SARH redactardA un memorando de establecimiento de registro de elegibles
dirigido al/ a la Secretario(a) para su aprobaciéon. El memorando de establecimiento
del registro de elegibles incluira:

a. Base legal
b. Titulo de la clase de puesto
c. Numero y fecha de la convocatoria de empleo

d. Total de solicitudes recibidas

o

Total de solicitudes aceptadas
f. Total de soiicitudes denegadas
g. Total de elegibles

h. Total de inelegibles

i. Nombre de los candidatos elegibles

j. Puntuacion obtenida por cada elegible
k. Fecha de laradicacién de la Solicitud de Empleo
1. Fecha de establecimiento del registro

m. Fecha de vigencia del registro de elegibles — esta fecha puede establecerse por
los siguientes términos: '

i.  Mientras se cubre(n) el (los) puesto(s)
ii.  Por un periodo determinado
iii.  Hasta que satisfagan las necesidades del servicio
iv.  Por tiempo indefinido
n. Firma del/ de la empleado(a) que preparé el registro de elegibles

Firma del / de la Secretario (a) Auxiliar de Recursos Humanos

::Sz

o. Firma del/ de la Secretario(a)
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4. Al preparar los registros de elegibles se identificardn dentro de los candidatos
incluidos aquellos protegidos por leyes especiales tales como veteranos, impedidos y
otros. ,

5. El Departamento conservara los registros de elegibles mientras cumplan con los
propositos para los cuales fueron establecidos.

6. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros serdn eliminadas por
cualquiera de las siguientes causas:

a. La declaracion del elegible por escrito de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracién podra limitarse a determinado periodo de
tiempo o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las
establecidas por el elegible en la solicitud de examen. El nombre de este no
sera tomado en cuenta al momento de expedirse alguna certificacion de
elegible mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas
por el mismo;

b. declinar el nombramiento que se ofrezca mediante las condiciones
previamente establecidas y aceptadas por el elegible;

no comparecer a la entrevista sobre el nombramiento sin razén justificada;

d. no someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos o someter
evidencia indicativa de que no retne los requisitos minimos;

e. no asistir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de un nombramiento, a menos que
el/la Secretario(a) conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
tomar posesién del puesto;

f. notificacién por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar al elegible;

g. haber sido convicto de algin delito grave que implique depravacién moral o
haber incurrido en conducta deshonrosa;

h. tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo de bebidas
alcohélicas por el elegible;

i. tener conocimiento oficial formal que el elegible es usuario de sustancias

controladas;



j- haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacion con su Solicitud de Empleo o de examen;

k. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud o en sus
examenes, o en la obtencion de elegibilidad o de nombramiento, o en la
informacién sometida durante cualquier etapa del proceso de reclutamiento;

I. haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente,
independientemente de que el caso esté en apelacion. No se eliminard del
registro de elegibles ninguna persona con impedimento fisico, mental o
sensorial que pueda realizar las funciones esenciales del puesto con o sin
acomodo razonable;

m. haber sido destituido del servicio ptblico;

n. muerte del elegible;

fi. haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Seccidn 6.8 (3) de 1a Ley
Num. 184 y en la Seccion 11.5 de este Reglamento; o

0. nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante certificacion del
registro establecido para esa clase de puesto.

7. No se afectard la elegibilidad en los registros, si el solicitante demuestra que el

Director de la OCALARH le habilito.

8. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con el
inciso 3 de esta Seccion, se le enviara notificacion al respecto. Se le apercibird de su
derecho a apelar ante la CASP dentro del término de treinta (30) dias contados a
partir de la notificacion.

9. Se podran restituir candidatos al registro de elegibles luego de haberse eliminado el
mismo, si el interesado somete por escrito la justificacion sobre la causa que dio
margen a la eliminacién, dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de
envio por correo de la notificacion. Una vez evaluado el planteamiento del candidato,
si se determina que la justificacion sometida es razonable, se procedera a incluir su
nombre en el registro, intercaldndolo conforme a la puntuacion obtenida. Esta
restitucion no tendra el efecto de modificar cualquier accion tomada mientras
estuviere fuera del registro. Se anotara la accién en el registro de certificacion del

candidato y se le notificara por escrito. Si al momento de la comunicacion el registro
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

de elegibles donde figuraba su nombre ha sido cancelado, se le notificara por escrito.
La comunicacion se archivara conforme a las normas vigentes.

En todo caso en que la eliminacién del nombre de un candidato de registro de
elegibles hubiere sido errénea, se restituiré el nombre a dicho registro.

La duracién de los registros de elegibles dependeran de su utilidad y/o conveniencia
para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en
circunstancias como las siguientes:

a. cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo
nueva competencia o requisitos de preparacién académica y experiencia
diferentes;

b. cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se estableci6 el
registro; o

c. cuando se haya determinado la existencia de algin tipo de fraude general
antes o durante la administracion de los exdmenes.

Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o prescriba su vigencia.
La cancelaciéon serd notificada mediante carta, aviso publico y en la pagina
electronica del Departamento.

Luego de cancelados los registros de elegibles, el Departamento podrd conservar
estos conforme a la reglamentacion vigente para la administracién, conservaciéon y
disposicion de documentos publicos en la Rama Ejecutiva.

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

Se estableceran ademds registros especiales por clases de puestos que contendran los
nombres de personas con derecho a reingreso de becarios, ex pensionados y otros en

armonia con el Articulo 18 de este Reglamento.

Seccién 11.8 - Certificacion v Seleccion

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubrirdn

mediante certificacion de elegibles de los candidatos que figuren en los registros de

elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada jefe de area, oficina o divisién someterd un escrito a la SARH solicitando cubrir

puestos vacantes, conforme al procedimiento que se establezca.
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Se expediran certificaciones de elegibles para cubrir los puestos vacantes en el orden
en que se reciban las solicitudes de personal. La certificacion del nimero de elegibles
no serda mayor de diez (10) por cada puesto vacante a cubrirse, en el turno que le
corresponda en el registro de elegibles, dispuestos a aceptar el nombramiento bajo las
condiciones estipuladas.

En el tramite de la certificacion de elegibles, cada unidad de trabajo podré solicitar
una adicion a la certificacion original por el equivalente a los elegibles certificados.
que no comparezcan a entrevista o declinen la oferta de empleo. Los candidatos
considerados, pero no seleccionados, seguirdn figurando en la adicion a la
certificacién.

En los casos en que la certificacion expedida tuviera por lo menos cinco (5)
candidatos que estén disponibles para aceptar nombramiento, se seleccionard a uno de
ellos para cubrir la vacante, si estd en turno de certificacién en cada uno de ellos.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser
certificado simultaneamente para puestos vacantes en tales clases, si estd en turno de
certificacion en cada uno de ellos.

El/La Secretario(a) seleccionara los candidatos para nombramiento en un término no
mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion
de elegibles y luego que reciba las recomendaciones del Panel de Entrevistas de
Seleccién, conforme al procedimiento interno aprobado para esos fines. Dicho
término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborales adicionales, cuando
medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias
iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones de elegibles.
La seleccion de los candidatos para nombramientos se hard en un término no mayor
de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion de
elegibles. Dicho término podrd prorrogarse, a discrecién del/ de la Secretario(a),
cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince
(15) dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones de
elegibles.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) certificacion de elegibles

para una misma clase de puesto y resulta seleccionado por mas de una unidad de
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10.

11.

13.

trabajo, se le dard prioridad para nombramiento a la primera unidad que notifique la
seleccion de esta dentro del término de quince (15) dias laborables a partir de la fecha
de envio de la certificacion de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que uno o mas de
los candidatos incluidos en la certificaciéon no comparezcan a entrevista o no estén
dispuestos a aceptar el nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podran
afiadir candidatos a la certificacion original hasta completar el total de diez (10)
elegibles.

El/La Secretario(a) podrd negarse a certificar un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en el inciso 6 de la Seccion 11.7 de este Reglamento. Dicha
negativa deberd notificarse por escrito a la persona afectada indicando la causa o
causas en que se fundamenta. La persona afectada por la decisién podra solicitar
reconsideracion al/ a la Secretario(a). De ratificarse la decision del/ de la
Secretario(a), la persona podra apelar ante la CASP en el término de treinta (30) dias,
contados a partir de la notificacion.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un (1) puesto vacante en la misma
clase de puesto, se determinara el namero de elegibles adicionales a certificarse, que
no serd mayor de diez (10) por cada vacante. En estos casos la unidad de trabajo
seleccionara por lo menos uno (1) de los primeros diez (10) elegibles que se inclayan
en la certificacién. Cuando en los registros de elegibles no haya suficientes
candidatos como para certificar diez (10) por cada vacante, se certificaran los que

hubiere disponibles en el registro.

. Siempre que se emita una certificacidén de mas de diez (10) elegibles para cubrir m4s

de una vacante, deberd seleccionarse por lo menos uno de los primeros diez (10)
candidatos considerados y disponibles para aceptar el empleo. Para las demaés
vacantes, podra seleccionarse de entre cualquiera de los candidatos certificados.

Cuando se solicite cubrir un (1) puesto para el cual se haya establecido un registro
especial se enviara la relacion de los nombres de las personas que aparezcan en dicho
registro, ademads de la certificacion de elegibles del registro ordinario. Como norma
general, se podra seleccionar a cualquier candidato del registro especial o del registro

ordinario para cubrir el puesto.



14. La anterior disposicién no aplica en situaciones en las que se haya incluido en los

15.

registros para una misma clase de puesto alguna persona mediante reingreso, luego de
recuperar de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas
de retiro del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o algin becario que
al completar sus estudios no haya podido ser nombrado.

a. En estas situaciones se certificaran como nicos candidatos y el Departamento
vendra obligado a nombrarlos si estdn disponibles. En la eventualidad de que
en los registros para una misma clase de puesto se haya incluido el nombre de
un ex pensionado y de un becario, se certificard como Unico candidato al ex
pensionado.

b. También se dard cumplimiento a cualquier legislacion especial que se
establezca sobre registros especiales, tales como veteranos, para los que la
legislacion federal exija preferencia.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin oposicidn,
conforme se establece en el inciso 4 de la Secciéon 12.2 de este Reglamento.
El/La Secretario(a) podra autorizar certificaciones selectivas cuando las
cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran.

a. Por cualificaciones especiales del puesto se entenderan aquellos
requerimientos o exigencias funcionales de algin o algunos puestos
individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la clase.

b. Solo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los puestos de niveles
superiores o intermedios de una clase requieran para el desempefio de sus
funciones, conocimientos, habilidades o destrezas especificas claramente
constatables.

c. Esta certificacion constituird un mecanismo que se utilizard de forma

mesurada y restrictiva en casos excepcionales.

16. E1 Departamento notificarda por escrito a la persona que seleccioné para

nombramiento y la citard para orientarla sobre los documentos que debera someter.
Se notificara por escrito a los candidatos certificados que no resultaron seleccionados.
En dicha comunicacion se le informara ademds la consiguiente inclusion de su

nombre en el registro de elegibles.
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17. El veterano incluido en una certificacion de elegibles, en igualdad de condiciones

18.

académicas, técnicas o de experiencia, tendra preferencia sobre los demds candidatos
en su nombramiento o concesién de ascenso para cualquier -cargo, empleo u
oportunidad de trabajo, conforme a lo dispuesto en la Seccion 11.6, incisos 6, 7y 8 de
este Reglamento.

Todo nombramiento original, traslado, ascenso o descenso de un elegible que haya
sido seleccionado de una certificacidon de elegibles, se tramitara dentro de un término
que no exceda treinta (30) dias, después de la fecha de efectividad de la seleccion. En
situaciones justificadas, el/la Secretario(a) podra autorizar cualquier accién de

personal que se tramite con posterioridad a los treinta (30) dias indicados.

Seccion 11.9 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico v Juramento de Fidelidad

1.

(8]

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

Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccion de un candidato o la
eliminacién de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia presentada. Lo anterior,
considerando los derechos del candidato a empleo bajo las leyes federales y estatales
aplicables.

El nombramiento en un puesto en el Departamento estara sujeto al resultado de las
pruebas para la deteccién de sustancias controladas administradas al candidato que
sea preseleccionado para empleo. Estas pruebas se administrardn dentro de las
veinticuatro (24) horas contadas a partir del recibo de la notificacion por el candidato
preseleccionado. La negativa a someterse a la prueba o un resultado positivo
corroborado, sera causa suficiente para denegar el empleo.

Ademads, el nombramiento en el servicio publico estara sujeto a la certificacién de
estatus emitida por la OCALARH, la Certificacién del Registro de Personas
Convictas por Corrupcion, al resultado de un examen médico que serd pagado por
el/la empleado(a) y pruebas adicionales tales como: investigacion de campo, prueba

sicoldgica, poligrafo, toma de huellas dactilares, entre otras.



El examen médico serd efectuado por un médico debidamente autorizado a practicar
la profesion en Puerto Rico. Este constituird evidencia de que la persona seleccionada -
para ingresar al Departamento estd habil para ejercer las funciones esenciales del
puesto con y sin acomodo razonable de acuerdo con lo dispuesto en la Ley ADA y la
“Ley de Protecciéon de Discrimen contra Impedidos”. ~— El/La Secretario(a)
determinara el tipo de examen médico que se requerird en cada situacion particular
para ingreso al servicio. No se discriminara contra candidatos cualificados por razén
de impedimento.
Esta evidencia podra requerirse adema4s, cuando se considere necesario o conveniente
al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos.
Si como resultado de un examen médico se retira la oferta de empleo, el criterio de
exclusion debera estar directamente relacionado con el empleo, ser consistente con las
necesidades en el Departamento y demostrar que las funciones esenciales del puesto
no pueden desempefiarse mediante el acomodo razonable requerido por ley.
Se podra obviar el requisito de examen médico en las extensiones de nombramientos
transitorios, si ha habido un examen previo.
Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en el
Departamento presente los siguientes documentos:

a. Acta de Nacimiento en original o, en su defecto, un documento equivalente, .

legalmente valido.

(1) Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segin
enmendada, se retendra como evidencia del Acta de Nacimiento, copia
fotostdtica certificada como copia fiel y exacta de la copia certificada
expedida por el Registro Demograéfico.

(2) En ausencia del Acta de Nacimiento, se retendrd copia del Acta de
Bautismo acompafiada de copia de certificacion negativa del Registro
Demografico.

(3) En ausencia del Acta de Nacimiento y del Acta de Bautismo, se
aceptard un certificado de la Comision Estatal de Elecciones donde
conste la edad del candidato a la fecha de inscripcion, copia de la cual

se retendra en el expediente.
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b. Tarjeta del Seguro Social (copia).

Certificado de Antecedentes Penales en original.

d. Historial médico practicado por un facultativo debidamente autorizado a
ejercer su profesion en Puerto Rico, que evidencie que estd fisica y
‘mentalmente capacitado para ejercer las funciones del puesto.

e. Evidencia de vacuna de Hepatitis B en las clases que el Departamento estime
necesarias. (Esta evidencia podrd requerirse, ademas, cuando se considere
necesario en casos de reingreso, ascensos, traslados y descensos.)

f. Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos en
original.

g. Certificacion Negativa de Deuda de Pension Alimentaria o certificacion de
que satisface un plan de pago. |

h. Certificacién negativa de deuda contributiva sobre propiedad mueble e
inmueble (por todos los conceptos) del Centro de Recaudacion de Ingresos
Municipales (CRIM).

(1) Si existe deuda en alguno de los tipos de propiedad se incluirdn dos

(2) certificaciones (una negativa de deuda y otra de deuda junto a

evidencia de un plan de pagos, con cuyos términos y condiciones esta
incumpliendo).
i. Evidencia de licencia profesional requerida para ejercer las.funciones del
puesto, de aplicar.
j. Transcripcién de créditos en original del o de los grados académicos
obtenidos.
k. Certificacién de experiencias de trabajo, si la clase lo requiere.
1. Evidencia de colegiacién, de aplicar.
m. Cualquier otro documento que se solicite mediante disposicién legal.

10. Ademas, deberd completar el formulario “Verificacién de Elegibilidad para Empleo
(I-9) del Servicio de Inmigracién Federal”, previo a la juramentacién y toma de
posesidn del cargo o empleo, el cual se mantendra en un expediente.

11. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico en el

Departamento, deberd prestar como requisito de empleo el “Juramento de Fidelidad”.



12. Debera formar parte de la solicitud de empleo y/o del formulario de nombramiento

una cldusula especial que certifique que el candidato a empleo cumple con lo
dispuesto por la Ley Num. 168, supra. Ademads, si el candidato a empleo estd sujeto
por orden judicial o administrativa a la realizacion de alguna aportacién econdmica o
cumplir con alguna obligacién se debera certificar también que se encuentra en
cumplimiento con el pago de la aportaciéon econémica o con la obligacién impuesta

por dicha Ley

Seccion 11.10 - Periodo Probatorio

Las disposiciones sobre periodo probatorio se regirdn por lo dispuesto en la Ley

Num. 184, supra, la normativa promulgada por la OCALARH y este Reglamento.

1.

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

Excepto, segin se disponga expresamente en este Reglamento o cualquier otra
reglamentacién emitida por la OCALARH, toda persona nombrada o ascendida para
ocupar un puesto con caracter regular y los(as) empleados(as) que sean
trasladados(as) o descendidos(as) a otros puestos, estaran sujetos al periodo
probatorio requerido para la clase de puesto.

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto. Este no
sera menor de tres (3) meses, ni mayor de un (1) afio, conforme esté establecido en el
Plan de Clasificacion de Puestos, excepto que mediante la ley orgénica del
Departamento o ley especial se disponga un periodo probatorio de duracion distinta,
con un ciclo de trabajo mas extenso. El periodo probatorio no sera prorrogable.

Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el/la empleado(a) pasara a ser
empleado(a) regular de carrera.

El Departamento evaluara en forma continua la productividad, eficiencia y el
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los(as) empleados(as) en
periodo probatorio. Sera responsabilidad del/de la supervisor(a) adiestrar y orientar
al/a la empleado(a), formalizar las evaluaciones, discutirlas con el/la empleado(a) y
tomar la accidén que corresponda. Los(as) empleados(as) tendran que demostrar su

capacidad para desempeflar, satisfactoriamente, los deberes del puesto. Ademaés,
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deben observar la conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor a
ocupar un puesto con caracter regular.
Sera responsabilidad del/de la supervisor(a) inmediato(a) orientar al/a la empleado(a)
probatorio sobre:

a. los programas y organizacion del Departamento;

b. los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto;

c. el grado de autoridad y supervision adscrito al puesto;

&

los deberes y obligaciones de los/las empleados(as), seglin se establece en la
Ley Nam. 184, la Ley Num. 1-2012, “Ley de Ftica Gubernamental de Puerto
Rico de 2011”, los Reglamentos y las Normas Internas del Departamento;

e. reglamentacién interna sobre jornada de trabajo, asistencia, puntualidad y

cualquier politica publica aplicable;
f. las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus
servicios, habitos y actitudes;

g. los criterios de productividad y eficiencia que deberd alcanzar;

h. laforma y frecuencia con que se evaluara su trabajo; y

i. los programas de ayuda a empleados(as).
Esta orientacion se ofrecera al/a la empleado(a) inmediatamente después de la toma
de posesidn del puesto y durante todo el proceso del periodo probatorio.
El/La supervisor(a) inmediato(a) sera responsable de proveerle al/a la empleado(a) el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. También, le
proveerd aquellos instrumentos y equipo requerido para el desempefio de sus
funciones. En los casos que sea necesario para el desempefio de sus funciones,
canalizard la solicitud de acomodo razonable.
La eficiencia, productividad, héabitos y actitudes de los(as) empleados(as)
probatorios(as) se evaluardn en relacién con las funciones y responsabilidades
esenciales y marginales del puesto en el cual fueron nombrados, y los deberes y
obligaciones de los(as) empleados(as) publicos(as), de acuerdo con las leyes
aplicables y la reglamentacion del Departamento.
Los(as) supervisores(as) responsables de evaluar a los(as) empleados(as) en periodo

probatorio deberdn conocer la labor que realizan los mismos y estar atentos a sus
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

ejecutorias. De igual forma, velaran que las labores que estos realicen correspondan a
las funciones del puesto en el que han sido nombrados.

Segtin la duracién del periodo probatorio de cada clase, se estableceré la frecuencia
de las evaluaciones periédicas. En todo caso, se hardn por lo menos dos (2)
evaluaciones: una a la mitad del periodo probatorio y otra dentro del tiempo
establecido al final de dicho periodo. No obstante, es recomendable que, en puestos
cuyo periodo probatorio sea mayor de seis (6) meses, se formulen evaluaciones por lo
menos cada tres (3) meses. Si el/la supervisor(a) observa que el/la empleado(a) no
alcanza el nivel esperado en algunos de los criterios de evaluacion, deberd comunicar
inmediatamente al/a la empleado(a) el juicio que hace de su ejecucién o conducta
observada. Asimismo, se orientara sobre los cambios necesarios para cumplir con los
referidos criterios. |

Se usardn los formularios oficiales que se disefien y adopten para estos fines.
Ademas, se podrén utilizar otros instrumentos que sustenten la evaluacion del trabajo.
En casos de ausencias prolongadas o separacion del/de la supervisor(a) inmediato(a),
este tendra la responsabilidad de la evaluacién del empleado en periodo probatorio
por el término en que se desempefié como su supervisor(a).

En los casos en que un(a) empleado(a) en periodo probatorio tenga mas de un(a)
supervisor(a), debido a las condiciones de trabajo o a la naturaleza de las funciones
del puesto y en los casos en que haya mediado cambio de supervisor(a), cada uno
rendird un informe por separado. El informe comprendera el periodo bajo el cual
el/la empleado(a) ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones periddicas y la
final del/ de la empleado(a), reflejaran el consenso de los(as) supervisores(as) que
este haya tenido.

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

La evaluacion final de los(as) empleados(as) en perfodo probatorio, se hard con, por
lo menos, dias (10) dias de anticipacién a la fecha de vencimiento de dicho periodo

probatorio.
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16.

17.

18.

19.

20.

Sera motivo suficiente para la separacién de un(a) empleado(a) en perfodo probatorio
cuando en una evaluacién intermedia o final el/la empleado(a) no alcance el nivel
esperado en uno o mas de los factores de evaluacion descritos en los formularios
oficiales, si a juicio del/de la supervisor(a) la magnitud de la deficiencia constituye
causa suficiente para recomendar tal separacion.

El/La Secretario(a) = podra efectuar separaciones de empleados(as) en periodo
probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si de las
evaluaciones se determina que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes justifican
tal accion.

Toda separacion expresara los motivos de la misma e indicard claramente si es por
razén de sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes. ILa facultad del/ de la
Secretario(a) de efectuar separaciones en periodo probatorio es indelegable.
Solamente el/la Secretario(a), o la persona que le sustituye interinamente, podran
ejercitarla.

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado(a) de carrera durante €l periodo
probatorio cuando se considere que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes no
justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacién es por servicios o
ejecutoria insatisfactoria e inmediatamente antes de ese nombramiento hubiere
servido satisfactoriamente como empleado(a) regular en otro puesto, ella
empleado(a) tendra derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que
ocup6 con estatus regular con o sin acomodo razonable en los casos que aplica la Ley
ADA. Si la separacion fuera debido a los hébitos o actitudes del/ de la empleado(a)
que den base para su destitucion del servicio, se podra proceder a su separacién del
servicio mediante el procedimiento de destitucion. A

La notificacion al/a la empleado(a) que fracase en el perfodo probatorio le indicara su
derecho de apelar ante la CASP, de entender este que se ha violentado el Principio de
Meérito.

La accién final que se tome con el/la empleado(a) en el periodo probatorio deberd

notificarsele con, por lo menos, diez (10) dias de anticipacion.

.Una vez el/la empleado(a) apruebe satisfactoriamente el perfodo probatorio, se

tramitard inmediatamente su cambio de estatus a empleado(a) regular mediante el
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22.

23.

formulario Informe de Cambio. Se notificara por escrito al/a la empleado(a) y se
acompafiara la evaluacién final conjuntamente con la copia del referido formulario.
Los(as) funcionarios(as) y empleados(as) deberan cumplir con las obligaciones que se
le asignen relacionadas con el tramite o ejecucién de la notificacién final sobre
periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los deberes
del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes del
nombramiento, el perfodo de servicios prestados le podrd ser acreditado al periodo
probatorio. La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el/la
Secretario(a), previo al nombramiento en el puesto regular. I.a misma es discrecional
y requerird una evaluacion del/de la supervisor(a) inmediato(a) de los servicios
prestados en el puesto transitorio y con una recomendacién del/ ‘de la Secretario(a).
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/la empleado(a).

. Si la persona nombrada esta desempefiando satisfactoriamente los deberes del puesto

interinamente, ¢l periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al periodo
probatorio, conforme a lo siguiente:
a. que el/lla empleado(a) haya sido designado(a) oficialmente por el/la
Secretario(a) para desempeifiar los deberes del puesto;
b. que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos los deberes
del puesto;
c. que al momento de la designacién retina los requisitos minimos requeridos
para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de carrera.
La determinacién de la acreditacion tiene que ser efectuada por el/la Secretario(a),
previo al nombramiento en el nuevo pﬁesto. La misma es discrecional y requiere una

evaluacion de los servicios prestados en el interinato.

. Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un(a) empleado(a) se

interrumpe por no mas de un (1) aflo, se le podra acreditar la parte del periodo de
prueba que sirvio antes de la interrupeidn. Se entendera como causa justificada, entre
otras: la concesion de algun tipo de licencia, la cesantia temporera y el ascenso,

traslado o descenso del/de la empleado(a).



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

a.

Las personas que reingresan al Departamento seran seleccionadas del registro
de elegibles y estaran sujetas al periodo probatorio correspondiente.‘
Sin embargo, el podré asignarle estatus regular si no ha transcurrido mas de
un (1) afio entre su separacién y la fecha de efectividad de su nuevo
nombramiento.
Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase, el estatus de los(as)
empleados(as) permanecera inalterado. Solamente estaran sujetos a un nuevo
periodo probatorio cuando pasen a un puesto en otra clase. Sin embargo,
cuando el traslado responda a necesidades del servicio, el/la Secretario(a)
podra obviar este requisito siempre y cuando este se haya completado en el
puesto de origen. De no haberlo completado, se le acreditard el tiempo
servido hasta la fecha del cambio.
En los casos de descensos, el/la empleado(a) estard o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion del/ de la Secretario(a). Al ejercer tal discrecion, se
tomara en cuenta, entre otros, factores tales como clases de puestos ocupados
anteriormente por el/la empleado(a) con estatus regular y periodo de dichos
servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y productividad, el
orden y la disciplina del/ de la empleado(a).
Cuando un(a) empleado(a) estd en periodo probatorio y su puesto se
reclasifique por: .

(1) modificacion al Plan de Clasificacion de Puestos, se procederd segiin

se indica:

i. si el periodo probatorio establecido para la clase de puesto que
ocupa el/la empleado(a) no sufridé variacion, se le acreditard al
periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la clase
de puesto anterior a la reclasificacion.

ii. si la modificacion tuvo el efecto de aumentar o disminuir el

periodo probatorio asignado a la clase de puesto que ocupa el/la

empleado(a), prevalecera el periodo probatorio establecido para la
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clase de puesto antes de la modificacién y se acreditara el tiempo
servido.

(2) un error en la clasificacion original y el Departamento opta por
confirmar al/a la empleado(a) en el puesto, si este(a) estaba en periodo
probatorio, se le acreditara el tiempo servido en el puesto antes de la
reclasificacién; o

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

Secciéon 11.11 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento v Seleccion

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con nombramientos
hechos con sujecion al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, el
Departamento podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion. Este
procedimiento se utilizard para reclutar en puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros, cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para
garantizar la igualdad de oportunidades en el empleo a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

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

1. En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en consideracion a
la idoneidad y capacidad.
2. Se usara la pagina electronica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

y los medios de comunicacién mas apropiados para anunciar las oportunidades de

70



empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de candidatos. Cuando se trate
del reclutamiento especial para garantizar la igualdad de oportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramientos y empleo, se considerard como aviso
publico el edicto o convocatoria que emitid o emita el Departamento.

La fuente de reclutamiento podrd ser interna o externa, incluyendo, cuando sea
necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, las instituciones educativas del pais o personas desempleadas en cualquier
localidad. Toda esta fuente de empleo se utilizard conforme a los procedimientos de
reclutamiento establecidos por la Ley Num. 184.

El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del servicio.
Todo candidato deberd reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de

puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio publico.

Seccion 11.12 - Normas Especificas para el Reclutamiento de Trabajadores No

Diestros v Semidiestros

L.

El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros
consistird de un examen de evaluacién a los fines de determinar si los candidatos
retnen los requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en las cuales
habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio piblico.
A tales fines se verificard mediante documentos originales, que el candidato retina
todos 105 requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales como preparacion,
experiencia, licencias, colegiacién y otros establecidos en las convocatorias a
examen. A falta de estos, se utilizaran las especificaciones de clases o perfiles de
competencia emitidos por el Departamento. De existir mas de uno de los referidos
documentos, se utilizara siempre el de fecha mas reciente.

El Departamento certificard la verificacion en cada caso en el formulario establecido
a esos fines.

Las personas a reclutarse para puestos no diestros o semidiestros deberdn aprobar el

perfodo probatorio correspondiente a la clase de puesto.
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Seccion 11.13 - Normas Especificas para Garantizar la Isualdad de Oportunidades

en el Empleo a Participantes de Programas de Adiestramiento v Empleo

En ocasiones, se requieren, por legislacion federal o local, compromisos de absorcién

total o parcial de participantes de programas de adiestramiento o empleo, sean estos

sufragados con fondos estatales o federales, o una combinacién de los mismos.

El/La Secretario(a) podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera con

participantes de programas de adiestramiento y empleo que reldnan los siguientes

requisitos y condiciones:

1.

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

Haber completado v aprobado satisfactoriamente la experiencia de adiestramiento y
empleo.

Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico que se
establecen en la Seccién 6.3 (1) de la Ley Nam. 184.  En estos casos, el examen
consistira de una combinacién de evaluacion de preparacion y experiencia, a los fines
de determinar que los candidatos retnan los requisitos establecidos para ejercer las
funciones esenciales y marginales, y la evaluacion del/de la supervisor(a).

El reclutamiento podra limitarse al puesto y a la zona geografica en que ubica la
vacante a los fines de atender la necesidad especifica.

El reclutamiento podra ser continuo o prescribir periodos o fechas determinadas para
el recibo de solicitudes. La publicacion de las convocatorias, el procesamiento de
solicitudes, la administracion de los exdmenes, el establecimiento del registro de
elegibles y la seleccion de candidatos, se procesarda conforme al procedimiento
ordinario de reclutamiento y seleccion establecido en la Ley Num. 184, la normativa
promulgada por la OCALARH y este Reglamento.

La vigencia de los registros de elegibles dependerd de su utilidad para satisfacer las
necesidades del servicio.

Se mantendrd un expediente individual de cada procedimiento especial por clase de
puesto. Dicho expediente deberd contener el aviso pﬁblico, convocatoria de empleo,

establecimiento del registro de elegibles, certificaciones de elegibles y las



10.

comunicaciones que dieron base para originar el reclutamiento especial o cualquier
documento relacionado.

El/La Secretario(a) preparard listas por clases de puestos de aquellos candidatos que
hayan completado los requisitos para optar a puestos de carrera. El/La Secretario(a)
podra seleccionar cualquier participante que figure en sus listas para cubrir cualquier
puesto igual o similar al que desempefi6 en el programa de adiestramientos y empleo,
siempre que retna los requisitos para desempefiar el mismo.

El/La Secretario(a) podra utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de
clasificacion inferior siempre que los participantes retinan los requisitos minimos del
puesto a cubrirse y la experiencia adquirida en el adiestramiento lo capacite para
desempeiiar el mismo.

El participante deberd aprobar el periodo probatorio asignado a la clase de puesto
para el cual haya sido seleccionado. De aprobar el perfodo probatorio, el/la

empleado(a) pasaré a ocupar el puesto con caracter regular.

Seccion 11.14 - Nombramientos Transitorios

Las disposiciones sobre nombramientos transitorios se regiran por lo dispuesto en la

Ley Num. 184, la normativa promulgada por la OCALARH y este Reglamento.

Todo nombramiento transitorio que requiera el Departamento por necesidades

urgentes del servicio o porque se trate de servicios esenciales, deberd obtener la

autorizacién previa de la OGP. Ademés, en cumplimiento con la Ley Num. 184 se

establece lo siguiente:

1.

En todo puesto creado por un término fijo, el nombramiento serd de caracter
transitorio. ~ Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos
permanentes del servicio de carrera en las sigientes circunstancias:

a. cuando el ocupante del puesto se encuentre en licencia sin sueldo;

b. cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que haga
imposible o dificulte la certificacion de candidatos de un registro de elegibles,
en cuyo caso el nombramiento no excederd de seis (6) meses. Transcurrido
dicho periodo, si el/la Secretario(a) entiende que persisten las condiciones que
motivaron el nombramiento original, podré extender dicho nombramiento por

un término de seis (6) meses;
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c. cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto que
requiera algln tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia
provisional, el/la Secretario(a) ratificara esta accion;

d. cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accion
ante el foro apelativo correspondiente;

e. cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por
determinado tiempo;

f. cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su puesto anterior;

g. cuando el ocupante del puesto de carrera regular pase a ocupar un puesto en el
servicio de confianza; y

h. cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto
reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se
extendera por el tiempo que dure la beca.

El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a nombramientos
transitorios consistird de una evaluacién a los fines de determinar si reunen los
requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio
publico.

La correccion del nombramiento transitorio recae en la SARH. Corresponde a esta
evaluar responsablemente al candidato cumpliendo estrictamente con las normas
aplicables. A esos fines, la SARH 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 publico. Tal informacién,
debe ser verificada, incluso mediante la constatacion de los documentos originales
del candidato que le cualifican o no para el puesto.

Los nombramientos transitorios no podran exceder de doce (12) meses, excepto en
los puestos autorizados para programas o proyectos de duracion determinada. Los
nombramientos transitorios en puestos permanentes podrdn prorrogarse mientras
duren las circunstancias que dieron origen a dichos nombramientos excepto lo

dispuesto en el inciso 1, sub inciso (b) anterior.
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5. Los nombramientos de empleados(as) transitorios(as) para atender necesidades
temporeras, de emergencia, imprevistas o de duracion indeterminada que surjan en
programas permanentes podrdn tener una duracion de seis (6) meses. Sin embargo,
como medida de excepcién se podran extender dichos nombramientos por seis (6)
meses adicionales, cuando medien las siguientes circunstancias:

a. Se haya efectuado una evaluacién para determinar que debe extenderse los
nombramientos transitorios.

b. En caso de necesidades urgentes del servicio, segin este término se define, o
cuando la clase de puesto sea de dificil reclutamiento. Se considera que una
clase es de dificil reclutamiento cuando la demanda en el Departamento por
los servicios que ofrece la misma, es mayor Ciue el nimero de candidatos
disponibles para aceptar empleo. Para efectuar esta determinacion, se
evaluaran los siguientes factores:

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

Se considera que existe un margen de selecciéon adecuado si por lo

-menos cinco (5) candidatos estan disponibles para aceptar.

(2) Dificultad en la retenciéon del personal que se recluta en la clase
evaluada a base del ntimero de empleados(as) que renuncien o se
muevan a otras agencias. |

(3) Grado de especializacién requerido por el puesto y disponibilidad de
ofrecimiento académico en Puerto Rico. Se evalta cuéntas
instituciones educativas ofrecen la preparacion académica requerida y
si se gradtan suficientes candidatos.

4 Sueldo prevaleciente para esa clase de puesto en la empresa privada,
las demas instrumentalidades gubernamentales y el Departamento.

(5) Horario de trabajo. Se evalua si el trabajo requiere realizar labores
durante un horario irregular, durante dias no laborables, en turnos

rotativos o nocturnos.



(6) Jomada de trabajo. Si el trabajo es a jornada completa o parcial.

(7) Riesgo del empleo. Se evalua si el empleo envuelve riesgos a la salud
o seguridad del/de la empleado(a) relacionados con las funciones
esenciales.

(8) Cualquier otra condicién directamente relacionada con las funciones
esenciales o marginales del puesto que dificulte el reclutamiento de
personal.

6. Los(as) empleados(as) transitorios(as) tendran que reunir las condiciones generales
de ingreso al Servicio Publico establecidas en la Seccion 6.3 (1) de la Ley Num. 184
.y los requisitos minimos para la clase de puesto en que sean nombrados. El
Departamento utilizard los medios de comunicacion que considere mds practicos,
economicos y efectivos, de modo que puedan llegar a las fuentes de recursos para
cubrir cada puesto.

7. Se podrén efectuar nombramientos transitorios en el servicio de confianza. Dichos
nombramientos se regiran por las disposiciones de la Seccion 9.3 de la Ley Num.
184 y este Reglamento.

8. Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras tendran estatus

transitorio.

9. El sueldo de los(as) empleados(as) transitorios(as) se asignard acorde con las
disposiciones de la Ley Num. 184 y la reglamentaciéon promulgada por la
OCALARH a esos efectos.

10. Los(as) empleados(as) con nombramiento transitorio no se considerardn como
empleados(as) de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento
transitorio podrd ser nombrada para ocupar puestos en el servicio de carrera con
estatus probatorio o regular, a menos que cumpla con el proceso de reclutamiento y

seleccion establecido en la Ley Num. 184 y en este Reglamento.

ARTICULO 12 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSQS

El/La Secretario(a) proveera los mecanismos apropiados para ascensos, traslados y

descensos de los(as) empleados(as) para la ubicacion de estos en puestos donde deriven
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la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con su esfuerzo a lograr los objetivos de

la organizacion con mayor optimismo y eficacia, conforme a las siguientes disposiciones:

Seceién 12.1 - Normas Generales

1.

Los ascensos, traslados y descensos en el Departamento se regirdn por las normas
establecidas en este Reglamento de conformidad con la Ley Num. 184 y la
reglamentacién promulgada por la OCALARH esos efectos.

Se permitira efectuar ascensos, traslados y descensos de empleados(as) que estén
ocupando un puesto en el servicio de carrera, en:

a. Lamisma Agencia.

b. Entre Administradores Individuales.

c. Entre Administradores Individuales y Municipios, y viceversa.

d. Entre Administradores Individuales y Agencias, Corporaciones Publicas,
Organismos, Instrumentalidades Gubermamentales y dependencias de la Rama
Ejecutiva, y viceversa.

En todo ascenso, traslado o descenso el/la empleado(a) deberd reunir los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto.

Cuando un(a) empleado(a) provenga de un Administrador Individual, municipio,
agencia, organismo, corporaciéon publica, instrumentalidad gubernamental o
dependencia de la Rama Ejecutiva, hacia el Departamento, esta debera establecer la
equivalencia funcional entre las clases de puestos para determinar si se trata de un
ascenso, traslado o descenso. Dicha equivalencia funcional deberd ser remitida a la
OCALARH, para su aprobacién, conforme a la reglamentacion promulgada por esta a
esos efectos. De igual forma, en el ascenso, traslado o descenso debera cumplirse con
la reglamentacién antes mencionada, cuando no sea posible establecer una
equivalencia funcional entre las clases de puestos.

Cuando el/la empleado(a) pasa de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
dentro del mismo Plan de Clasificacién de Puestos en el Departamento, se utilizara el
tipo minimo de retribucién asignado a esa clase de puesto para determinar si el
cambio constititye un ascenso, traslado o descenso.

En todo ascenso y en todo traslado a un puesto de diferente clasificacion, el/la

empleado(a) deberd aprobar el examen correspondiente. No obstante, cuando se trate
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de un traslado por necesidades del servicio se podra obviar este requisito. Ademas, se
tomaran en consideracién las evaluaciones del/de la supervisor(a), andlisis del
expediente del/de la empleado(a) y adiestramientos tomados relacionados con las
funciones del puesto al que ascendera.

El periodo probatorio debe ser aprobado por el/la empleado(a) en casos de ascensos.
No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de puesto por necesidades del
servicio, el/la Secretario(a) podra obviar ese requisito siempre y cuando el periodo se
haya completado en el puesto de origen. En caso de descensos, el/la empleado(a)

estara sujeto al periodo probatorio, a discrecion del/ de la Secretario(a).

Seceién 12.2 - Ascensos

1.

2.

Objetivos de los Ascensos:

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor recurso humano para cubrir los puestos;
ofrecer oportunidades para mayor progreso de los(as) empleados(as) segun
desarrollan sus capacidades para prestar servicios de excelencia; mantener un alto

nivel de satisfaccién y ejecucion entre los(as) empleados(as), y lograr retener en el

~servicio a los mds capacitados.

Normas sobre Ascensos:

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los(as)
empleados(as) de carrera, regirdn las siguientes normas:

a. El Plan de Clasificacién de Puestos debera estructurarse de forma tal que
permita la movilidad de los(as) empleados(as) hacia puestos superiores, tanto
intragencial como interagencial, conforme al desarrollo de competencias,
conocimientos y experiencias adquiridas. El Plan deberd identificar las lineas
logicas de ascensos entre las distintas clases de puestos.

b. El/La Secretario(a) determinard las clases de puestos que se requiere cubrir
mediante el ascenso de empleados(as). Esta determinacion se hard a base de
la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las necesidades
particulares del Departamento.

¢. Se podran efectuar ascensos de empleados(as) dentro del Departamento, y

entre este y Administradores Individuales, municipios, agencias, organismos,
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corporaciones publicas, instrumentalidades gubernamentales y dependencias
de la Rama Ejecutiva.

d. Se podran efectuar ascensos de empleados(as) dentro del Departamento por
recomendacién del/de la Directora(a) o Supervisor(a) de la Divisién a la que
pertenece este(a).

e. Entodo caso de ascenso se verificara y certificard por el Departamento que el
candidato seleccionado retina los requisitos minimos establecidos para ocupar
el puesto. Esta verificacion se hara tomando como base la Gltima convocatoria
aA examen emitida. En ausencia de esta, se utilizara la especificacion de clase.

f. Todo(a) empleado(a) ascendido(a) deberd cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a la cual ascienda excepto en los casos de ascensos como
resultado de reclasificaciones de puestos por virtud de un error en la
clasificacion original, evolucion del puesto o modificacién al Plan de
Clasificacion de Puestos.

g. Las oportunidades de ascenso se anunciardn de manera que todos los
candidatos debidamente cualificados puedan competir. Si luego de anunciadas

las oportunidades de ascenso no existiese una cantidad razonable de personas

que retinan los requisitos minimos de preparacion académica y experiencia
establecidos, se recurrira a los procedimientos ordinarios de reclutamiento y
seleccion.

A

3. Ascenso por Certificacion de Elegibles:

Como norma general, los(as) empleados(as) de carrera ascienden a través del proceso
de competencia circunscrito a empleados(as) de carrera con estatus probatorio o
regular en el Departamento u otros Administradores Individuales, municipios,
agencias, organismos, corporaciones publicas, instrumentalidades gubernamentales y
dependencias de la Rama Ejecutiva. También, pueden ascender como resultado de
haber participado en procesos de libre competencia conjuntamente con todo aspirante
cualificado e interesado para la clase de puesto con funciones de nivel superior. En
ambos casos, el ascenso se realiza como resultado de la seleccion hecha de una

certificacién de elegibles.
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La fecha de efectividad de estos ascensos serd siempre posterior a la fecha en que se
emite la certificacién de elegibles.

Ascensos sin Oposicidn:

El ascenso sin oposicion es un mecanismo donde no media la libre competencia de
los candidatos para cubrir un puesto. El Departamento podra autorizar ascensos sin
oposicion mediante exdmenes individuales, independiente de la existencia de un
registro de elegibles, cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio y
las cualificaciones especiales de los(as) empleados(as) asi lo justifiquen, previa
aprobacion del examen para la posicion. Se debera expresar por escrito las exigencias
especiales y excepcionales del servicio, ademas de las cualificaciones especiales que
posee el candidato seleccionado.

a. Para determinar las cualificaciones especiales de los(as) empleados(as) se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

(1) resultados obtenidos del sistema de evaluacion adoptado por el
Departamento, por aquellos(as) empleados(as) que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la ejecucién de tareas y cumplimiento
de los criterios de orden y disciplina;

(2) estudios académicos, adicionales a los requisitos minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se le
propone ascender;

(3) adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone para ascender, que sean
adicionales a los requisitos minimos requeridos;

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

b. Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen cuando la
agencia tiene necesidad de recurso humano adiestrado y cualificado por razén
de las siguientes situaciones:

(1) asignacién o atencion de nuevas funciones o programas;
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(2) ampliacion de los servicios que presta el Departamento;
(3) necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion;
(4) inexistencia de un registro de elegibles o la inadecuacidad del mismo; o
(5) urgencia para cubrir el puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.
c. Se considerara para ascenso sin oposicién a todo(a) empleado(a) de carrera
con estatus regular o probatorio.
d. El/La Director(a) o Supervisor(a) del/de la empleado(a) podra recomendar el
ascenso sin oposicion de este(a).
e. El Departamento determinara el tipo de examen que se administrard conforme
a la reglamentacién emitida por la OCALARH.
f. No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicion para candidatos que
hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a
cubrirse sin haber transcurrido un periodo minimo de tres (3) meses.

g. La fecha de efectividlad de los ascensos sin oposicion la fijard el

Departamento. Siempre serd posterior a la fecha de aprobacién de la
proposicién de ascenso sin oposicion.

5. Ascensos como Resultado de Reclasificacion de Puestos:

La reclasificacion de puestos a niveles superiores conlleva el mejoramiento de los(as)
empleados(as). Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos estdn contenidas en
la Seccidn 10.8 de este Reglamento.

Seccion 12.3 - Traslados

Los traslados se usardn como mecanismo para la ubicacién de los(as) empleados(as)
en puestos donde deriven la mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los objetivos del Departamento con la mayor eficiencia.

1. Objetivo de los Traslados:

El traslado podra efectuarse para beneficio del/de la empleado (a), a solicitud de
este(a), o respondiendo a necesidades del servicio del Departamento, en situaciones

tales como las siguientes:
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a. cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales para atender
nuevas funciones o programas o para la ampliacién de los programas que el
Departamento desarrolla;

b. cuando se eliminen funciones o programas por efecto de una reorganizacion
del Departamento y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario
reubicar empleados(as);

c. cuando se determine que los servicios de un(a) empleado(a) pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la misma agencia o
en otra agencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
debido a sus conocimientos, experiencias, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde este ha adquirido mas
conocimientos y desarrollado mayores habilidades como consecuencia de
adiestramientos;

d. cuando sea necesario rotar el personal del Departamento para que se adiestre
en otras areas.

2. Normas para los Traslados:

Las siguientes normas regiran los traslados:

a. En ninglin caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni podran

hacerse arbitrariamente.

b. El Departamento serd responsable de establecer procedimientos que aseguren
la imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar, respondiendo a
necesidades del servicio, a los efectos de evitar que la accién de traslado le
produzca al/a la empleado(a) problemas econdmicos sustanciales sin que se le
provea la compensacion adecuada, con atencion especial a aspectos tales
como los que siguen:

(1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado(a)
el/la empleado(a);

(2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencias que se
requieren para el desempefio de las funciones;

(3) especificaciones de clase o convocatorias a examen;

(4) retribucién que esté percibiendo el/la empleado(a) a ser trasladado(a); y
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(5) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el/la
empleado(a) a ser trasladado(a).

c. El traslado dentro un mismo programa o componente requerird la aprobacién
del/ de la Secretario(a) luego de la recomendacién del/de la Director(a) de la
dependencia de origen del/de la empleado(a) y el/la Director(a) de la
dependencia a donde se traslada el/la empleado(a). En la aplicacién de esta
norma se tratard, en lo posible, de armonizar el interés de la institucién con el
bienestar del Departamento y el/la empleado(a), asi como la seguridad de
este(a).

d. En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio debera
mediar el consentimiento del Departamento. |

e. En cualquier caso de traslado, el/la empleado(a) deberd reunir los requisitos
para la clase de puesto a la cual sea trasladado(a).

f. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el/la empleado(a) debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estard sujeto al periodo

probatorio. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio,

debidamente justificadas, se podran obviar ambos requisitos.

g. Al/A la empleado(a) se le informard por escrito sobre el traslado. Como
norma general, la notificacion al/a la empleado(a) debera hacerse con
treinta (30) dias de antelacion. En circunstancias imprevistas o de emergencia,
podrd hacerse excepcidn a esta norma.

h. Al notificarse a un(a) empleado(a) sobre la decision de traslado, debera
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la CASP dentro del término de
treinta (30) dias, a partir del recibo de la comunicacidn, si estima que se han
violado sus derechos. La apelacién no tendré el efecto de detener el traslado.

Seccion 12.4 — Descensos

1. El descenso de un(a) empleado(a) podra ser motivado por las siguientes razones:
a. asolicitud del/de la'empleado(a), dirigida al , por escrito;
b. por la eliminaciéon de funciones o programas, falta de trabajo o fondos que
haga imprescindible la eliminacién del puesto que ocupa el/la empleado(a) y

no se pueda ubicar a este en un puesto similar al que ocupaba en el
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Departamento o en otra agencia del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, y el/la empleado(a) acepte un puesto de menor remuneracion; o

por necesidades del servicio, determinado por el/la Secretario(a) como una
necesidad urgente del servicio, tal accion no debera afectar negativamente el
salario del/de la empleado(a), salvo en los casos en que el mismo se efectiie

para evitar cesantias por falta de fondos.

2. Normas para los Descensos.

Las siguientes normas regirdn los descensos:

a.

Los(as) empleados(as) descendidos(as) deberén reunir los requisitos minimos
de preparacion académica y experiencia establecidos para la clase de puesto a
la cual sean descendidos(as).

Ningiin descenso tendra efecto sino hasta que hayan transcurrido treinta (30)
dias calendarios, contados desde la fecha de notificacién por escrito del
mismo al/a la empleado(a), salvo cuando este haya expresado por escrito su
conformidad con esa accion. El/La empleado(a) debera firmar el Informe de
Cambios.

La notificacidn escrita que reciba todo(a) empleado(a) descendido(a) debera
expresar las razones para el descenso y las condiciones referentes al mismo,
en términos del titulo de la clase, estatus y sueldo a percibir en el nuevo
puesto, asi como el procedimiento a seguir en caso de no estar de acuerdo con
la decision.

En casos de descenso, el/la empleado(a) deberd expresar por escrito su
conformidad con el mismo. Se exceptiian de esta disposicion los casos en que
dicha accién responda a la eliminacion de puestos y ausencia de otros puestos
similares que permitan el traslado del/de la empleado(a).

En los casos de descensos solicitados, el/la empleado(a) deberd expresar por
escrito su conformidad con el mismo, en cuyo caso el descenso podrd tener
efecto inmediato o antes de transcurrir ¢l término de la notificacion.

Los(as) empleados(as) descendidos(as) estardan sujetos(as) a periodo
probatorio, en el caso de que las funciones a realizar en el nuevo puesto sean

sustancialmente diferentes a las efectuadas en la clase de puesto anteriormente
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ocupado, a discrecién del/ de la Secretario(a). Cuando el/la empleado(a) no
acepte el descenso por razén de falta de fondos o de trabajo, segiin descrito en
el inciso 1, sub inciso (b) que precede, se decretard su cesantia advirtiéndole
de su derecho de apelar ante la CASP, dentro del término de treinta (30) dias
a partir de la notificacion.

Seccidn 12.5 - Destaques

Un destaque es la asignacién temporera para prestar servicios de un(a) empleado(a)
del Departamento en una agencia, municipio o rama de gobierno. El/La empleado(a) del
Departamento a quien le sea autorizado un destaque, continuard ocupando su mismo
puesto y devengando la misma remuneracién que en el Departamento, conservando todos
sus derechos como empleado(a).

Los requisitos para llevar a cabo un destaque son los siguienfes:

1. EI Departamento tiene que recibir una peticién formal, por escrito, de la agencia,
municipio o entidad de la rama de gobierno que requiera el destaque.

2. Las funciones del/de la empleado(a) que se solicita en destaque tienen que ser
cénsonas con las que desempeiia en el Departamento.

3. El/La Secretario(a) tiene que autorizar el destaque.

4. Eltérmino de un destaque sera hasta un maximo de doce (12) meses.

5. La agencia, municipio o entidad de la rama de gobierno que requiera el destaque tiene

que suscribir un acuerdo por escrito con el Departamento, en donde se dispongan las
condiciones del mismo. Sin que se entienda como una lista taxativa, el acuerdo tendra
las siguientes disposiciones:

a. El Departamento continuard pagando el salario del/de la empleado(a). El/La
empleado(a) acumulara licencias de vacaciones y de enfermedad. No obstante,
el Departamento no pagara cantidad alguna por concepto de dietas ni millaje.

~ b. La agencia, municipio o entidad de la rama de gobierno que solicita el
destaque no podrd requerir a un(a) empleado(a) clasificado(a) como no
exento(a) que trabaje en exceso de su jornada regular. En aquellos casos en
que la entidad que solicita el destaque autorice, tolere o permita al/a la

empleado(a) acumular tiempo compensatorio, la agencia, municipio o entidad
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gubernamental que solicita el destaque vendrd obligada a resarcir al
Departamento el valor del tiempo compensatorio.

c. El/La empleado(a) debera someter al Departamento, con su hoja de asistencia,
un reporte semanal de labor realizada. El mismo deberd ser certificado tanto
por el/la empleado(a) como por su supervisor(a) inmediato(a).

d. El Departamento no efectuard pago de ndémina alguno hasta que el/la
empleado(a) someta su hoja de asistencia semanal acompaiiada del informe de
trabajos realizados debidamente firmados y certificados por el/la empleado(a)
y su supervisor(a) inmediato(a).

e. El/La empleado(a) en destaque no tendra derecho a pago de diferencial de
salario por las funciones que lleve a cabo en la agencia, municipio o entidad
de larama de gobierno que requiera el destaque.

f. El/La empleado(a) observara las normas y practicas de disfrute de licencia de
vacaciones y uso de excesos que establezca el Departamento.

g. El/La empleado(a) sera evaluado(a) por su supervisor(a) inmediato(a), usando
el formulario que para esos fines provea el Departamento. Las evaluaciones
seran efectuadas con la misma frecuencia que la establecida para el resto de

los(as) empleados(as) del Departamento.

h. El Departamento podra visitar al/a la empleado(a) mientras se encuentre
destacado para verificar el cumplimiento con lo acordado.

i. Todo adiestramiento o solicitud de estudios que sea sometida por un(a)
empleado(a) en destaque serd evaluada y autorizada conforme a las politicas
adoptadas por el Departamento.

Seccion 12.6 - Otras Acciones

1. En los casos apropiados en que se justifique, el/la Secretario(a) tendra facultad para
tomar todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de
preservar un ambiente de trabajo saludable y seguro para el/la empleado(a) y la
dptima prestacion de los servicios, tales como el movimiento de personal, sin que ello
constituya una adjudicacion final de ninguna accién o reclamo.

2. En ningin caso el traslado, ni el movimiento cautelar de personal, podrdn resultar

onerosos para el/la empleado(a) objeto del mismo.
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3.

El/La Secretario(a) podrd realizar designaciones, cambios o destaques en forma
administrativa por un término no mayor de doce (12) meses, siempre que dicha

accion no resulte onerosa para el/la empleado(a).

ARTICULO 13 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 13.1 - Seguridad en el Empleo

Los(as) empleados(as) de carrera con estatus regular tendran permanencia en sus

puestos, siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y

disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Estos criterios se establecerdn a

base de, entre otros factores, las funciones esenciales y marginales de los puestos y los

siguientes deberes y obligaciones minimas esenciales requeridas a todo(a) empleado(a),

por cuyo incumplimiento se deberan tomar medidas correctivas o acciones disciplinarias:

I.
2.
3.

=
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10.

asistir al trabajo con regularidad y puntualidad;

cumplir cabalmente la jornada de trabajo establecida;

observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones
con sus supervisores(as), supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos;

realizar eficientemente y con diligencia las funciones y tareas asignadas a sus puestos

y otras compatibles con estas que se le asignen;

cumplir con aquellas drdenes e instrucciones de sus supervisores(as), compatibles con

la autoridad delegada a estos y con las funciones y objetivos del Departamento;
mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo,
amenos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente
que le requiere la divulgacién de los mismos;

realizar tareas durante horas no laborables, cuando la necesidad del servicio asi lo
exija y previa la notificacién con antelacion razonable;

vigilar, conservar y salvaguardar los documentos, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia;

cumplir con la obligacién de rendir planillas de contribucién sobre ingresos al
Departamento de Hacienda, como requisito de retencion en el empleo; y

cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 184, Ias reglas y ordenes emitidas en

virtud de la misma y otras leyes federales y estatales. Asi como, con la Ley Num. 1,
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supra, la Ley Num. 5, supra, la Ley Num. 168, supra, el Codigo de Etica, los

procedimientos, las politicas, los planes, los reglamentos y las normas establecidas

por el Departamento.

Seccién 13.2 - Evaluacion de Desempefio de los(as) Empleados(as)

1.

Evaluacidn de Empleados(as):

El Departamento establecerd un sistema o los sistemas necesarios para la evaluacion

periddica del desempefio de la labor que realizan los(as) empleados(as) de carrera,

con el fin de determinar si estos satisfacen los criterios de productividad, eficiencia,

orden y disciplina que deben prevalecer en el Departamento. La SARH, en

coordinacién con el personal supervisor, administrard el sistema de evaluacion de

desempefio. Este sistema de evaluacién aplicara a todos(as) los(as) empleados(as) en

el servicio de carrera.

Se estableceran los sistemas de evaluacion de desempefio que sean necesarios para los

siguientes prop0sitos:

a.

evaluar la labor del/de la empleado(a) para propositos de cambio de estatus o
retencion en el empleo;

orientar a los(as) empleados(as) sobre la forma en que deben efectuar su
trabajo para que este se considere satisfactorio, sobre los hébitos y actitudes
correctos en el servicio puablico y sobre el cumplimiento de las normas de
orden y disciplina establecidas;

hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria;

evaluar la labor del/de la empleado(a) con estatus regular;

determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio o de
licencia sin sueldo;

determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion de los(as)
empleados(as);

determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por mérito,
dentro de las estructuras retributivas establecidas;

determinar la elegibilidad para la concesién de bonificaciéon especial no
recurrente, conforme a las normas que establezca el Departamento;

como criterio para el ascenso de empleados(as);
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determinar el orden correlativo de cesantias;

determinar la reubicacion de los(as) empleados(as) para la mejor utilizacién
de sus conocimientos, destrezas, habilidades y el desarrollo de
potencialidades;

determinar la aplicacién de medidas correctivas;

determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reingreso
de empleados(as) cesanteados(as) mediante eliminacién de puestos por falta
de fondos; y

promover el desarrollo del personal hacia el nivel més alto de excelencia en el

desempefio de sus funciones, conforme a las metas y objetivos del

Departamento.

2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion:

Al establecer el sistema o sistemas de evaluacion del desempefio, se observaran las

siguientes normas generales:

a.

Se ofrecera adiestramiento a los(as) supervisores(as) y orientacién a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacidn que se establezcan.

Cada supervisor(a) considerara, conjuntamente con el/la empleado(a), el
resultado de las evaluaciones.

Los(as) supervisores(as) deberan evaluar a los(as) empleados(as) regulares en
el servicio de carrera anualmente y referir la evaluacién a la SARH, cuyo
personal encargado deberd asegurarse de que los(as) supervisores(as) evalien
anualmente a los(as) empleados(as).

Se estableceran mecanismos internos de revisidn que aseguren la mayor
objetividad en el proceso de evaluacion de los(as) empleados(as).

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la
evaluacién de los(as) empleados(as), conforme a las funciones de los puestos.
Se establecerdn los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las
necesidades del Departamento, en armonia con los deberes y obligaciones de

los(as) empleados(as).
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Seccién 13.3 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

1.

Se tomaran aquellas medidas correctivas o acciones disciplinarias necesarias y
adecuadas cuando la conducta de un(a) empleado(a) no se ajuste a las normas
establecidas en la Ley Num. 184 en este Reglamento, a las normas del Departamento y
a las normas dispuestas en el CapituloIV de la Ley Num. 1, supra. Entre otras
medidas, se podran considerar la amonestacién verbal, la amonestacion escrita, la

reprimenda escrita, la suspensién de empleo y sueldo y la destitucion.

. Todo(a) empleado(a) del Departamento debera cumplir fielmente todas y cada una de

las disposiciones y requerimientos establecidos en la orden administrativa sobre las
normas de conducta, medidas correctivas y acciones disciplinarias, asi como las

disposiciones de este Reglamento.

. El propésito fundamental de los procedimientos disciplinarios es correctivo, en la

medida en que sea posible, en armonia con los mejores intereses del Departamento.

Cualquier conducta que resulte en el quebrantamiento del orden y la disciplina, del
buen proceder administrativo, o del buen nombre del Departamento, debera ser objeto
de accién disciplinaria con rapidez y firmeza, luego de seguir el proceso

administrativo.

. Podran ser motivo de medida correctiva o accién disciplinaria contra el/la

empleado(a), entre otras situaciones o conductas similares, las siguientes:

a. aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa pbr la labor realizada
como empleado(a) publico(a), con excepcion de aquellas autorizadas por ley;

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

c. realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado(a) publico(a);

d. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Departamento o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

e. incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral;

f. realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley Num. 184 y las reglas

adoptadas de conformidad con la misma;
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h.

. hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso con

relacion a cualquier materia cubierta por la Ley Nam. 184;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de recursos humanos;

incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario, la fe y la funcion
publica o que impliquen fondos o propiedad publica;

incurrir en actos de agresion fisica o verbal, incitaciones a las mismas, asi
como amenazas a cualquier persona en los predios del Departamento o

mientras se encuentre en funciones o actividades oficiales;

. usar lenguaje soez, obsceno, humillante, ofensivo o abusivo;

ser acusado o que se determine causa probable de la comision de delito que
como resultado empafie la imagen del Departamento o que infrinja alguna
politica de la Agencia; en todos los casos, el Departamento investigara los
hechos y determinara si hubo violacién a las normas de conducta de los(as)

empleados(as) o a las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental;

.incumplir con la politica ptiblica en vigor sobre las normas de jornada de

trabajo vy asistencia;

. incumplir con cualquier orden administrativa que emita el Departamento en

virtud de la facultad inherente de disponer normas y tomar medidas para la
administracion eficaz y ambiente ordenado de la oficina al amparo de la Ley

Num. 184,

. realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacién sometida

en cualquier solicitud de examen;

. faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en la Seccién 6.6

de la Ley Num. 184 o en los Reglamentos que se adopten en virtud de la

misma;

p. realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley Num. 1, supra;

q. incumplir con la obligacién de rendir planilla de contribucién sobre ingresos

ante el Departamento de Hacienda;
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r. incumplir con la obligacién de pensién alimentaria, segin se dispone en el
Articulo 30 de la Ley Num. 5, supra; |

s. incumplir con el deber de acumular cada dos (2) afios, veinte (20) horas de
cursos otorgados o convalidados por el Centro para el Desarrollo del
Pensamiento Etico de la Oficina de Etica Gubernamental.

6. La aplicacién de acciones disciplinarias sera una facultad indelegable del/ de la
Secretario(a). Se estableceran mediante reglamentacién interna y en armonia con las
disposiciones de esta Seccién, las reglas de conducta de los(as) empleados(as), las
medidas correctivas o acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas
reglas de conducta y el procedimiento administrativo aplicable. Se orientara a los(as)
empleados(as) sobre la referida reglamentacion al momento de estos tomar posesion
de sus puestos.

7. El/La Secretario(a) puede delegar la aplicacion de medidas correctivas a los niveles
gerenciales y de supervision, reservando su accidén a aquellos casos cuya seriedad
amerita la imposicién de acciones disciplinarias, de acuerdo con la reglamentacion
interna que se adopte.

8. El/La Secretario(a) solo podra suspender de empleo y sueldo o destituir a cualquier
empleado(a) de carrera por justa causa, previa notificacion de cargos por escrito y

apercibimiento de su derecho a solicitar vista informal previa, donde tendra la

oportunidad de ser oido. La notificacién escrita de los cargos administrativos debera
indicar lo siguiente:
Base legal que faculta al/ a la Secretario(a) para tomar tal accién.
b. Relacion clara, especifica y detallada de los hechos o causas por las cuales se

formulan los cargos descritos.

c. Descripcion de la prueba que posee el Departamento.

d. Relacion de las normas o deberes que infringié el/la empleado(a).

e. Notificacion de la intencién de imponer la accidn disciplinaria.

f. Notificacion del derecho a solicitar vista administrativa informal dentro del

término de quince (15) dias laborables contados a partir de la fecha en que
reciba la notificacién de la intencion de la accidn disciplinaria.

g. Exhortacién al/a la empleado(a) a mejorar su conducta.



9.

10.

11.

12.

13.

La vista informal administrativa no establecera procedimientos de descubrimiento de
prueba ni vistas adversativas formales ni concedera al/é la empleado(a) el derecho a
confrontar la prueba en su contra.

El/La empleado(a) no tiene derecho a estar representado(a) por abogado durante la
celebracion de la vista administrativa informal.

Luego de haber recibido el informe del Oficial Examinador o luego de transcurrido el
término de quince (15) dias sin que el/la empleado(a) haya solicitado la vista
administrativa informal, el/la Secretario(a) notificard por escrito su determinacion
final al/a la empleado(a). Ademas, le advertira de su derecho de apelacion ante la
CASP o la Comisién de Investigacion, Procesamiento y Apelacion, segiin sea el caso,
dentro del término de treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacién final.
Cuando la conducta imputada al/a la empleado(a) configure una situacion real o
potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los(as) empleados(as)
del Departamento o de la ciudadania en general, el/la Secretario(a) podrd suspender
sumariamente al/a la empleado(a) de empleo, pero no de sueldo, antes de la
celebracion de la vista administrativa. '

Los procedimientos disciplinarios del Departamento contendrdn los mecanismos
necesarios para proteger a los(as) empleados(as) contra despidos y separaciones

arbitrarias.

Seccion 13.4 - Separacion de Empleados(as) Convictos(as) por Delitos v _Otras

Causas

1.

A tenor con el Articulo 208 del Coédigo Politico y el Articulo 6.8 de la Ley
Num. 184, supra, se separara del servicio a todo(a) empleado(a) convicto(a) por
cualquier delito grave o que implique depravacién moral o infraccién de sus deberes
oficiales o al que se le revoque el privilegio de libertad a prue‘ba, libertad bajo palabra
o de la pena alternativa a la reclusién. La separacién se llevard a cabo siguiendo el
procedimiento establecido para violacion a las normas de conducta y la aplicacién de
acciones disciplinarias. En virtud de la Seccion 6.6 (12) de la Ley Num. 184 cuando
al/a la empleado(a) se le conceda el beneficio de sentencia suspendida, este podra
continuar desempefiando las funciones del puesto que ocupa hasta que el Director de

la OCALARH determine otra cosa de conformidad con la Ley Num. 70 del 20 de
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junio de 1963, segun enmendada, y en la Seccion 6.8 (2) (b) de la Ley Num. 184,
supra. El/La empleado(a) podra someter su solicitud de habilitacién en cualquier
momento o en su defecto, el Departamento vendrd obligado a someterla, a tenor con
la Seccion 6.8 (2) (b) de la Ley Num. 184.

El Articulo 30 de la Ley Num. 5, supra, establece como condiciéon de empleo o
contratacion en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que la persona
obligada a satisfacer una pensién alimentaria esté al dia o satisfaga un plan de pago.
Al amparo de dicha Ley, se separard del servicio a todo(a) empleado(a) que incumpla
con los pagos de pension alimentaria. Se otorgara al/a la empleado(a) vista
administrativa informal, previo a la separacion y se le notificard sobre su derecho de
apelacién ante la CASP.

Todo(a) empleado(a) o candidato(a) a empleo tendra derecho a solicitar habilitacion
para su integracién o reintegraciéon al servicio publico, segin dispuesto por la

Seccion 6.8 de la Ley Num. 184.

Seecion 13.5 - Separacion de Empleados(as) Durante Periodo Probatorio

1.

Se podré separar a empleados(as) de carrera en cualquier momento dentro del periodo
probatorio, cuando se determine que su progreso y adaptabilidad a las normas
vigentes no han sido satisfactorios, tuego de haber sido orientado y adiestrado.

Si la separacion del servicio obedece a hédbitos o actitudes de los(as) empleados(as),

se le separara conforme al procedimiento de destitucion reglamentario.

Seccién 13.6 - Separacion de Empleados(as) Transitorios(as)

1.

Los(as) empleados(as) transitorios(as) podran ser separados(as) de sus puestos en
cualquier momento dentro del término de sus nombramientos por justa causa y
conforme al debido procedimiento de ley.

Podran ser cesanteados por falta de trabajo o fondos, o por impedimento fisico o
mental.

También podrd decretarse destitucién mediante la formulacién de cargos y
notificacion sobre celebracion de vista previa.

Como regla general, se debera seguir un proceso de vista previa informal. Luego de

expirado el nombramiento de caracter transitorio, el/la empleado(a) carecera de tales
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garantias procesales, sin limitacién de sus protecciones constitucionales contra el

discrimen por razones politicas.

Seecion 13.7 - Separacién por Muerte

I.

En caso del fallecimiento del/de la empleado(a) se aplicara lo dispuesto por la Ley
Nam. 125 de 10 de junio de 1967, segin enmendada, y por el Reglamento
Num. 13 de 22 de julio de 2005 del Departamento de Hacienda.

La separacion por muerte de cualquier empleado(a) del Departamento serd efectiva a
la fecha que indique el Certificado de Defuncién del causante.

Sera responsabilidad de la SARH orientar debidamente a los herederos o

beneficiarios sobre los derechos, deberes y beneficios que le correspondan.

Seccion 13.8 - Renuncias

L.

Cualquier empleado(a) podrd renunciar a su puesto libremente mediante notificacion
escrita al/ a la Secretario(a). Esta comunicacién se hard con no menos de diez (10)
dias de antelacidn a su tltimo dia de trabajo. Sin embargo, el/la Secretario(a) podré
aceptar renuncias presentadas en un plazo menor.

El/La Secretario(a) deberd, dentro del término de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al/a la empleado(a) si acepta la misma o si la rechaza, por existir razones que
justifican investigar la conducta del/de la empleado(a). En casos de rechazo, el/la
Secretario(a) deberd, en el término més corto posible, realizar la investigacién y
determinar si acepta la renuncia o procede la formulacién de cargos contra el/la
empleado(a). Seentendera que el/la Secretario(a) advino en conocimiento de los
hechos el dia en que fue presentada la renuncia.

Cuando el/la empleado(a) renuncie a su puesto y esto conlleve la separacion
definitiva del servicio publico, tendra derecho a que se le liquide la licencia por
vacaciones hasta un maximo de sesenta (60) dias. De igual forma, se le pagara la
licencia por enfermedad que tenga acumulada hasta un maximo de noventa (90) dias
para acogerse a la jubilacién, si es participante de algtin sistema de retiro auspiciado
por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y si no lo fuere, a su
separacion definitiva del servicio, si ha prestado por lo menos diez (10) afios de

servicio.



Secciéon 13.9 - Cesantias

El/La Secretario(a) podra decretar cesantias, sin que ello constituya una medida
disciplinaria o destitucién, debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o
fondos, cuando se determine que un(a) empleado(a) estd fisica o mentalmente
incapacitado(a) para realizar las funciones esenciales de su puesto, o cuando el/la
empleado(a) esté inhabilitado(a) por un accidente laboral o por enfermedad ocupacional y
se encuentire en tratamiento médico en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

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

En estas circunstancias se procedera de la siguiente manera:

a. Se establecera un plan de cesantias, en caso de estas ser necesarias, el cual
podra ser revisado al inicio de cada afio fiscal: Como parte de dicho plan se
podra subdividir el Departamento por areas o divisiones a los fines de
identificar en cuales habran de decretarse las cesantias.

b. El método que se adopte se pondra en conocimiento de los(as) empleados(as). En
la determinacién de la subdivision del Departamento a los efectos de decretar
cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes factores:

(1) numero de empleados(as) en el Departamento que hagan impracticable
E\}) o irrazonable considerar la agencia en su totalidad;

(2) programas esenciales para la administracién interna del Departamento; y

(3) programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden
utilizarse si se reduce o elimina el programa.

c. Antes de decretar cesantias, debido a la eliminacion de puestos por falta de
trabajo- o fondos, el/la Secretario(a) agotara todos los recursos para evitar
dichas cesantias con acciones tales como:

(1) Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion, en
departamentos, oficinas o programas de la(s) dependencia(s)
concernidas que no estén afectados por la reduccién de empleados(as),
o en otras agencias donde haya necesidad de personal.

(2) Readiestramiento de empleados(as) para reubicarlos(as) en otros
puestos, cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha

para decretar tales cesantias.
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(3) Disfrute de vacaciones acumuladas.

(4) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando el
Departamento tome la decisién por una insuficiencia presupuestaria
que no requiera la eliminacion permanente del puesto. En tales casos,
debera observarse el orden de prelacién’ previamente establecido en el
método de decretar cesantias.

(5) Reduccion de jornada. Esta accion procederd, tanto por orden del/ de
la Secretario(a), como a peticion del empleado(a).

(6) Como ultimo recurso, el descenso de los(as) empleados(as), a peticién
de estos(as) o por ofrecimiento del/ de la Secretario(a), para evitar
cesantias.

(7) Reubicacién en otras agencias, porque el/la Secretario(a) asi lo haya
logrado o porque el/la empleado(a) lo haya tramitado.

d. Bajo cualquiera de las alternativas anteriores, se observard estrictamente el
orden de prelaciéon que se establece mas adelante. Disponiéndose, también,
que en los casos en que se subdivida el Departamento, debido a que
determinada 4rea de trabajo se eliminara, los(as) empleados(as) con mas

antigiiedad con igual clasificacion desplazaran a otros con menos antigiiedad

de otras 4reas, permaneciendo los primeros en los puestos disponibles. De
igual modo, bajo cualquiera de las alternativas anteriores, se apercibird a
los(as) empleados(as) de su derecho de apelacién ante [a CASP.

(1) Para decretar las cesantias mediante el criterio de antigiiedad la SARH
preparard una lista o Plan de Cesantias que debe contener los titulos y
nimeros de los puestos a ser eliminados y una relacién de los(as)
empleados(as) dentro de cada grupo, comparando dentro de cada clase
de puestos la antigiiedad.

e. Seseguira la siguiente prelacion:

(1) Irregulares que a la fecha de la implementacién del Plan de Cesantias
no hayan completado los requisitos para la conversion a empleado(a)
regular, conforme a la Ley Num. 110, supra.

(2) Empleados(as) con estatus transitorio en puestos de duracién fija.



(3) Empleados(as) con estatus transitorios en puestos permanentes.

(4) Empleados(as) con estatus probatorio de carrera.

(5) Empleados(as) con estatus regular de carrera.

f. Se decretardn las cesantias de los grupos de empleados(as) cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacion, considerando dentro de cada grupo los
siguientes elementos:

(1) estatus de los/las empleados(as);

(2) productividad, habitos y actitudes de los/las empleados(as) reflejadas
en sus evaluaciones; y

(3) antigiiedad en el servicio publico.

g. A los efectos de esta Seccion:

(1) Los(as) empleados(as) probatorios(as) que antes de adquirir ese estatus
hubieren sido empleados(as) regulares, se consideraran como
empleados(as) regulares.

(2) Los(as) empleados(as) regulares o probatorios(as) que hayan sido
destacados, conforme lo dispuesto en la Seccién 6.4 (4) de la Ley
Num. 184 se reinstalaran a su puesto antes de determinar la prelacion

de la cesantia.

(3) La SARH establecera un registro con informacién sobre el tiempo en
el servicio de todos(as) los(as) empleados(as) del Departamento.

(4) La SARH sera responsable de actualizar los expedientes de los(as)
empleados(as) de manera que se pueda conocer de inmediato el tiempo
de los servicios que éstos han prestado en puestos. Esta informacion
dara base para establecer el orden de prelacién de las cesantias.

(5) La SARH analizara los expedientes de todos(as) los(as) empleados(as)
y cumplimentard el formulario “Verificacién de tiempo en el servicio”,
en original y una copia, la cual se entregara a los(as) empleados(as). A
los fines del cémputo, se considerara tiempo en el servicio publico lo
siguiente:

i. Los servicios prestados en agencias gubernamentales, segin

definido el término “agencia” en las Guias para la
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ii.

iii.

iv.

vi.

Vii.

implantacion de un plan de cesantia en el Gobierno de Puerio
Rico, remitidas junto al Memorando Especial Num. 17-2006,
del 15 de mayo de 2006, irrespectivamente de la fecha en que
se p'restaron los servicios y del estatus de la agencia.

Los servicios prestados en puestos, segin definido el término
“servicio” en las referidas guias, independientemente de la
procedencia de los fondos, de la denominacion de los
programas en que se prestaron los servicios o del estatus del/de
la empleado(a) y el puesto.

Los servicios prestados en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de Norteamérica, que hayan sido cotizados y
acreditados en el Sistema de Retiro.

Los perfodos de licencia con sueldo disfrutados por el/la
empleado(a). Los perfodos de licencia sin sueldo y aquellos en
que el/la empleado(a) estuviera separado del servicio se
excluirdn del referido computo.

La SARH dara un término que no sera mayor de treinta (30)
dias a los(as) empleados(as) para que devuelvan el formulario
“Verificacion de tiempo en el servicio” y de haber algtin error
o falta de informacién, sometan la evidencia adicional
necesaria para acreditar otros servicios prestados.

El/La Secretario(a) notificard 2 todos(as) los(as) empleados(as)
los resultados de la antigiiedad.

Los(as) empleados(as) tendran un término de veinte (20) dias
contados desde la notificacion para impugnar el orden de los

resultados ante la SARH.

(6) La anterior disposicién que establece que al decretar cesantias debido a

eliminacion de puestos: por falta de frabajo o de fondos seran

separados, en primer término, los(as) empleados(as) transitorios(as)

que presten servicios en el Departamento, solo tiene el efecto de

proteger el derecho de los(as) empleados(as) de carrera con estatus



regular a ser los Ultimos en ser separados. Bajo ningun concepto se
entenderd que esta disposicion tiene el efecto de considerar los(as)
empleados(as) transitorios(as) como empleados(as) comprendidos(as)
en el servicio de carrera, ni a conferirles mas derechos de los que la
Ley Num. 184 y este Reglamento les confiere.

h. La determinacién del orden de prelacion en que se decretaran las cesantias
dentro de cada uno de los grupos de empleados(as) enumerados(das) en el
inciso (e) que precede, se hara conforme a las siguientes normas:

(1) Se tomaré en consideracion el desempeiio de las funciones, de manera
que queden cesantes, en primer término, los(as) empleados(as) menos
eficientes, conforme a su evaluaciéon de desempefio. En casos de
igualdad de eficiencia, se tomard en consideracion el tiempo en el
servicio, de manera que queden cesantes los(as) empleados(as) con
menos tiempo en el servicio.

(2) A falta de informacién vélida para determinar el grado de eficiencia en
el desempefio de las funciones, el factor determinante serd el tiempo en
el servicio, de manera que las personas de mds reciente nombramiento
serdn las primeras en cesar.

i. A los fines de determinar la antigiiedad, serd considerado todo servicio
prestado en puestos en agencias comprendidas en el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

j. ElLa Secretario(a) notificard, por escrito, a todo(a) empleado(a) con no
menos de treinta (30) dias de anticipacion a la fecha en que habré de quedar
cesante. En la notificacion, ademas, se informara al/a la empleado(a) de su
derecho de apelacién ante la CASP.

k. Ninguna cesantia de empleados(as) sera efectiva, a menos que se cumpla con
el requisito de notificacion en la forma aqui establecida.

2. Cesantias por Impedimento

También, podrén decretarse cesantias cuando se determine que un(a) empleado(a)
esta fisica y/o mentalmente impedido(a) para desempefiar las funciones esenciales del

puesto, con o sin acomodo razonable.
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a. A el Departamento se le requerira considerar un acomodo razonable cuando
el/la empleado(a) lo solicite o cuando el/la Secretario(a) lo entiehda necesario.

b. De tener base razonable para creer que un(a) empleado(a) tenga algin
impedimento o exista evidencia de problemas en la ejecucién de las tareas o
de seguridad, con el propdsito de determinar aptitud para realizar las
funciones de un puesto y cuando se le requieran examenes médicos
voluntarios, como parte de un programa de salud, el/la Secretario(a) podra
requerirle que se someta a examen médico. Este requerimiento debera estar en
armonia con los criterios establecidos en la Ley ADA, que permite este tipo de
examen u otras leyes federales y la “Ley de Prohibicion de Discrimen contra
Impedidos”, Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segiin enmendada.

c. Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones para
presumir impedimento fisico y/o mental del/de la empleado(a) para
desempefiar los deberes de su puesto:

(1) pobre desempefio o productividad;
(2) patrén de ausentismo injustificado;

(3) patrén de conducta indebida o impropia.

d. En estos casos, el/la Secretario(a) deberd requerir, por escrito, al/a la
empleado(a) que se someta al examen médico o evaluacién dentro de los
quince (15) dias siguientes de la notificacion.

e. El Departamento gestionard la realizacién de dicho examen con el profesional
de la salud o entidad correspondiente y asumira el costo de los servicios.

f. Lanegativa del/de la empleado(a) a someterse al examen médico o evaluacion
requerida podra servir de base a una presuncion de que esta impedido para
desempefiar las funciones esenciales del puesto.

g. Una vez el/la Secretario(a), o la persona a quien éste delegue, detérmine que
el/la empleado(a) esta fisica o mentalmente impedido(a) para desempefiar las
funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable, se notificard
al/a la empleado(a) la intencion de cesantearlo(a), apercibiéndole de su
derecho a solicitar al/ a la Secretario(a) una vista administrativa informal

dentro del término de quince (15) dias consecutivos a partir de la notificacion.
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h. Si en la vista administrativa se determina que ¢l/la empleado(a) esta fisica o
mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales del puesto o
si vence el término de quince (15) dias sin que el/la empleado(a) solicite una
vista administrativa informal, el/la Secretario(a) procederd a cesar al/a la

empleado(a), advirtiéndole de su derecho de apelar ante la CASP.

3. Asimismo, podrd decretarse la cesantia cuando el/la empleado(a) esté inhabilitado(a)

por un accidente laboral o por enfermedad ocupacional y se encuentre en tratamiento
médico en la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de
doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5 (A) de la Ley
Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, “Ley de Compensacién por
Accidentes del Trabajo”. De esta accion se notificard al/a la empleado(a),
apercibiéndole de su derecho a solicitar vista previa informal. Mientras trascurren los
doce (12) meses el puesto del/de la empleado(a) permanecera reservado. Si antes de
que transcurra dicho periodo el/la empleado(a) es dado(a) de alta, tiene quince (15)
dias desde la alta para solicitar que lo reinstalen en su puesto.

La cesantia dispuesta en los incisos 2 y 3 que anteceden no podra decretarse sin que la
parte afectada tenga la oportunidad de exponer su posicién mediante una vista previa
informal. En estos casos, el/la Secretario(a) se regira por lo dispuesto en la Ley ADA,

de ser aplicable.

ARTICULO 14 - ADIESTRAMIENTO

Por ser adiestramiento una de las areas esenciales del Principio de Mérito, la Ley

Num. 184 en su Seccion 6.5, establece como concepto basico de administracién publica

que cada agencia, para poder cumplir su misién a cabalidad, debe desarrollar al maximo

su personal y proveerles aquellas herramientas que permitan su mejor desempefio y el

mas alto nivel de eficiencia y calidad en los servicios. Esto se logrard a través de los

siguientes objetivos, en cuanto a la capacitacion y desarrollo de personal:

L.

Desarrollar al méximo el talento y la capacidad del personal con potencial para hacer
aportaciones a nuestra sociedad.
Proveer la oportunidad al personal para que adquiera el grado de preparacion que

mejor corresponda a los requerimientos de las funciones que estd llamado a
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desempefiar y preparar el potencial humano, técnico y especializado adecuado para

atender las necesidades del servicio.

3. Proveer a los(as) empleados(as), en la medida que los recursos dispomnibles lo
permitan, los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y
destrezas, asi como para su desarrollo profesional en el servicio.

4. Facilitar varios medios de adiestramiento para la atencién adecuada de las
necesidades del servicio.

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

A esos fines, la SARH, en coordinacién con la OCALARH, debera elaborar un plan
para el desarrollo y la capacitacién de su personal, basado en las necesidades y
prioridades programidticas, y conforme al Reglamento de la Escuela de Educacién
Continua de la OCALARH. Este plan requerird la consignacién anual de fondos en el
presupuesto funcional para garantizar su eficaz y cabal desarrollo.

La asistencia a seminarios, conferencias, reuniones y adiestramientos ofrecidos por el

Depdrtamento, en cumplimiento con la normativa promulgada por la OCALARH, es un
requisito para el desarrollo profesional, capacitacién, seguridad, bienestar y salud de
los(as) empleados(as). La ausencia o el negarse a participar en los mismos, cuando sea
requerido, no es aceptable y se sancionard con todo rigor, salvo se demuestre justa causa.

Seccion 14.1 - Plan de Necesidades de Adiestramiento v Capacitacién

1. Inventario de Necesidades

a. Anuvalmente, la SARH revisard el inventario de las necesidades de
adiestramiento y desarrollo de su personal. Este inventario sirve de base al
Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion. |

b. Los(as) empleados(as), los(as) supervisores(as) y el personal directivo del
Departamento participaran en la recopilacién de los resultados de este
inventario.

c. Los resultados del inventario de necesidades de capacitacion deberan estar

disponibles para la revisién del personal del Departamento.

103



d. El inventario de necesidades servird de base al plan de adiestramiento,
capacitacion y desarrollo de los recursos humanos del Departamento.

2. Elaboracion del Plan de Necesidades de Adiestramiento v Capacitacion

a. Se preparard, anualmente, un Plan de Necesidades de Adiestramiento y
Capacitacion del Departamento. El Plan incluiré el uso adecuado de medios de
adiestramiento tales como: becas, licencias con o sin sueldo para estudios,
talleres, seminarios, cursos de corta duracion, pagos de matriculas, pasantias e
intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior, asi como cualquier
otro sistema o método de adiestramiento siempre y cuando el mismo este
contemplado en la reglamentacidn de dependencia .  Incluird, ademds,
estimados de la inversion de las actividades programadas.

b. Dicho Plan se sometera a la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH
no mas tarde del 30 de agosto de cada afio o en cualquier otra fecha requerida
por esta. El mismo se incluira como parte del Plan Global de Adiestramiento y
Capacitacion del servicio publico.

c. Al preparar el Plan se tomara en consideracion lo siguiente:

(1) las necesidades presentes identificadas y la proyeccidn de necesidades

futuras;

(2) las prioridades y enfoques programaticos del Departamento y la
atencion de las mismas a corto y a largo plazo;

(3) la identificacion de los asuntos que el Departamento precisa atender
mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de su
personal;

(4) los estandares de ejecucion que el Departamento establezca para su
personal; y

(5) el compromiso gerencial con el Plan en cuanto a la inversion de
recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo de su personal.
Dicho Plan se someterd a la Escuela de Educaciéon Continua de la
OCALARH para su asesoramiento en la coordinacion del programa de

‘becas gubernamentales y la planificacion de la concesion de licencias
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para estudio con sueldo, entre otras asesorias, segin dispuesto en la
Seccidn 6.5 de la Ley Ntim. 184 y en este Reglamento.
d. Ademas, debera tomarse en consideracion los siguientes objetivos:

(1) Proveer oportunidades de capacitacion a los(as) empleados(as) para
que adquieran los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias,
para que puedan realizar eficientemente las funciones de sus puestos.

(2) Proveer oportunidades de capacitacion para optimizar la capacidad y el
potencial de los(as) empleados(as), de modo que puedan hacer
aportaciones adicionales al logro de la misién del Departamento.

(3) Facilitar varios medios de adiestramiento para la atencién adecuada de
las necesidades del servicio.

(4) Colaborar en la creacién y mantenimiento de un clima de trabajo que
promueva la productividad y el mejoramiento continuo de los servicios

que se ofrecen.

Seccién 14.2 - Ejecuciin del Plan de Necesidades de Adiestramiento v Capacitacion

,;

1. Responsabilidad del Departamento

a. Se designard en la SARH una unidad especifica para la funcién de
adiestramiento de los recursos humanos del Departamento. Dicha unidad
canalizara con la Escuela de Educacion Continua de la OCALARH la
participacion de los(as) empleados(as) en las actividades destinadas a
satisfacer necesidades, tanto generales y comunes como las particulares y
especificas, y solo se podra contratar de forma directa estos servicios con otras
entidades mediante la previa otorgacién de una dispensa de parte de la
OCALARH a esos efectos.

b. El/La Secretario(a) referira a la OCALARH, por afio fiscal, a los(as)
empleados(as) bajo su jurisdiccion que posean una clasificacion ocupaciohal
especializada, segiin se mencionan a continuacion, para participar en los
siguientes Programas Integrales: “Programa Integral de Capacitaciéon en
Administracion de Recursos Humanos” (dirigido principalmente a
Supervisores, Directores y s Auxiliares de Oficinas Internas de Recursos

Humanos); “Programa Integral de Negociacion Colectiva Relaciones
o f=) S
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Laborales” (dirigido principalmente a miembros de los Comités de
Negociacion de la agencia o instrumentalidad publica) y el “Programa Integral
en Asuntos Contables y Presupuestarios” (dirigidos principalmente a s
Auxiliares y/o Directores de Administracion, Asuntos Gerenciales, Finanzas,
Auditoria y Presupuesto).

c. El Departamento podra solicitar a la OCALARH el asesoramiento y la ayuda
técnica necesaria para la elaboracion del Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion, asi como el estudio en que se basa dicho Plan.

2. Establecimiento de Criterios

a. El/La Secretario(a) establecera los criterios para la seleccion de las personas a
ser adiestradas, los instructores, contenido de los cursos o adiestramientos y la
evaluaciéon de estos, parav aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a sus funciones particulares. Ademas, mantendrd
evidencia de los mismos.

b. El Departamento podrd solicitar el asesoramiento de la OCALARH o

contratar sus servicios técnicos y de asesoramiento, asi como el uso de

facilidades, materiales y equipo, conforme a las normas y procedimientos que

para estos fines establezca dicha Oficina.

Seccion 14.3 - Becas v Licencias para Estudios

1. Conforme a la disponibilidad de los recursos, el Departamento establecerd mediante
reglamentacién interna un programa de becas o licencias con o sin sueldo para
estudios dirigido a la capacitacién de sus recursos humanos que responda a las
necesidades del servicio.

2. El Departamento administrara su programa de becas y licencias con o sin sueldo para
estudios, y podra recibir de la OCALARH el asesoramiento y la ayuda técnica
necesaria para administrar dichos programas.

3. El Departamento notificara a la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH las
becas necesarias para atender sus necesidades, contempladas en el Plan de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion sometido anualmente a esta Oficina.
Todo lo relativo a la concesion de becas se regird por las disposiciones de la Seccion

6.5 de la Ley Num. 184 y este Reglamento.
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Determinacion del Nimero y las Clases de Licencias para Estudio

Anualmente, se determinard el mimero y las clases de licencias que se
concederan para satisfacer las necesidades del Departamento dentro de los
recursos disponibles. Podran concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, o cualquier otro tipo de licencia que esté en
armonia con la Ley Num. 184 y este Reglamento. Las licencias, asi
determinadas, formaran parte del Plan de Necesidades de Adiestramiento y
Capacitacion.

Aviso Publico de las Oportunidades

En atencion a lo dispuesto en la Seccién 6.5 (3) (a) de la Ley Num. 184 con
suficiente antelacién a la fecha de la adjudicacién de becas, el/la Secretario(a)
hara saber ptiblicamente el niimero y clases de becas que se ofrecerdn, asi
como los requisitos que habran de exigirse para la admision de solicitudes, la
ultima fecha para radicar las mismas y cualquier otra informacion pertinente.
Solicitudes

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

Seleccion de Candidatos a Becas

La seleccién de los candidatos se hard mediante libre oposicion, cuando las
necesidades del servicio y las calificaciones de los(as) empleados(as) asi lo
justifiquen. Los candidatos competirdn en igualdad de condiciones, de
acuerdo con los procedimientos que establezca el/la Secretario(a).

Reguisitos de Elegibilidad para Licencias de Estudios

Se podran conceder licencias para estudios a empleados(as) con estatus
regular. No obstante, también, se podran conceder licencias para estudios a
empleados(as) con estatus probatorio cuando haya dificultad de reclutamiento

y sea necesario que el/la empleado(a) complete el requisito para obtener una
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h.

licencia profesional u ocupacional para desempefiar un puesto con cardcter
regular, Los(as) empleados(as) a acogerse a licencias para estudio deberan
estar rindiendo servicios con un nivel de desempefio satisfactorio en el
momento de concederse la licencia.

Criterios para la Seleccion de Candidatos para Becas o Licencias para

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

(1) preparacién académica basica e indice académico requerido;

(2) experiencia, si fuere requerida para fines de los estudios;

(3) funciones que ha de desempefiar la persona;

(4) en qué medida el adiestramiento capacitard al/a la empleado(a) para
desempefiar las funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse
profesionalmente en el Departamento;

(5) contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas
del Departamento;

(6) calificacion obtenida mediante examenes.

Cuando el niimero de aspirantes exceda el nimero de becas a concederse, se
preparard una lista de estos que retnan los requisitos de elegibilidad
establecidos, en estricto orden de la calificacién final obtenida y se hara la
seleccién conforme al mismo.

Instituciones Acreditadas

Solamente, se concederan becas y licencias para estudios en universidades o
instituciones oficialmente reconocidas y acreditadas por el organismo
gubernamental que corresponda por ley.

Cubierta de las Becas y Licencias para Estudios

La cuantia de las becas se fijara de acuerdo con la clase de estudios y podra
aplicarse indistintamente a pago de matricula, de hospedaje, de gastos de viaje
o de cualquier otro gasto semejante, relacionado con el curso a seguir en cada
caso. El/La Secretario(a) podrd conceder becas parciales a candidatos que

hayan recibido parte de sus gastos de otras instituciones. Se podra autorizar a
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que se adelante al becario de los fondos correspondientes a la beca para
sufragar gastos inmediatos necesarios. Los(as) empleados(as) en uso de
licencia con sueldo para estudios recibiran el sueldo total o parcial, segin se
determine en forma correlativa a los niveles de sueldo, a los costos de los
estudios, a la situacién econoémica de los(as) empleados(as), a la
disponibilidad de recursos del Departamento y a la correcta y mejor
utilizacion de los fondos piblicos. Ademas del sueldo que se determine para
cada caso, también podré autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago
de derecho de matricula, cuotas de estudios, gastos de viajes, libros,
materiales y gastos generales incurridos por el/la empleado(a) por su
condicion de estudiante.

Candidatos Unicos Cudlificados

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

Becas sin Oposicion

El Departamento podra conceder becas sin oposicién, cuando las exigencias
especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los(as)
empleados(as) asi lo justifiquen. Estas becas se concederdn para atender
necesidades del servicio por personal altamente especializado donde se
requiere la seleccién de personas que han demostrado poseer la capacidad, el
interés y estabilidad en el Departamento, asi como, las cualificaciones
requeridas para proseguir dichos estudios o especializacion. Con el propésito
de recomendar la concesion de becas sin oposicién, el Departamento
presentara a la Escuela de Educacién Continua un andlisis claro y detallado de
las exigencias especiales y excepcionales del servicio que justifiquen la
concesién de estas becas. Excepto que las mismas serdn concedidas sin
oposicioén, las demés disposiciones sobre becas aplicaran a €stas.

Contrato de Becas o de Licencia para Estudios

Los becarios o empleados(as) a quienes se les conceda licencia con sueldo o

becas para estudios formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen
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a servir, luego de terminados los estudios, por el doble del tiempo de estudios
en el Departamento o con el consentimiento de este, en cualquier otra agencia
gubernamental, - ademas, a cumplir con aquellas otras disposiciones
establecidas por el Departamento que les sean aplicables. Cada becario
ofrecerd los nombres de dos (2) personas de reconocida solvencia moral y
econdmica, quiénes garantizaran el cumplimiento del contrato y serdn parte
del mismo.

Derechos de los Becarios a Licencias

(1) Si la persona seleccionada para una beca es empleado(a) del
Departamento, este le concederd licencia sin sueldo por el término de
los estudios.

(2) Si el/la empleado(a) seleccionado(a) para la beca contrac el
compromiso de servicios con ofra agencia, deberd renunciar a su
puesto.

(3) EVLa empleado(a) seleccionado(a) tendrd derecho a que se le
transfiera, a la agencia en la cual sea nombrado(a) para ocupar un
puesto a la terminacion de sus estudios, el balance de licencia por
enfermedad que tenga acumulada al momento de renunciar a su puesto
para aceptar la beca. 4

(4) El balance de licencia por enfermedad solo serd transferible si los
servicios del becario son requeridos durante los seis (6) meses
siguientes, a partir de la terminacién de los estudios que le fueron
autorizados mediante la beca.

(5) De transcurrir el periodo de seis (6) meses sin que el becario sea
nombrado para ocupar un puesto, este perderd la concesion de la
transferencia del balance de la licencia por enfermedad.

(6) El becario no podra solicitar el disfrute de la licencia por enfermedad
mientras esté en disfrute de la beca concedida, ni durante el tiempo
que permanezca desempleado a partir de la terminacion de sus
estudios. Asimismo, no acumulara licencia por enfermedad durante

los perfodos mencionados.

110



=

(7) El derecho del/de la empleado(a) al pago por concepto de licencia de
vacaciones acumulada al renunciar a su puesto, se regird por las
disposiciones legales aplicables.

(8) El uso y acumulacién de las licencias de vacaciones y enfermedad se
regiran por las disposiciones de la Seccidn 16.4 de este Reglamento, la
reglamentacién de asistencia y licencias del Departamento y la

Seccion 10.1 de la Ley Num. 184.

m. Cambios en los Estudios

Todo cambio de institucién o alteracién en el programa de estudios
autorizados mediante beca o licencia para estudios, estard sujeto a la
aprobacién del/ de la Secretario(a), previo a su efectividad.

Informes sobre Estudios

Serd responsabilidad de cada empleado(a) a quien se le conceda beca o
licencia para estudio someter al Departamento evidencia de su
aprovechamiento académico al final de cada perfodo académico. El/La
Secretario(a) podra requerir al/a la empleado(a) en disfrute de licencias para
estudios que gestione de la universidad o institucién correspondiente copia
certificada de informes sobre el programa de estudios, notas, conducta,

asistencia y cualquier otra informacién que estime conveniente.

ft. Cancelacién o Interrupcion de Becas

En todo caso en que se cancele una beca o se interrumpa o descontinte el
curso de estudio autorizado mediante una beca, por razones ajenas al control
del becario, se relevard a este de obligacion y responsabilidad. Si la
cancelacion de beca o interrupcion de estudios hubiere sido motivada por
razones controladas por el becario, el Departamento tendra discrecién, previo
al analisis de los méritos de cada caso, para determinar si existe algin grado
de obligacion o responsabilidad en el becario.

Prérroca de Becas o Licencias para Estudio

En caso de que cualquier becario o empleado(a) a quien se le conceda licencia
para estudios y necesite continuar estudios despucs del periodo estipulado en

el contrato, debera notificarlo por escrito al/a la Secretario(a), con no menos



de sesenta (60) dias de antelacion a la terminacion del mencionado periodo,
sometiendo evidencia que justifique la extensiéon de la beca o licencia
concedida. Toda extensiéon o concesion adicional estard sujeta a la
disponibilidad de fondos y necesidades del servicio. Se podra solicitar
asesoria a la Escuela de Educacién Confinua de la OCALARH al respecto.
Dicha beca o licencia podra ser prorrogada mediante notificacién oficial al
becario y a sus garantes, copia de dicha notificacién formard parte del
conirato.

p. Incumplimiento de Contrato

(1) Todo becario o empleado(a) a quien se le conceda licencia con sueldo
para estudios que, después de concluir sus estudios no dé
cumplimiento a la obligacion contraida, reembolsara la cantidad total
desembolsada por el Departamento por concepto de la beca o licencia
con sueldo para estudios, mas los intereses al tipo legal desde el
momento en que fueron desembolsados los fondos, al de Hacienda del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dentro de los
seis (6) meses siguientes a la fecha de terminacion de sus estudios. En
caso de no completar el periodo por el cual se haya comprometido a
trabajar con el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el
becario o empleado(a) reembolsard lo correspondiente al periodo no
trabajado asi como los intereses al tipo legal. En circunstancias que lo
justifiquen, se podra hacer un plan de pagos que cubra un periodo
mayor de seis (6) meses. El cobro se efectuara en cualquier tiempo, de
conformidad con el procedimiento legal en vigor con relacidén a las
reclamaciones a favor del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

(2) Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios, que no cumpla con la obligacion contraida, sera
inelegible para el servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo

de estudios.
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q. Responsabilidad para con los Becarios

(1) El Departamento vendra obligado a emplear a sus becarios, con
arreglo a sus posibilidades fiscales y necesidades del servicio. Todo
becario que sea nombrado al completar sus estudios estard exento de
tomar el examen correspondiente a la clase de puesto o su equivalente
en otros planes de valoracion para el cual se le otorgd la beca.

(2) El/La Secretario(a) mantendra vacante el puesto reservado al becario,
excepto que por necesidades del servicio se podrd cubrir el puesto
mediante nombramiento transitorio por el tiempo que dure la beca.
Deno existir un puesto vacante para nombrar al becario una vez
completados los estudios, el puesto se creard de existir fondos
disponibles para ello. Sipor alguna situacién, impredecible o de
emergencia esto no fuera posible, se podra incluir el nombre del
becario en los registros de elegibles para clases de puestos iguales o
similares al puesto para el cual se concedi6 la beca.

r. Relevo de Compromiso

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

Seccion 14.4 - Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad del Departamento

a. Los adiestramientos de corta duracion dirigidos a satisfacer necesidades, tanto
generales y comunes como particulares y especificas del Departamento, se
canalizaran a través de la Escuela de Educacién Continua de la OCALARH.

b. El/La Secretario(a) solo podra contratar de forma directa estos servicios con
otras entidades, mediante el previo otorgamiento de una dispensa de parte de
la OCALARH, aesos efectos.

2. Duracion y Propdsito

a. Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los(as) empleados(as)

por un término no mayor de seis (6) meses con el propdsito de recibir
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adiestramiento practico o realizar estudios académicos que propendan al
mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.

b. No se consideraran adiestramientos de corta duraciéon las convenciones y
asambleas de desarrollo profesional.

c. Es requisito que el/la empleado(a) someta copia del certificado acreditativo de
que completd el adiestramiento.

3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion

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

4. Adiestramientos de Corta Duracion en el Exterior

a. El/La Secretario(a) tendra la facultad para autorizar a los(as) empleados(as) a
realizar viajes al exterior con el propdsito de participar en actividades de
adiestramiento con sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de
empleados(as) publicos(as) al exterior. Ademas, dentro del término de diez
(10) dias laborables a partir de su regreso del centro de adiestramiento, el/la

empleado(a) someterd al de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, por conducto del Departamento, un informe completo y detallado sobre
los gastos necesarios ¢ imprescindibles en que incurrio.

b. La cuantia del anticipo no utilizada en el viaje al exterior serd sometida a la
Seccion de Finanzas del Departamento, dentro del término de los tres (3) dias
laborables después del regreso del viaje al exterior. Ademads, sometera a la
Seccién de Finanzas un informe narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos que el Departamento
establezca.

5. Reembolso del Costo de Adiestramiento:

a. Los(as) empleados(as) nominados(as) a adiestramiento que no asistan o que
no completen los requisitos del mismo, vendran obligados(as) a reembolsar la
cantidad invertida en dichos adiestramientos. El/La Secretario(a) podrd eximir
de reembolso al/a la empleado(a) cuando compruebe que ha habido causa que

lo justifique.
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Seccién 14.5 - Pago de Matricula

El/La Secretario(a) podra autorizar el pago de matricula a los(as) empleados(as) de

carrera, conforme a las disposiciones de este Reglamento y de las normas que a tales

efectos se establezcan. A esos fines, se consignaran los fondos necesarios en el

presupuesto del Departamento.

1. Disposiciones Generales

a.

El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de
conocimientos y destrezas requeridas a los(as) empleados(as) para el mejor
desempefio de sus funciones, asi como para su crecimiento en el servicio
publico.
El pago de matricula se aplicard de forma preferente a estudios académicos a
nivel universitario en instituciones oficialmente acreditadas y reconocidas por
el organismo gubernamental que corresponda por ley.
Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un(a) empleado(a)
durante un semestre o sesidén de verano. En casos meritorios, podré autorizarse
un nimero mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada caso, de las
razones de mérito que justifiquen la accién que se tome.
Los(as) empleados(as) que cursan estudios universitarios y que interesen
beneficiarse del pago de matricula debera solicitar el beneficio
semestralmente, disponiéndose que a los(as) empleados(as) que cursan
estudios a nivel de grado asociado se les podra otorgar el pago de matricula
hasta un maximo de cuatro (4) semestres, a los que estudien al nivel de
bachillerato se les podra conceder el beneficio hasta un méximo de ocho (8)
semestres y a los que estudien a nivel de post graduado se les podrd conceder
el pago de matricula hasta un maximo de seis (6) semestres.
Al conceder el beneficio de pago de matricula, se tomara en consideracion lo
siguiente: |

(1) Funciones que realiza.

(2) Nivel de desempeiio del/de la empleado(a).

(3) Habitos vy actitudes del/de la empleado(a).
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f. Se podra autorizar el pago total o parcial de los derechos de matricula en
aquellos cursos universitarios o especiales que estime necesarios y
convenientes al servicio.

g. Los cursos autorizados no podran confligir con el horario de trabajo del/de la
empleado(a), entendiéndose que el/la empleado(a) que interese estudiar
durante las horas regulares de trabajo deberd solicitar una licencia para
estudios, segin el procedimiento establecido, en cuyo caso no podrd ser
acreedor del beneficio de pago de matricula.

h. Cuando el Departamento lo considere necesario, podrd solicitar de la
institucion académica una relacién de las calificaciones obtenidas por el/la
empleado(a) en cursos cuya matricula haya sido sufragada por el
Departamento.

2. Procedimiento para Establecer el Pago de Matricula

Cuando se identifiquen los fondos fiscales necesarios para establecer el pago de
matricula, la SARH establecera un procedimiento para regir dicha actividad, tomando
en consideracién lo siguiente: |

a. Se divulgard a los(as) empleados(as) la oportunidad de competir en el
programa de matricula.

b. Los(as) empleados(as) interesados(as) en participar de este beneficio deberan
seguir el procedimiento establecido a estos efectos y competirdn en igualdad
de condiciones.

c. Para ser acreedor de este beneficio, el/la empleado(a) deberd presentar
evidencia de que ha sido admitido a cursar estudios académicos de nivel
universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
acreditadas y reconocidas por el organismo gubernamental que corresponda
por ley.

3. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomaran en consideracion,

entre otros, los siguientes criterios:
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La necesidad de preparar a los recursos humanos en determinadas materias
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia de este o adiestrarlo
en nuevas destrezas, que contribuyan al desarrollo de su carrera ptblica.

Los cursos o asignaturas deberdn estar estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el/la empleado(a).

Los cursos o asignaturas conducentes a un grado asociado, bachillerato,
maestria o doctorado deberan estar directamente relacionados con el campo de
servicio que presta el/la empleado(a).

Los cursos o asignaturas posgraduadas serdn en campos estrechamente
relacionados con el servicio que presta el/la empleado(a).

Los cursos preparatorios deberdn permitir al/a la empleado(a) asumir nuevos
deberes y responsabilidades en el puesto que ocupa.

Que sean cursos organizados o auspiciados por la Escuela de Educacion
Continua de la OCALARH. |

Que no se afecten sustancialmente los servicios que presta el/la empleado(a)

en el servicio de carrera.

4. Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a un(a) empleado(a):

a.

Cuando el indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
Programa de Pago de Matricula sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de grado
asociado, 3.0 en estudios a nivel de bachillerato o 3.5 en estudios
postgraduados.

Cuando el/la empleado(a) solicite cursos sin créditos, excepto en caso de
cursos organizados por la Escuela de Educacion Continua de la OCALARH o
por organizaciones profesionales.

Cuando el/la empleado(a) haya obtenido una calificacion de D o F en algun
curso bajo el Programa de Pago de Matricula y no se haya acogido a un plan
de pago para cumplir con las disposiciones de reembolso al Departamento por

dicho curso, segiin se establece en el inciso 6 de esta Seccion.
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d. Cuando el/la empleado(a) no cumple con la responsabilidad de proveer
evidencia de la calificacion obtenida en un curso o cursos tomados, cuya
matricula ha sido sufragada por el Departamento.

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

f. Cuando el/la empleado(a) no cumpla con las drdenes, reglamentos y
procedimientos del Departamento.

g. Cuando el/la empleado(a) tenga un pobre desempefio en sus funciones,

evidenciado por las correspondientes evaluaciones.

h. Cuando el/la empleado(a) haya sido disciplinados en alglin momento durante
los tres (3) afios anteriores a la fecha de la solicitud.

5. Gastos que se Autorizardn

La autorizacién de pago de matricula solo incluye los gastos por concepto de
créditos de estudio. Las cuotas y los gastos incidentales correrdn por cuenta del
empleado(a).

6. Reembolso de Pago de Matricula

a. El/La empleado(a) acogido(a) al beneficio de pago de matricula vendra
obligado(a) a reembolsar al erario la cantidad invertida en pago de matricula
por el Departamento si:

(1) El/La empleado(a) se da de baja en cursos autorizados para sesiones
académicas anteriores, después de la fecha fijada por el centro de

estudios para la devolucidn de los cargos de matricula.
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b.

(2) El/La empleado(a) cambia el curso cayo pago de matricula efectud el
Departamento, sin que medie notificacién a la Agencia para la
evaluacién y determinacion correspondiente.

(3) El/La empleado(a) obtiene una calificaciéon de D o menor a esta o su
equivalente en un curso, no importa su indice académico.

(4) El/La empleado(a) descontinia los estudios para los cuales el
Departamento sufragd el costo de la matricula, sin haber obtenido el
grado académico.

(5) El/La empleado(a) renuncia, es cesanteado(a) o destituido(a) del
Departamento sin haber terminado los estudios.

En casos en que proceda el reembolso bajb los acépites (1) al (3) que
preceden, el/la empleado(a) tendrd que‘ reembolsar lo invertido por el
Departamento por concepto de pago de matricula en un periodo no mayor de
dos (2) meses; entendiéndose que no podra continuar acogiéndose al beneficio
de pago de matricula hasta tanto haya reembolsado la cantidad
correspondiente. |

En casos en que proceda el reembolso bajo los acépites (4) y (5) que preceden,
el/la empleado(a) tendra que reembolsar lo invertido por el Departamento por

concepto de pago de matricula en un perfodo no mayor de seis (6) meses.

7. Excepciones al Reembolso de Pago de Matricula

El/La empleado(a) no tendrd que reembolsar el pago de matricula sufragado por el

Departamento si:

a.
b.

C.

ha sido llamado al servicio militar;

ha sido requerido a viajar en o fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales;

ha sido trasladado o asignado por necesidad del servicio en asuntos oficiales a
pueblos distantes de la institucién académica correspondiente;

por razones de enfermedad se ha visto obligado a ausentarse de su trabajo y
sus estudios;

la institucidn académica reembolsa el total invertido por el Departamento; o
por cualesquiera otras razones ajenas a su voluntad que le impidan continuar

sus estudios.
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8. Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada empleado(a) a quien se le conceda pago de matricula,
someter al Departamento evidencia de su aprovechamiento académico. El
Departamento podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de
estudio una relacion de las calificaciones obtenidas por sus empleados(as) en cursos

cuya matricula haya sido sufragada mediante este Programa.

Seccion 14.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento coordinara con la Escuela de Educacion Continua de la OCALARH

la participacion de sus empleados(as) en todas las actividades de adiestramiento

organizadas para satisfacer las necesidades generales y comunes, como particulares y

especificas del servicio publico, conforme a las disposiciones de la Secciéon 6.5 de la Ley
- Num. 184.

Seccion 14,7 - Historiales de Adiestramientos e Informes

2.

Historial en Expedientes de los(as) Empleados(as)

La SARH mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados(as) un historial
de los adiestramientos en que estos participen, el cual podra ser utilizado como una de
las fuentes de referencia cuando se vayan a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de recursos humanos
compatibles con el principio de mérito y la potencial evoluciéon del/de la empleado(a)
hacia otros puestos. El historial de adiestramiento del/de la empleado(a) podra incluir
evidencia de participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconocida. Los(as) empleados(as) que participen en actividades de capacitacién
externas deberdn referir a la SARH la evidencia que acredite su participacién en la
actividad, que contenga el titulo de la actividad ofrecida, el dia y la entidad
auspiciadora. Dicha evidencia, debera incluir el total de horas de adiestramiento.

Historial de Actividades

La SARH mantendra historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas y personas participantes, para fines de la evaluacién de

sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

120



3. Informes
Anualmente, el Departamento enviard a la Escuela de Educacion Continua de la
OCALARH los informes que le sean requeridos sobre las actividades de
adiestramiento celebradas durante el afio fiscal. Los mismos deberdn contener, sin
limitarse, informacién sobre las clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos
incurridos por concepto de los adiestramientos, la cantidad de participantes, entre
otros datos. Ello, para fines de medicién de la actividad global de adiestramiento y

desarrollo de los recursos humanos en el servicio publico.

Seccién 14.8 - Educacion Continuada

El propdsito de este mecanismo es que el recurso humano reciba el adiestramiento
necesario que le prepare para un mejor desempefio o le permita cumplir con la

capacitacién minima que exige su profesion u ocupacion en el Departamento.

PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANGS

ARTICULO 15 - RETRIBUCION

Seccion 15.1 - Politica de Retribucion

Todo lo relativo a la retribucion se regira por las disposiciones del Articulo 8 de la
Ley Num. 184, el Plan de Retribucién establecido por el Departamento y la normativa
que emita la OCALARH, conforme a su capacidad fiscal y su realidad econdmica.

El Departamento adoptard un Plan de Retribucion separado para el servicio de carrera
y el servicio de confianza. El Plan establecera un tipo minimo y un tipo méximo, asi
como tipos intermedios aplicables a cada escala salarial. El tipo de retribucién se hard a -
base de una jornada regular de trabajo.

Ninguna enmienda o modificacion al sistema de clasificacién o valoracion de puestos

podra afectar negativamente el salario base del/de la empleado(a).
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Seccion 15.2 - Adopciéon v Contenido del Plan de Retribucion

1. El Departémento someterd para la evaluacion de la OCALARH los planes de
retribucion, asi como las modificaciones a estos, con la correspondiente autorizacién
fiscal emitida por la OGP.

2. El Departamento adoptara el sistema retributivo para sus empleados(as) de carrera
conforme a su capacidad fiscal y con el método de valoracion de puestos
seleccionado. Dicho sistema deberd proveer uniformidad, equidad y justicia en la
fijacién de los sueldos de los(as) empleados(as). El Plan de Retribucion que el
Departamento adopte estara en armonia con la politica publica establecida, las
disposiciones de la Ley Num. 184, leyes estatales y federales que rigen la fijacion de
salarios, este Reglamento y las normas que a estos fines emita la OCALARH y la
OGP. |

3. El Plan mantendra una correlacion entre el valor relativo que se asigne a las clases en
el respectivo Plan de Clasificacion de Puestos y el valor monetario que se asigna a
estas mediante escalas de sueldos.

4. El Plan de Retribucioén contendrd una estructura retributiva, una lista que indica la

asignacién individual de cada clase de puesto a determinada escala de sueldo, esto es,

la Asignacion de las Clases a la Estructura Retributiva y la determinacién de la
jerarquia relativa entre las clases.

Seccion 15.3 - Administracion, Actualizacion v Revision del Plan de Retribucion

1. El/La Secretario(a), o su representante autorizado, serd responsable de administrar y
mantener debidamente actualizado el Plan de Retribucion para el servicio de carrera,
previamente evaluado y aprobado por la OCALARH, en armonia con el Principio de
Mérito y la legislacion estatal y federal que rige la fijacion de salarios. Por lo tanto,
no se efectuard ninguna accién retributiva que atente o sea contraria a este Principio e
incumpla con la legislacién aplicable.

2. Toda modificacion al Plan de Retribucién requerird la previa evaluacién y aprobacion
de la OCALARH.

3. El Departamento podré realizar estudios de retribucidén en los distintos sectores de la
economia que incluyan niveles y tendencias salariales, para precisar la posicion

competitiva del Departamento en materia de sueldos y mantener los salarios de
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los(as) empleados(as) en armonia con los sueldos existentes en otros sectores
gubernamentales y privados mediante la revisién del Plan de Retribucion, siempre

que la situacion fiscal lo permita.

Seccién 15.4 - Estructura Retributiva

L.

La estructura retributiva que forma parte de los Planes de Clasificacion o Valoracion
de Puestos y de Retribucion para el servicio de carrera, estara integrada por un
nimero de escalas de sueldos, cada una de las cuales constara de un tipo minimo, un
tipo maximo y los tipos intermedios que se consideren necesarios.

Con el propoésito de lograr y mantener la equidad retributiva, al fijarse las escalas de
sueldos se deberd tomar en consideracién, entre otros factores, los niveles de
complejidad, responsabilidad, dificultad y autoridad de las clases de puestos, los
requisitos de preparaciéon académica y experiencia, el grado de discrecién que se
requiere en el desempefio de los deberes y responsabilidad, grado de dificultad en el
reclutamiento de candidatos idéneos, oportunidades de ascenso, condiciones de
trabajo, costo de vida, tendencias salariales que prevalezcan en el mundo laboral,
posibilidades fiscales y politica fiscal vigente.

Conforme la disponibilidad de los recursos fiscales, la estructura retributiva debe ser
lo suficientemente competitiva, que permita reclutar y retener recursos humanos
capacitados, proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y productividad de
los(as) empleados(as), y estar desarrollada de forma tal que provea oportunidades de
progreso en el Departamento.

Al desarrollar las esro.alas‘retribu’[ivas, deberd considerarse, entre otros, los diferentes
aumentos de sueldo que se concedan a los(as) empleados(as) y la frecuencia con que
se otorguen.

Las escalas de sueldos representaran el valor monetario que tienen las diferentes
clases de puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos del servicio de carrera y
serviran para fijar la retribucion directa de cada empleado(a) del Departamento.
Al asignar y reasignar las clases de puestos, con la previa evaluacién y aprobacion de
Jla OCALARH, debera mantenerse la correlacién entre el nivel jerarquico de las clases

v las escalas a las cuales estas se asignan.
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Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas retributivas se consignaran
a base de ddlares, corresponderdn a un sueldo mensual y a una jornada regular de
treinta y siete punto cinco (37.5) horas semanales y tienen el proposito fundamental
de proveer niveles retributivos superiores para viabilizar la gratificacién de los(as)
empleados(as), a tenor con los niveles individuales de eficiencia y productividad.
Cuando en un puesto se presten servicios a base de una jornada parcial o reducida, el
sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada regular de trabajo de treinta y siete
punto cinco (37.5) horas semanales o de acuerdo con la jornada de trabajo que se
establezca por reglamentacion, segun aplique.

Cuando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos por periodos cortos de
servicios prestados o dejados de prestar, el importe correspondiente se determinara
tomando en consideracion el sueldo mensual del/de la empleado(a) y la jornada de
trabajo que corresponda.

Al extender las escalas de sueldos, se tiene que seguir la misma proporcién de sus

tipos retributivos. Toda extensién de escala requerird la previa evaluacion y

aprobacién de la OCALARH.

Seccion 15.5 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos

1.

El/La Secretario(a) establecerd y mantendra actualizada la posicion relativa de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el servicio
de carrera mediante la asignacién de cada clase a una escala retributiva.

La asignacion de las clases de puestos a las escalas retributivas se guiard por el
objetivo de proveer equidad en la fijacién de sueldos.

El/La Secretario(a), con la previa evaluacion y aprobacion de la OCALARH, y
aprobacion fiscal de la OGP, podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala
de retribucién a otra, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; o
como resultado de un estudio que realizare con respecto a una clase de puesto o un
drea de trabajo; o por exigencia de uﬁa modificacidon al Plan de Clasificacion de
Puestos. La asignacion o reasignacion de la escala de retribucion requerira la previa
evaluacion y aprobacion de la OCALARH, y la aprobacién fiscal de la OGP.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el/la Secretario(a) asignard las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos a la estructura
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retributiva contenida en el Plan de Retribucién y enviard para la evaluacién y
aprobacién de la OCALARH el documento que contenga dicha asignacion.

Seceién 15.6 - Normas Relativas a la Administracion de Salarios

La politica ptblica enunciada en la Ley Num. 184 y la reglamentacién promulgada
por la OCALARH a esos efectos, provee para un tratamiento equitativo en la fijacion de
salarios y demas formas de compensacion.

Para garantizar este objetivo, se establecen las normas que, en unién a las emitidas
por la OCALARH, régirén la administracién de salarios en las siguientes transacciones
de recursos humanos:

1. Nombramientos

Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera recibird
como sueldo el tipo minimo de la escala salarial correspondiente a la clase de puesto
que vaya a ocupar. No obstante, el/la Secretario(a) podrd conceder un incentivo
economico como parte de dicho sueldo al momento de reclutar en clases y puestos
que requieran un alto nivel de educacién y experiencia, entre otros, conforme a los
criterios que se establezcan para la concesién. Dicho incentivo por reclutamiento

constituye parte del sueldo del/de la empleado(a), por lo que no podra ser interpretado

como un diferencial.
La concesion del incentivo para clases que requieran un alto nivel de educacién y
experiencia, estara sujeta a que exista dificultad extraordinaria en el reclutamiento de
recursos humanos, certificindose que el Departamento utilizé los mecanismos
retributivos usuales y no se logré atraer el recurso humano idéneo. De ordinario, el
sueldo resultante del incentivo concedido se ajustara a escala.

2. Ascensos
Los aumentos a otorgarse consistiran de uno (1) a tres (3) tipos retributivos de la
escala salarial a la que esta asignada la clase de puesto que el/la empleado(a) pasa a
ocupar.
El aumento a conceder no serd menor que la diferencia entre el tipo minimo de la
escala a la que estaba asignada la clase de puesto anterior y el minimo de la escala de

la nueva clase.
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3. Traslados

Cuando el traslado se realiza en el Departamento, el sueldo del/de la empleado(a)
permanecera inalterado.

Los traslados no conllevardn aumentos de sueldo, excepto los que sean necesarios
para ajustar los sueldos de los(as) empleados(as) a escala, cuando ocurran entre una
agencia Administrador Individual y el Departamento, entre municipios y el
Departamento, entre agencias excluidas del Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos y el Departamento, éntre corporaciones publicas y el
Departamento, y entre organismos e instrumentalidades gubernamentales y
dependencias de la Rama Ejecutiva y el Departamento. En esta situacion, el sueldo
del/de la empleado(a) se fijara como sigue:

a. Cuando el sueldo éctual del/de la empleado(a) es menor que el tipo minimo de
la escala de sueldo correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar,
este recibird una retribucion igual a dicho tipo minimo.

b. Cuando el sueldo actual del/de la empleado(a) es mayor al tipo minimo de la

escala salarial a que esta asignada la clase de puesto que pasa a ocupar y no

coincida con uno de los tipos de la escala, de ordinario, dicho sueldo se
ajustara a escala.
4. Descensos
Los sueldos de los(as) empleados(as) se fijaran como sigue:

a. En casos de descensos determinados por el/la Secretario(a) como una
necesidad urgente del servicio, estos no afectardn negativamente los sueldos
de los(as) empleados(as), excepto en los casos en que el mismo se efectie
para evitar cesantias por falta de fondos o trabajo. En los descensos, los(as)
empleados(as) tienen que reunir los requisitos minimos del puesto.

b. Cuando los descensos se efectiien en el Departamento o entre una agencia
Administrador Individual y el Departamento, entre municipios y el
Departamento, entre agencias excluidas del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos y el Departamento, entre corporaciones publicas y el
Departamento, v entre organismos e instrumentalidades gubernamentales y

dependencias de la Rama Ejecutiva y el Departamento, para evitar cesantias
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por falta de fondos, de ordinario, el sueldo del/de la empleado(a) se ajustara a
escala, disponiéndose que el sueldo asignado no serd menor que el tipo
minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto a que sea
descendido(a).

c. En caso de que el descenso ocurra a peticion del/de la empleado(a) en el
Departamento, entre una agencia Administrador Individual y el Departamento,
entre municipios y el Departamento, entre agencias excluidas del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos y el Departamento, entre
corboraciones publicas y el Departamento, entre organismos e
instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva y el
Departamento, y el mismo no constituya un mecanismo para evitar cesantias,
el sueldo del/de la empleado(a) serd el tipo minimo de la escala
correspondiente a la clase de puesto que pasa a ocupar, mds los aumentos
legislativo que haya recibido en el dltimo puesto que ocupd.

d. El Departamento notificard a los(as) empleados(as) con quince (15) dias
calendarios de anticipacién cualquier medida que le aplique para evitar
cesantias. Los(as) empleados(as) tendran veinte (20) dias para solicitar
reconsideracién al Departamento sobre la implantacién de dichas medidas.

Reclasificaciones de Puestos

Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del/de la empleado(a) se
fijara conforme con las normas de ascensos, traslados o descensos, segiin sea el caso.

Reasienaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores

Cuando, con la evaluacién y aprobacion de la OCALARH, se enmiende el Plan de
Retribucién para reasignar una clase o series de clases a escalas de retribucién
superior, se concederd un aumento de sueldo a los(as) empleados(as) afectados(as)
que serd igual al incremento que reciba la clase a la fecha de efectividad de dicha
accién. De ordinario, los sueldos se ajustardn a escala.

Reingresos

Como norma general, toda persona que reingrese al Departamento, conforme a lo
dispuesto en la Seccion 6.7 de la Ley Num. 184 recibira el sueldo minimo de la clase

de puesto al momento de esta accion.



La excepcion a esta norma serd cuando el reingreso ocurra como resultado de una
reinstalacién por incapacidad. En este caso, el/la empleado(a) recibird el dltimo
salario devengado a su separacion, mas los aumentos que haya recibido la clase o los
aumentos legislativos concedidos durante el periodo que estuvo fuera del puesto.
En el caso de los aumentos que haya recibido la clase, el sueldo se ajustard a tenor
con las normas retributivas vigentes al momento del otorgamiento de estos. Respecto
a los aumentos legislativos, el sueldo resultante se ajustara a escala si asi lo dispone la
ley especial que lo concede.

De concederse ambos aumentos durante el periodo en que el/la empleado(a) estuvo
separado(a) del puesto, se le reconocerd en primera instancia, los aumentos
legislativos y luego, los aumentos que reciba la clase. De ordinario, el sueldo
resultante de la suma de estos aumentos al dltimo sueldo devengado, se ajustard a
escala.

8. Reinstalaciones

a. Cuando la reinstalacién es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, el/la empleado(a) recibira el ultimo sueldo devengado
inmediatamente antes de pasar al puesto con estatus probatorio del cual se

reinstale, mas cualquier otro aumento que haya recibido la clase. Ademas,

recibird aquellos aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que
estuvo en periodo probatorio. En el caso de los aumentos que haya recibido la
clase, el sueldo se ajustara a tenor con las normas retributivas vigentes al
momento del otorgamiento de estos. Respecto a los aumentos legisiativos, el
sueldo resultante se ajustara a escala, si asi lo dispone la ley especial que lo
concede.

b. Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una licencia sin
sueldo, el/la empleado(a) recibira el ultimo sueldo que devengd previo al
inicio de la licencia sin sueldo més cualquier aumento que haya recibido la
clase y los aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en
dicha licencia. Respecto a los aumentos legislativos, el sueldo resultante se

ajustard a escala, si asi lo dispone la ley especial que lo concede. De ordinario,
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el sueldo resultante de la suma de estos aumentos al tiltimo sueldo devengado,
se ajustard a escala.

c. Los(as) empleados(as) de confianza con derecho a reinstalacion a puestos de
carrera, conforme la Seccién 9.2 de la Ley Niim. 184 tendran derecho a:

(1) Todos los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término
que sirvio6 en el servicio de confianza.

(2) Todos los aumentos de sueldo que haya recibido el/la empleado(a) por
via legislativa. - |

(3) Un incremento de sueldo, discrecional, de hasta un diez por ciento
(10%) del sueldo que devengaba en el puesto en el servicio de
confianza, si el/la empleado(a) a reinstalar ha estado en el servicio de
confianza por un periodo de tres (3) afios 0o més, consecutivos, justo
antes de su reinstalacién, v se evidencie la ejecutoria excelente de
este(a) de acuerdo con el instrumento de evaluacién en el servicio de
confianza que tenga a bien establecer el/la Secretario(a).

(4) El sueldo del/de la empleado(a) luego de su reinstalacion nunca podra

ser igual 0 mayor al sueldo que tenfa en el puesto que ocupaba en el
servicio de confianza, como = consecuencia de este aumento
discrecional.

(5) Al conceder dicho aumento discrecional, se tomara en consideracién
que se mantenga el balance salarial adecuado entre las diferentes
clases y cargos que forman la pirdmide organizativa del Departamento;
los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba; los aumentos de sueldo
que haya recibido el/la empleado(a) por via legislativa, y que la
transaccion no afecte adversamente el presupuesto.

(6) Al ejercer su discrecion el/la Secretario(a) lo hara en forma juiciosa
considerando que el presupuesto del Departamento no se vea afectado

por tales transacciones.
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(7) La retribucién de un(a) empleado(a) que pase a ocupar un puesto de
confianza mediante una licencia sin sueldo se determinard de acuerdo
con las disposiciones de los acéapites (1) al (6) que anteceden. Para
efectos del aumento discrecional de reinstalacion, la agencia donde
labor6 el/la empleado(a) en el servicio de confianza evidenciard la
ejecutoria excelente del/de la empleado(a) y someterd su
recomendacién al Departamento.

(8) Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo
electivo, al/a la empleado(a) se le acumulara (en el puesto de carrera al
cual se reinstala) el crédito por los aflos de servicio y la antigiiedad en
el Gltimo puesto que ocupaba.

(9) En todo caso, la reinstalacion del/de la empleado(a) de carrera debera
efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto de servicio de
confianza y no debera resultar onerosa para el/la empleado(a).

Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El aumento de sueldo por servicios meritorios es una compensaciéon que forma parte
del sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobresaliente del/de la
empleado(a). Para ser acreedor a este aumento, el/la empleado(a) tiene que haber
desempefiado las funciones de un puesto de carrera con estatus regular por doce (12)
meses consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesion del mismo.
El/La Secretario(a) podrd acreditar cualquier lapso de tiempo trabajado por el/la
empleado(a) mediante nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificacion,
para completar el periodo establecido para la elegibilidad. Como norma general, este
aumento se concedera de forma prospectiva.

Dicho aumento estard condicionado a la evaluacion de los méritos del/de la
empleado(a), segin se disponga en el Sistema de Evaluacion de Desempefio del
Departamento y a los recursos fiscales asignados. Su concesion estard en armonia con
el resultado final de las evaluaciones realizadas al/a la empleado(a) durante el periodo
de los doce (12) meses que anteceden.

Los aumentos de sueldo por servicios meritorios seran de uno (1), dos (2) o tres (3)

tipos retributivos de la escala de sueldo a que esta asignada la clase de puesto que
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ocupa el/la empleado(a). Los mismos se concederan de acuerdo con los niveles de
ejecucion que establezca el Departamento como parte del Sistema de Evaluacion de
Desempefio del Departamento.

Como norma general, los mismos no excederan de un siete por ciento (7%) del salatio
del/de la empleado(a). En casos excepcionales en los que se evidencie la aportacion
directa del/de la empleado(a) a la consecucion de las metas y objetivos del
Departamento, se podrd conceder hasta un doce por ciento (12%) de aumento. De
ordinario, el sueldo resultante se ajustara a escala sin exceder los limites porcentuales
establecidos.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del aumento
por servicios meritorios, se podrd conceder un aumento parcial de cincuenta por
ciento (50 %) y, en cﬁalquier momento, dentro de los doce (12) meses siguientes, se
otorgara el remanente. En estos casos, el periodo de doce (12) meses dispuesto para
ser elegible a un nuevo aumento de sueldo por mérito, comenzard a contar a partir de
la fecha en que fue efectivo el primer aumento parcial.

Aumento de Sueldo por Afios de Servicio

Los(as) empleados(as) con estatus regular que hayan ocupado un puesto de carrera
durante un periodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios sin haber recibido
ningin otro aumento de sueldo, seran elegibles para recibir un aumento de hasta un
cinco por ciento (5%) de su sueldo o su equivalente en tipos retributivos intermedios.
Se exceptia de esta disposicion los(as) empleados(as) con nombramiento transitorio.
Para ser acreedor a dicho aumento, el/la empleado(a) debe haber prestado servicios
satisfactorios durante el perfodo de tres (3) afios, lo cual se evidenciard en sus hojas
de evaluacién de desempefio, segim el Sistema de Evaluacién de Desempefio del
Departamento. De ordinario, el sueldo resultante se ajustara a escala.

Al determinar la elegibilidad de los(as) empleados(as) al referido aumento no se
consideraran los aumentos legislativos que hayan recibido, a menos que la propia ley
especial que los concede establezca que interrumpe el periodo de tres (3) afios para
recibir este aumento.

Las siguientes acciones se consideran como interrupciones al perfodo de tres (3) aflos

de servicios:
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a. aumentos de sueldo concedidos como resultado de la implantacién del Plan de
Clasificacion de Puestos y de Retribucion;

b. aumentos de sueldo concedidos en virtud de la revision de la estructura

retributiva;
c¢. reasignaciones de clases de puestos a escalas de retribucidn superiores;
d. aumentos de sueldo por servicios meritorios;
€. ascensos;
f. reclasificaciones de puestos por cualquier concepto que representan ascensos

a una clase en escala salarial superior;

g. renuncias;

h. destituciones;

i. suspensiones de empleo y sueldo;

J. cesantias;

k. separacién del servicio;

1. abandono del servicio;

m. licencia sin sueldo (excepto las mencionadas adelante); ,

n. aumentos de sueldo por servicios meritorios en reinstalaciones del servicio de

confianza al servicio de carrera; o

fi. cualquier otra accidn de recursos humanos que conlleve aumento de sueldo.
Si en el periodo de tres (3) afios el/la empleado(a) prestd servicios en otro
administrador individual, municipio, agencia, organismo, corporacion publica,
instrumentalidad gubernamental o dependencia de la Rama Ejecutiva antes de pasar a
ocupar un puesto en el Departamento corresponderd a esta, en coordinacion con el
anterior, determinar si los servicios del/de la empleado(a) han sido o no satisfactorios.
El disfrute de las licencias con paga o por enfermedad, vacaciones regulares,
maternidad y paternidad no interrumpe el periodo para ser elegible a este aumento.
De igual forma, la licencia deportiva especial, la licencia militar para empleados(as)
publicos(as), la licencia militar sin paga amparada bajo la ley federal USERRA y los
destaques (también conocidos como asignaciones administrativas), tampoco
interrumpiran el término estatuido, asi como cualquier otra licencia con paga

establecida o reglamentada por el Departamento.
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11.

12.

Fl resto de las licencias sin sueldo interrumpira el término de afios por servicio
requerido para el aumento de sueldo por afios de servicios o ftrienio, €l cual
comenzara a contar nuevamente a partiv de la fecha de reinstalacion en el
Departamento.

El/La Secretario(a) podra denegar el aludido aumento, si los servicios del/de la
empleado(a) no fueron satisfactorios, conforme a los resultados de las evaluaciones
de desempefio. Este le enviard al/a la empleado(a) una notificacién escrita, indicando
las razones por las cuales no se le concedi6 el referido aumento y le advertira de su
derecho de apelar ante la CASP.

Aumentos Generales

El/La Secretario(a) podra conceder aumentos generales a los(as) empleados(as) que
ocupen puestos permanentes. Los aumentos podrdn autorizarse a la totalidad de
los(as) empleados(as), por grupo ocupacional o clasificacién, y/o cuando se
determinen necesarios para atender situaciones de rezago retributivo.

A fin de determinar que existen situaciones de rezago retributivo, el Departamento
evidenciard las mismas mediante la realizacion de estudios de retribucién en los
distintos sectores de la economia.

Todo aumento general estard condicionado a que el Departamento disponga de los
recursos fiscales necesarios para su otorgamiento y requeriran la aprobacion previa de
la OGP.

Aumentos Legislativos

Se podran otorgar a los(as) empleados(as) del Departamento aumentos legislétivos
que sean establecidos por disposicién expresa de ley y que impacten su retribucion:
La concesion de este tipo de aumento se aplicara conforme a las disposiciones de ley
y las normas que apliquen a cada caso.

Extensiones de Escalas de Sueldo

El/La Secretario(a), con la previa evaluacién y aprobacion de la OCALARH y la
autorizacién fiscal de la OGP, podrd autorizar la extension de las escalas de sueldo
afiadiendo tipos refributivos que seguirdan la misma proporcién de los tipos
retributivos correspondientes, y el sueldo del/de la empleado(a) afectado(a) se

establecera siguiendo la misma proporcidn.
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El aumento en sueldo que recibe el/la empleado(a) como resultado de habérsele

extendido la escala en una determinada accién de recursos humanos, pasara a formar

parte de su sueldo regular.

Se podran autorizar extensiones de escalas para atender situaciones particulares

cuando esté presente una de las siguientes situaciones:

a.

Cuando a un(a) empleado(a) se le haya concedido aumento de sueldo por afios
de servicio o por servicios meritorios, luego de haber alcanzado o sobrepasado
el sueldo maximo de la escala.

Cuando un(a) empleado(a) sea ascendido(a) o su puesto sea reclasificado y su
sueldo alcance o sobrepase el maximo de la nueva escala. En estos casos, el
sueldo del/de la empleado(a) se ajustara conforme a las disposiciones relativas
a las transacciones de ascensos y reclasificaciones.

Cuando se efectien ascensos, traslados o descensos entre una agencia
Administrador Individual y el Departamento, entre municipios y el
Departamento, entre agencias excluidas del Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos y el Departamento, entre corporaciones publicas y el
Departamento, y entre organismos e instrumentalidades gubernamentales y
dependencias de la Rama Ejecutiva y el Departamento, luego de establecida la
equivalencia correspondiente y el sueldo que devenga exceda el maximo de la

escala que corresponde al nuevo puesto.

A los(as) empleados(as) con nombramiento transitorio no les aplicaran las

disposiciones relativas a extension de escalas.

14. Disposiciones Generales

a.

-El/La Secretario(a) podra autorizar, como medida de excepcidén, sueldos

mayores a los dispuestos para las diferentes acciones de recursos humanos
aplicables al Departamento cuando los mecanismos usuales no provean

alternativas y los méritos de cada caso individual asf lo justifiquen. Es decir,

- sueldos mayores a las escalas extendidas aprobadas. La cuantia autorizada

mediante este mecanismo formara parte del sueldo regular del/de la

empleado(a).
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b.

Este mecanismo se utilizarda de forma juiciosa y restringida, luego de una
evaluacion rigurosa de cada caso individual y solo cuando su aplicacién sea
funcionalmente practica y redunde en beneficio del servicio que presta el

Departamento, para que el mismo no se vea afectado.

Sececion 15.7 - Otros Métodos de Compensacion

El Departamento podra desarrollar e implantar otros métodos de compensacién

conforme a su capacidad presupuestaria para reconocer la productividad, eficacia y

calidad de los trabajos que realizan los(as) empleados(as). Estos métodos de

compensacion podran utilizarse para retener el recurso humano idéneo y atraer recurso

humano cualificado para ocupar puestos de dificil reclutamiento. Estos no tendran. el

efecto de alterar las estructuras salariales vigentes, ni confligir retributivamente con la

estructura piramidal del Departamento. Los mismos podran adoptarse siempre y cuando

sean funcionales y se consideren beneficiosos para el Departamento. Algunos de estos

métodos son:

1.

Diferenciales - Es una compensacién temporera especial, adicional y separada del

sueldo regular del/de la empleado(a), que se concede para mitigar circunstancias

extraordinarias que de otro modo podrian considerarse onerosas para el/la

empleado(a). Solo se podran conceder por las siguientes condiciones:

a.

Condiciones extraordinarias de trabajo — situacion de trabajo temporera que
requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el/la empleado(a), mientras
desempeiia las funciones de su puesto. Esto puede incluir trabajo fuera de la
jornada regular, en el caso de empleados(as) exentos(as) de la “Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 19387,

La cuantia de los diferenciales por condiciones extraordinarias de trabajo
equivaldrda a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa el/la empleado(a). Como
norma general, la cuantia maxima del diferencial a conceder serd por el
equivalente a la amplitud de la escala.

Interinato — situacién de trabajo temporera en la que un(a) empleado(a)
regular de carrera realiza todas las funciones esenciales de un puesto de

clasificacion superior al que ocupa en propiedad ya sea en el servicio de



carrera o de confianza. Para ser acreedor de un diferencial por esta condicion,
son requisitos los siguientes:

(1) que el/la Secretario(a) o su representante autorizado haya designado
al/a la empleado(a) oficialmente y por escrito para desempeflar los
deberes del puesto;

(2) haber desempefiado interinamente las funciones del  puesto de
clasificacion superior por treinta (30) dias o mas sin interrupcion; y

(3) reunir los requisitos de preparacion académica y experiencia del
puesto cuyas funciones desempefia interinamente.

El/La empleado(a) podra ser relevado del interinato en cualquier momento,
cuando asi lo determine el/la Secretario(a). En este caso, el/la empleado(a)
regresard al puesto que ocupa en propiedad y recibira el sueldo que devengaba
antes del interinato, excepto cuando haya desempefiado interinamente
funciones de supervision por doce (12) meses 0 mas en forma ininterrumpida,
en cuyo caso se le concederd un aumento salarial equivalente a un tipo
retributivo sobre su sueldo.

El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a los treinta (30) dias de

haber desempefiado las funciones interinas. El pago se efectuara a partir del

dia treinta y uno (31) después de haber comenzado el interinato.
La cuantia del diferencial por interinato sera la diferencia entre el sueldo
basico de la escala retributiva correspondiente a la clase de puesto cuyas
funciones el/la empleado(a) desempefia interinamente y el sueldo basico de la
escala retributiva a que estd asignada la clase de puesto que ocupa en
propiedad.
Como norma general, los diferenciales se concederan en forma prospectiva. Por ser
una compensacion adicional y separada del sueldo regular del/de la empleado(a), el
sera responsable de eliminar los mismos una vez desaparezcan las condiciones que
dieron base a su concesién. Previo a la eliminacion del diferencial, el serd
responsable de realizar un estudio de cada caso en sus méritos, a los fines de

demostrar que desaparecieron las circunstancias que ameritaron su concesion.
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Ningtin diferencial serd considerado como parte integral del sueldo del/de la
empleado(a) a los fines del computo para el pago de liquidacién de licencias, para €l
pago de excesos de vacaciones ni para el computo de la pension de retiro.
Bonificaciones 'y Meétodos Alternos de Retribucion - Las bonificaciones son
compensaciones especiales, no recurrentes y separadas del sueldo, que pueden
concederse como mecanismos para reclutar, retener o premiar a empleados(as) o
grupos de empleados(as) que cumplan con los requisitos que se establezcan para su
concesion. Las normas para la concesion de estas bonificaciones y métodos alternos
de retribucién deben ser evaluadas y autorizadas por la OCALARH, previo a su
otorgamiento.
Entre los diversos tipos de bonificaciones y métodos alternos de retribucion se
encuentran: |

a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada.

b. Dias u horas concedidos sin cargo a licencia alguna.

c. Bonificaciones por la ejecucién de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el/la empleado(a) sea informado(a) de los éxitos

obtenidos por el Departamento y actividades de reconocimiento a

empleados(as).
e. Adiestramiento en y fuera de Puerto Rico.
f. Becas para estudios graduados y subgraduados.
g. Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de nifios.

h. Beneficios de hospedaje, comida y uniformes a todo empleado(a) que lo
requiera por la naturaleza del servicio que realiza. _

i. Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera independiente y
separado de cualquier pago correspondiente por exceso de licencia acumulada.

j. Bonificacion a los(as) empleados(as) que se retiran del sistema.

k. Bonificacién por productividad, o por cualquier otro concepto.
Respecto a la bonificacion por productividad, o por cualquier otro concepto, a
tenor con la Ley Num. 66-2013 y la reglamentacién emitida por la

OCALARH, se tomara en consideracion lo siguiente:
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(1) El Departamento no podrd adjudicar, acordar, aprobar, autorizar,

contratar, ordenar, pagar o de forma alguna conceder a los(as)
empleados(as) bonos de productividad, o por cualquier otro concepto,

sin la previa evaluacion y autorizacién de la OCALART.

(2) De interesar otorgar un bono de productividad, o por cualquier otro

concepto, el Departamento someterd para la previa evaluacién y
aprobacion de la OCALARH las normas de otorgamiento
correspondientes junto con la certificacion de disponibilidad de fondos
y con los periodos y términos considerados para la concesion de tal

bono.

(3) El Departamento debera preparar, para la evaluacion y aprobacion de

la OCALARH, las normas y procedimientos necesarios para
administrar estos incentivos retributivos donde se tomen en
consideracion los criterios, cuantia y fechas, entre otros, ademas de la

capacidad fiscal de esta en ese momento.

3. A fin de que los(as) empleados(as) contintien su desarrollo profesional, ya sea por
iniciativa propia o por requerimiento expreso del Departamento, se podran implantar
métodos retributivos que reconozcan y promuevan dichas actividades.

a. Retribucién adicional por habilidades — por el desarrollo y aplicacion de
habilidades alternas a su funcién principal. Se podra otorgar una retribucion
adicional que formara parte del sueldo del/de la empleado(a).

Desarrollo de competencias — por la implantacion de nuevos procesos de

trabajo solicitados o que desea el Departamento y por lograr ser conductor de

cambios e innovaciones continuas para mejorar y maximizar el rendimiento
global del Departamento. Este aumento salarial formard parte del sueldo
del/de la empleado(a).

4. Beneficio de hospedaje, comida y uniforme a todo(a) empleado(a) que lo requiera por
la naturaleza del servicio que realiza — El costo de tales obvenciones no se deducira
del sueldo del/de la empleado(a). Estos beneficios guardan estrecha relacion con los
deberes y responsabilidades del puesto, indispensables para el desempefio adecuado

de los mismos. La concesion de este beneficio estard sujeta a la disponibilidad de
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fondos y a la previa aprobacion del/ de la Secretario(a). Todo(a) empleado(a) que
disfrute de obvenciones y se separe del puesto que provea las mismas, cesard del

disfirute de tales obvenciones.

ARTICULOQ 16 - BENEFICIOS MARGINALES Y SERVICIOS

Secciéon 16.1 - Norma General

Los beneficios adicionales al salario que devenga el/la empleado(a) en el servicio de
carrera representan para este seguridad y mejores condiciones de empleo. La
administracion del programa de beneficios, en forma justa y eficaz, ayuda a establecer un
ambiente de buenas relaciones y satisfaccion en el/la empleado(a), que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. |

El Departamento es respohsable de velar porque el disfrute de los beneficios se lleve
a cabo conforme a la legislacion, normas y procedimientos vigentes, asi como a un plan
que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio, las necesidades
del/de 1a empleado(a) y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la SARH mantener a los(as) empleados(as)
debidamente orientados(as) e informados(as) sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento
y desarrollo del personal con funciones de supervision, se debera implantar un plan para
que los(as) supervisores(as) en todos los niveles estén debidamente informados sobre las
normas que rigen los beneficios marginales, de modo que estos puedan orientar a sus
empleados(as) y administrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las
normas establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.

Forman parte complementaria de este Articulo los beneficios marginales establecidos
por diferentes leyes especiales y aquellos que el Departamento ha determinado conceder.

Seccion 16.2 - Dias Feriados

1. Los dias que se detallan a continuacién serdn dias feriados para los(as) empleados(as)

del Departamento: ’
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FECHA CELEBRACION

1 de enero Dia de Ao Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
Tercer iunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King, Jr.

Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el
Dia del Précer y la Mujer llustre de Puerto Rico en
honor a la vida y obra de: Eugenio Maria de Hostos,
José de Diego, Luis Mufioz Rivera, José Celso
Barbosa, Ramdn Emeterio Betances, Roman
Baldorioty de Castro, Luis Mufioz Marin, Ernesto
Ramos Antonini y Luis A. Ferré; Lola Rodriguez de
Tié, Nilita Vientds Gastén, Julia de Burgos, Mariana
Bracetti, Luisa Capetillo, Maria Luisa Arcelay, Sor|
Isolina Ferré Aguayo, Felisa Rincon de Gautier y
Maria Libertad Gémez

Tercer lunes de febrero

22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud
Movible Viernes Santo
Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracién de los

Muertos en la Guerra (Memorial Day)
Dia de Ia Independencia

4 de julio de los Estados Unidos
25 de julio Dia) dela Co_nstitucién del Es’Fado
Libre Asociado de Puerto Rico
Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo
Segugi?ulgrr;es de Dia de la Raza
Primer martes
de noviembre Dia de las Elecciones Generales
(cada cuatro afios)
11 de noviembre Dia del Veterano

Dia de la Cultura Puertorriquefia

19 de noviembre y el Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accion de Gracias
24 de diciembre Medio Dia por Motivo de la Noche Buena
25 de diciembre Dia de Navidad
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2. Disposiciones Generales:

a.

Los dias feriados para los(as) empleados(as) del Departamento serdn los antes
sefialados o cualquier otro que informe la OCALARH periédicamente,
mediante Memorando Especial, conforme a las leyes que apliquen.

Se considerardn, ademds, dias feriados aquellos fijados como tales por el
Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por la Asamblea
Legislativa.

Cuando la celebracion de un dia feriado cayera domingo, la celebracidn del
mismo serd observada el dia siguiente. En casos en que se haya establecido

una semana laboral reducida y el tltimo dia de descanso coincida con un dia

- feriado, el/la empleado(a) tendrd derecho a que se le conceda libre el dia

siguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sdbado y domingo y el segundo dia
de descanso coincida con un dia feriado, el/la empleado(a) tendrd derecho a
que se le conceda libre el dia laborable siguiente al feriado. '

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier
empleado(a) qué preste servicios en determinado dia feriado, en cuyo caso
el/la empleado(a) tendrd derecho a compensacién exfraordinaria, segun
dispuesto en la Seccién 17.7 de este Reglamento, siempre que retina todos los
criterios establecidos para la acumulacion de licencia compensatoria o pago de

tiempo extra trabajado.

Seccién 16.3 - Plan Médico

Bl Departamento tramitara toda solicitud de ingreso al plan médico de libre seleccién

autorizado por la Administracion de Seguros de Salud (ASES) o la agencia autorizada,

que someta cualquier empleado(a) del Departamento en las fechas establecidas para tales

propésitos. El personal transitorio, cuyo nombramiento sea menor de seis (6) meses, es

elegible para ingresar a los planes de servicios de salud contratados por la ASES o la

agencia autorizada, pero no tendré derecho a la aportacién patronal.
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Seceidon 16.4 - Licencias

Los(as) empleados(as) de carrera del Departamento tendran derecho a las siguientes

licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones

a.

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo en que se autoriza al/a la
empleado(a) ausentarse de su trabajo, con paga, con el propdsito de ofrecerle
la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le ocasiona el
desempefio de sus funciones. Como norma general, deberd ser disfrutada
durante el afio natural en que fue acumulada.
Este periodo de descanso anual reviste gran interés publico. Su finalidad es
asegurar que el Pais cuente con un servicio publico eficiente y productivo.
El derecho a la licencia de vacaciones estd vinculado a la prestacion de
servicios, ya que el/la empleado(a) tiene que haber trabajado para que se le
acrediten los dias a que tiene derecho. |
Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a
razén de dos dias y medio (2'/,) por cada mes de servicios hasta un maximo
de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio natural. Los(as)
empleados(as) a jornada regular reducida o a jornada parcial acumulardn
licencia de vacaciones en forma proporcional al ntimero de horas en que
presten servicios regularmente.
Todo(a) empleado(a) tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) deberdn ser consecutivos,
siempre y cuando el/la empleado(a) tenga un balance mayor a dicha cantidad
de dias.
No obstante, los(as) empleados(as) que no puedan disfrutar de la licencia de
vacaciones durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
requerimiento del/ de la Secretario(a) estan exceptuados de esta disposicion:
(1) En este caso, se proveera para que el/la empleado(a) disfrute, de por lo

menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite de los
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sesenta (60) dias, en la fecha mas proxima posible, dentro del término
de los primeros seis (6) meses del siguiente afio natural.

(2) Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su
voluntad el/la empleado(a) no pueda disfrutar de dicho exceso de
licencia acumulado dentro del término reglamentario dispuesto, el
Departamento pagara el exceso acumulado en o antes del 31 de julio
de cada afio.

Se formulard un Plan de Vacaciones, por afio natural, en coordinacion con
los(as) supervisores(as) y los(as) empleados(as), que establezca el periodo
dentro del cual cada empleado(a) disfrutard de sus vacaciones, en la forma
mas compatible con las necesidades del servicio.

Cada unidad de trabajo del Departamento establecerd en o antes del 15 de
diciembre de cada afio un plan de vacaciones, que indique el periodo dentro
del cual cada empleado(a) disfrutara de sus vacaciones, en la forma més
compatible con las necesidades del servicio.

Una copia del plan de vacaciones deberd someterse a la SARH en o antes del
31 de diciembre de cada afio, para que entre en vigor el 1 de enero del afio
siguiente.

La SARH tendra la responsabilidad de auditar periddicamente la
administraciéon y uso de licencias acumuladas para asegurar el cumplimiento
cabal de las disposiciones aqui establecidas.

Serd responsabilidad de cada supervisor(a) inmediato(a) y de los(as)
empleados(as) dar cumplimiento al referido Plan. Solo podrd hacerse
excepcion por necesidad clara e inaplazable del servicio.

Los(as) Secretarios(as) Auxiliares y Directores(as) de Oficina tendrén la
responsabilidad de administrar los planes de vacaciones de sus respectivas
areas. También velaran por que los(as) empleados(as) disfruten de su licencia
de vacaciones anualmente.

. El Plan de Vacaciones se formulara y administrard de modo que los(as)

empleados(as) disfruten de su licencia regular anualmente.
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El/La empleado(a) podra autorizar al Departamento a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto del balance de la
licencia de vacaciones en exceso para que se le acredite como pago completo
o parcial de deuda por concepto de contribucion sobre ingresos que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.
El Departamento proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones, previo al tramite de cualquier separacién que constituya una
desvinculacion total y absoluta del servicio y al trdmite de cambio para pasar a
prestar servicios en otra agencia.
Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables,
hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos(as)
empleados(as) que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia,
se tomaran en consideracion las necesidades del servicio y otros factores tales
como los siguientes:
(1) la utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del/de la empleado(a) tales como viajes, estudios, entre otros;
(2) enfermedad prolongada del/de la empleado(a) después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad;
(3) problemas del/de la empleado(a) que requieran su atencioén personal;
(4) si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por necesidades del
servicio; y
(5) total de licencia acumulada que tiene el/la empleado(a).
Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a
los(as) empleados(as) regulares que hayan prestado servicios al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico por més de un (1) afio, cuando se tenga
la certeza de que se reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asi

anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables.
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(1) La concesion de licencia de vacaciones anticipada requerird en todo
caso aprobacién previa y por escrito del/ de la Secretario(a) o el/la
funcionario(a) en quien este(a) delegue.

(2) Todo(a) empleado(a) a quien se le hubiere anticipado licencia de
vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente,
antes de prestar servicios por el perfodo necesario requerido para
acumular la totalidad -de licencia que le sea anticipada, vendrd
obligado(a) a reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que
le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

(3) Cuando se autorice el disfrute de la licencia de vacaciones acumuladas
o anticipadas a un(a) empleado(a), se podra autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al perfodo de la licencia de
vacaciones regulares, siempre que el/la empleado(a) lo solicite con
anticipacién suficiente.

(4) La autorizacién podrd hacerse inmediatamente después de la
aprobacion de la licencia.

En el caso en que un(a) empleado(a) se le conceda una licencia sin sueldo, no
serd menester que este agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada
antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

El/La empleado(a) que esté disfrutando de su licencia de vacaciones y que
durante dicho periodo se enferme por varios dias consecutivos, podra solicitar
que el tiempo que dure su enfermedad se descuente de sus balances de
licencia por enfermedad. Para esto, la solicitud debe ir acompafiada de un
certificado médico y contar con el aval del/de la supervisor(a) inmediato(a).

Si luego de comenzar su jornada regular de trabajo, el/la empleado(a) necesita
ausentarse de sus labores, debera solicitar autorizacién a su supervisor(a)
inmediato(a), llenar el permiso requerido en estos casos y registrar su hora de
salida. El tiempo utilizado le sera descontado de la licencia correspondiente.
Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o

anticipadas a un(a) empleado(a), se podré autorizar el pago por adelantado de
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los sueldos correspondiéntes al periodo de licencia, siempre que el/la
empleado(a) lo solicite con suficiente anticipacién. Tal autorizacidén de pago
debera hacerse inmediatamente después de la aprobacién de la licencia.

Uno o méas empleados(as) podran ceder como cuestion de excepeion, a otro(a)
empleado(a) del Departamento, dias acumulados de vacaciones, hasta un
maximo de cinco (5) dias por mes, conforme dispone la Ley Nim. 44-1996,
segun enmendada, cuando:

(1) El/La empleado(a) cesionario(a) haya trabajado, continuamente, un
minimo de un (1) afio con cualquier entidad gubernamental.

(2) El/La empleado(a) cesionario(a) no haya incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas faltando a las normas del Departamento.

(3) El/La empleado(a) cesionario(a) hubiera agotado la totalidad de las
licencias a que tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

(4) El/La empleado(a) cesionario(a) o su tepresentante evidencie,
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias
en exceso a las licencias ya agotadas.

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

(6) El/La empleado(a) cedente haya sometido por escrito al Departamento
una autorizacion accediendo a la cesion, especificando el nombre del
cesionario.

(7) EVLa empleado(a) cesionario(a) o su representante acepte, por escrito,

la cesion propuesta.

v. Se dispone que el Departamento, luego de autorizada la cesién propuesta,

procederd a descontar, o hacer que se descuente, de los balances de licencia
del/de la empleado(a) cedente y aplicar al/a la émpleado(a) cesionario(a) los
dias de licencia transferidos, una vez haga constar la correccién de la misma.
La licencia cedida se acreditard a razén del salario del/de la empleado(a)
cesionario(a). Ademds, se informard y orientard a los(as) empleados(as)

(cedente y cesionario(a)) sobre lo siguiente:
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(1) Ningun(a) empleado(a) podrd ceder a otro mas de cinco (5) dias de
licencia acumulada durante un (1) mes y el nimero de dias a cederse
no excedera de quince (15) en un (1) afio.

(2) El/La empleado(a) cedente perderd su derecho al pago de las licencias
cedidas.

(3) Al momento en que desaparezca el motivo por el cual tuvo que
ausentarse, el/la empleado(a) cesionario(a) retornara a sus labores sin
disfrutar el balance cedido que le resta, el cual revertird al/a la
empleado(a) cedente acreditdndose a razén de su salario al momento
que ocurrié la cesion.

(4) El/La empleado(a) cesionario no podra disfiutar de los beneficios de la
“Léy sobre Cesion de Licencia” por un periodo mayor de un (1) afio,
incluyendo el tiempo agotado por concepto de licencias y beneficios
disfrutados por derecho propio.

(5) El/La Secretario(a) no reservarda el empleo al/a la empleado(a)
cesionario(a) ausente por un término maybr al establecido en el
apartado (4) anterior.

w. Toda persona que directamente o a través de otra dé o acepte dinero u otro
beneficio, a cambio de la cesion de licencia, serd culpable de delito menos
grave y si fuese convicta, serd caStigada con multa no mayor de quinientos
dolares ($500) o con pena de reclusiéon que no excedera de seis (6) meses; o
ambas penas a discrecion del tribunal.

2. Licencia por Enfermedad

a. La licencia por enfermedad se utilizard cuando el/la empleado(a) se encuentre
enfermo(a), incapacitado(a) o expuesto(a) a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o la de otras
personas. El derecho a licencia por enfermedad estd sujeto a que el/la
empleado(a) haya prestado servicios para que se le acrediten los dfas por este
concepto.

b. Cuando esta licencia se acumula, tanto el patrono como el/la empleado(a) se

benefician de la misma, pues ella desalienta el ausentismo a la vez que
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promueve al/a la empleado(a) la oportunidad de utilizarla cuando es necesario
por razones de enfermedad.

Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a acumular licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1%%) por cada mes de servicio. Los(as) empleados(as)
a jornada reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en
forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios regularmente.
La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un méximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. No obstante,
todo(a) empleado(a) que acumule licencia por enfermedad sobre el maximo
permitido de noventa (90) dias al finalizar cualquier afio natural, tendra
derecho a que se le pague anualmente dicho exceso como minimo, antes del
31 de marzo u optar por autorizar al Departamento a que se le transfiera al
Departamento de Hacienda dicho exceso o parte del mismo con el objetivo de
acreditar como pago parcial o completo de cualquier deuda que tuviese por
concepto de contribucion sobre ingresos.

El/La empleado(a) podrd hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un(a) empleado(a) se ausente del trabajo por enfermedad, el dia que
se reintegra a sus labores, se le podra exigir un certificado médico expedido
por un médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico, acreditativo de
la condicién que le impidid asistir al trabajo, la enfermedad de sus hijos o la
enfermedad de personas de edad avanzada o con impedimentos del nucleo
familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal.

Todo(a) empleado(a) que luego de cumplir con el requisito de notificacién y
autorizacion de su supervisor(a) para ausentarse por razon de enfermedad por
tres (3) dias consecutivos o mas, al reintegrarse a sus labores debera presentar
certificacion médica que cubra la totalidad de la ausencia. Dicho certificado

original debe incluir la fecha de la visita al médico, el diagndstico, el
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h.

tratamiento recomendado, la fecha en que pueda reintegrarse al trabajo, el
nimero de licencia del médico, el nombre y la firma de éste.

De no presentar la certificacién médica segiin se requiera, se considerard la
ausencia sin autorizacién. Ademés del certificado médico, se podra
corroborar la inhabilidad del/de la empleado(a) para asistir al trabajo por
razones de enfermedad, por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no se
aplicard o interpretara de forma que se vulnere la Ley ADA, la FLMA, la
“Ley de Proteccién de Discrimen contra Impedidos™ y la “Health Insurance
Portability & Accountability Act (HIPAA)”.

Si un familiar de un(a) empleado(a) o persona que vive bajo el mismo techo
contrae una enfermedad contagiosa que obligue al/a la empleado(a) a
someterse a cuarentena o a ausentarse por determinado tiempo, por razén de
su contacto con dicho familiar o que su presencia pueda ser perjudicial a la
salud de los otros(as) empleados(as) u otras personas, podra concedérsele

licencia por enfermedad, siempre que someta un certificado médico que lo

~acredite.

En casos de enfermedad contagiosa, mental o cualquier otro caso que se-
estime pertinente, el Departamento podrd exigirle al/a la empleado(a) un
certificado médico que acredite que estd totalmente restablecido de su
enfermedad, que puede desempefiar las funciones de su puesto y que su
presencia en el lugar de trabajo no constituye peligro a la seguridad o salud
propia o de otras personas.

El/La empleado(a) deberd cumplir con la reglamentacién de asistencia y
licencias del Departamento. |

En casos de enfermedad en que el/la empleado(a) no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podrad anticipar hasta un méaximo de dieciocho
(18) dias laborables, a cualquier empleado(a) regular que hubiere prestado
servicios al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un
perfodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de que este

se reintegrara al servicio.



m. Cualquier empleado(a) a quien se le hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de
haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero
que quedare al descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha
licencia.

n. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los(as) empleados(as) podrdn hacer uso de todo tiempo
compensatorio y de toda la licencia de vacaciones que tuvieren acumulada,
previa autorizacion del/de la supervisor(a) inmediato(a). Si el/la empleado(a)
agotase ambas licencias y continuare enfermo(a), se le podrd conceder
licencia sin sueldo.

fi. Todo(a) empleado(a) podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al
afio de los dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un

balance minimo de quince (15) dias, excepto en las circunstancias descritas en

la parte (3) de este sub inciso (fi) para el cual se ha dispuesto una normativa
particular, a los fines de solicitar una licencia especial para utilizar la misma
en:

(1) El cuidado y atencién por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del
nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas
sobre las que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las
gestiones a realizarse deberan ser cénsonas con el propdsito de la
licencia de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencion relacionada
con la salud de las personas aqui comprendidas.

i. “Persona de edad avanzada” significard toda aquella persona que

tenga sesenta (60) afios o mas.
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ii. “Personas con impedimentos” significard toda persona que tiene
un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.

(3) La comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos o judiciales ante todo departamento,
agencia, corporacion o instrumentalidad publica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico en casos de violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razoén de género y
peticiones de pensiones alimenticias, asi como para acceder a servicios
médico-hospitalarios especializados, recibir tratamiento psicosocial o
para la contratacién de representacion legal con relacién a dichos
procedimientos administrativos o judiciales, sujeto a que mantenga un
balance minimo de cinco (5) dias de licencia por enfermedad. En caso
de no contar con dicho balance minimo, se concederd la licencia
especial sin sueldo, para los propositos aqui dispuestos, hasta un
méximo de cinco (5) dias al afio. El/La empleado(a) presentara
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

0. Serd responsabilidad del/de la supervisor(a) inmediato(a) enviar los
certificados médicos originales en sobre sellado y de forma confidencial a la
Divisién de Administraciéon de Asistencias y Licencias de la SARH. Esta
divisién tiene la responsabilidad de custodiar los certificados médicos, para
asi salvaguardar la confidencialidad al/a la empleado(a), de acuerdo con lo
establecido por ley.

3. Licencia Militar

Al solicitar una licencia militar, el/la empleado(a) debera someter conjuntamente con
su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar
en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por el Departamento.

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:
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a. Adiestramiento de Guardia Nacional:

De conformidad con lo establecido por la Seccidén 231 del Codigo Militar de
Puerto Rico, Ley Num. 62 de 23 de junio de 1969, segin enmendada,
se concederd licencia militar con paga hasta un méximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los(as) empleados(as) que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva del Ejército de
los Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren prestando
servicios militares, como parte de su entrenamiento anual o en escuelas
militares, cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Cuando dicho servicio militar activo fuera en exceso de treinta (30) dias se le
concedera al/a la empleado(a) licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud
del/de la empleado(a) se le podra cargar dicho exceso a la licencia de

vacaciones que este tenga acumulada. La aplicacion de estas disposiciones es

obligatoria para todo(a) funcionario(a) y empleado(a) del Gobiermno sin
distincion de estatus, categoria o naturaleza de funciones.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal:

Se concederd licencia militar con paga por el periodo autorizado, en los casos
de empleados(as) que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y
sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal, en los
siguientes casos y seguin dispone el Cédigo Militar de Puerto Rico:

(1) cuando la seguridad publica lo requiera en casos tales como guerra,
invasién, insurreccién, rebelion, motin, desérdenes publicos o
inminente peligro de los mismos;

(2) en casos de desastres naturales tales como huracan, tormenta,
inundacién, terremoto, incendios y otras causas de fuerza mayor;

(3) en apoyo a oficiales del orden ptiblico en funciones dirigidas al control

del trafico de narcéticos;
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(4) para recibir, despedir y proveer servicios de transportacion y escoliar a
dignatarios y para participar en paradas, marchas, revistas militares y
ceremonias andlogas; o

(5) cuando esta constituya una alternativa viable para prestar servicios
especializados en salud, equipo técnico de ingenierfa o educacién y
por no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles,
publicas o comerciales.

Esta licencia militar es independiente de la licencia militar con paga que se
concede a los miembros de la Guardia Nacional.

c. Servicio Militar Activo:

(1) Se concedera licencia militar sin paga a empleados(as) que ingresen a
prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a las disposiciones de la “Ley de
Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados™, por
un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méaximo de cinco (5) afios
siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia del Cuerpo de las Fuerzas Armadas a la cual ingreso.

(2) Si el/la empleado(a) extiende voluntariamente el servicio militar luego
de finalizar los periodos de servicio sefialados, se entenderd que
renuncia a su ‘puesto y el Departamento procederd a dejar vacante el
mismo. El/La empleado(a) no acumulard licencia de vacaciones ni por
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

(3) El Departamento repondra al veterano en el mismo cargo que ocupaba
o trabajo que desempefiaba al tiempo de ser llamado a las Fuerzas
Armadas, si el veterano lo solicita formalmente dentro de los ciento
ochenta (180) dias siguientes a su licenciamiento y exista el mismo
puesto o cargo en que se desempefiaba u otro de igual categoria segin
dispuesto por la “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del
Siglo XXI”, supra.

(4) En caso de que el servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de

Estados Unidos de América sea provocado por declaracidon de guerra o
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de emergencia, se autoriza al Departamento a utilizar el remanente que
pudiera tener de los treinta (30) dias con paga que otorgan anualmente
para adiestramiento militar de Guardia Nacional o Reserva. Esto, por
acreditarlos a las ausencias iniciales, siempre y cuando sea por
adiestramiento militar, en o fuera de Puerto Rico asi especificado en la
orden militar, por el tiempo que indique la orden, sin excederse de los
dias a los cuales el/la empleado(a) tenga derecho.

(5) Ademas, estos(as) empleados(as) conservaran la licencia acumulada
por enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado en
virtud de nuestra reglamentacion y de la legislacion federal sobre
normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio miliar
activo. No obstante, las ausencias iniciales a partir de la orden militar
se podran cargar a la licencia de vacaciones o cualquier otro tiempo
compensatorio que el/la empleado(a) tenga acumulado, siempre que
este voluntariamente lo solicite por escrito.

(6) Al/A la empleado(a) reservista o perteneciente a la Guardia Nacional

de Puerto Rico que asi lo solicite, podra permitirsele disfrutar de la

licencia de vacaciones que tenga acumulada, previo a la licencia
militar sin paga, siempre que la misma no exceda el maximo de
sesenta (60) dias laborables durante el afio natural. También podra
otorgarsele el disfrute del exceso de la licencia de vacaciones
acumulada y no disfrutada debido a la necesidad del servicio, tanto la
que corresponda al afio natural anterior como el exceso de sesenta (60)
dias que tuviera durante el afio natural en que sea llamado a servicio
activo.

(7) El Departamento conservara evidencia demostrativa de que la
concesion de la licencia con paga, responde a una peticion expresa
del/de la empleado(a). Toda licencia con paga que se otorgue
precederd a la licencia militar sin sueldo. Una vez concedida esta
ultima, continuara en vigor sin interrupcién durante la vigencia de la

orden militar. La licencia por enfermedad, por su naturaleza, se
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conservard acumulada mientras el/la empleado(a) esté en servicio

militar activo.

(8) Ninguna persona, independientemente de su relacién con el/la

empleado(a) Hamado(é) a servicio activo, puede actuar, firmar o
autorizar acto alguno a nombre de este, excepto si ha sido designada
oficialmente como su representante legal en virtud de un poder militar
debidamente otorgado. Si no media un poder militar al efecto, el
Departamento tiene que abstenerse de ejecutar con un tercero accién
alguna relacionada con el/la empleado(a), aun cuando sea coényuge,
padres o hijos del/de la empleado(a). En ausencia de dicho documento
legal, el Departamento deberd gestionar con el/la empleado(a) que
consigne por escrito su voluntad para disponer de los cheques de pago
que se emitan luego de su partida y de todo lo relativo a la licencia que

solicite se le conceda.

(9) Los puestos permanentes que ocupan los(as) empleados(as) solo

(10)

Y

podran cubrirse con empleados(as) con estatus transitorio por la
duracién de la licencia militar sin sueldo, si las necesidades del
servicio lo requieren. Salvo en caso que el puesto quedase vacante,
segiin especificado en el acapite (2) de este sub inciso.

Si algin(a) empleado(a) regular o probatorid llamado(a) a servicio
militar activo, estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida
para ocupar otro puesto permanente o un puesto de duracién fija con
estatus transitorio, se procedera a cancelar esta licencia y a reinstalar
al/a la empleado(a) en el puesto que ocupa en propiedad, previo a
concederle la licencia militar sin sueldo.

La licencia militar sin sueldo se le concedera por el periodo de
duracién del servicio activo conforme conste en la orden militar. Sera
prorrogada por el perfodo adicional que fuere ordenado, siempre que

sea a requerimiento y por conveniencia de las Fuerzas Armadas.
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4. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales:

Cualquier empleado(a) citado oficialmente para comparecer ante cualquier

tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental

tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese

ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sujeto a las siguientes

disposiciones:

(1) Para que el/la empleado(a) sea acreedor(a) de esta licencia, tiene que

notificar su comparecencia con por lo menos dos (2) dias laborables de

antelacion al dia que tiene que ausentarse, excepto por razon de

tardanza en el recibo de la notificacion. Ademds, al reintegrarse a su

trabajo, el/la empleado(a) debera acreditar su comparecencia mediante

certificaciéon en la que conste claramente el tiempo que tuvo que

dedicar a la comparecencia, con expresion de dias y horas.

(2) Cuando el/la empleado(a) es citado(a) para comparecer como

acusado(a) o como parte interesada ante dichos organismos, no se le

concedera este tipo de licencia.

i.

il

Por parte interesada se entendera la situacioén en que comparece
en la defensa o ejercicio de un derecho en su caricter personal
tales como demandado o demandante en una accién civil,
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa
personal.

En tales casos, el tiempo usado por los(as) empleados(as) se
cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodo

utilizado para tales fines.

(3) Se le concedera licencia con paga a un(a) empleado(a):

i

cuando es citado para servir como testigo en capacidad no
oficial, en beneficio del Departamento o del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, y el/la empleado(a) no tenga un

interés personal en la accion correspondiente; o
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il. cuando el/la empleado(a) comparece como demandado(a) o
querellado(a) en su caracter oficial.

b. Servicio de Jurado:

(1) Se le concedera licencia con paga, a todo(a) empleado(a) que sea
requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia por el
tiempo que deba cumplir con dicho deber.

(2) El Departamento tendrda facultad para gestionar del ftribunal
correspondiente que el/la empleado(a) sea excusado(a) de prestar este
servicio.

(3) El/La empleado(a) debera informar a su supervisor(a) inmediatamente,
por lo menos cinco (5) dias laborables antes de la fecha para la cual ha
sido citado, de su designacion para servir como jurado. Sin embargo,
la notificacién al/a la supervisor(a) inmediato(a) podrd efectuarse en
un plazo menor, si el/la empleado(a) se ve impedido(a) de cumplir su
obligacion por la tardanza en el recibo de la citacion o cualquier causa

ajena a su voluntad.

(4) En caso de que el/la empleado(a), estando sirviendo como jurado, sea
excusado(a) por el tribunal por el periodo de uno (1) o varios dias,
debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales tales
como agotamiento o cansancio que se atribuya a su servicio como
jurado por razén de sesiones de larga duracidén o nocturnas, en cuyo
caso se cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones o de enfermedad acumulada por este.

i. En el caso de utilizar la licencia por enfermedad se le requerira
presentar un certificado médico.

ii. De no tener licencia de vacaciones o de enfermedad se
considerar4 licencia sin sueldo.

(5) Reembolso de Dietas y Millaje por Servicios Rendidos como Jurado o
Testigo
El/La empleado(a) que disfiute de licencia judicial o para comparecer

como testigo segin dispuesto en el inciso (a) anterior, tendrd derecho
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al reembolso de dieta y millaje seglin dispuesto por la “Ley para la
Administracion del Servicio de Jurado de Puerto Rico”, Ley Num.
281-2003, y a tenor con lo establecido por el “Reglamento para fijar
gastos de viaje, dietas y alojamiento para testigos en los casos civiles”
de 17 de marzo de 2004, de la Oficina de Administracion de
Tribunales y el “Reglamento para fijar honorarios, gastos de viaje,
dietas y alojamiento para jurados y testigos en casos criminales” de
1 de julio de 2004, de la Oficina de Administracién de los Tribunales.
La prohibicion para el pago de honorarios establecida por ambos
reglamentos es de aplicacion a los(as) empleados(as) del
Departamento.

c. Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo:

El/La empleado(a) que disfrute de licencia judicial no tendrd que reembolsar
al Departamento por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de

jurado o testigo, ni se le reduciré su paga por dicho concepto.

En todos los casos, cuando el/la empleado(a) concluya su comparecencia al tribunal,
deberd reintegrarse a su trabajo y presentar una certificacién del Secretario del
Tribunal, en la que conste el tiempo (dias y horas) en que comparecié al mismo.

5. Licencia por Maternidad

a. La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y
post-partum a que tiene derecho toda mujer embarazada o que adopte un
menor, de conformidad con la legislacion aplicable y este Reglamento.

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso de
cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas después.
Ademas, la empleada podré disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencion y el cuido de la criatura, para un total de doce (12)
semanas de licencia por maternidad. Alumbramiento significard el acto
mediante el cual la criatura concebida es desprendida del cuerpo materno por
via natural o es extraida legalmente de este mediante procedimiento
quirurgico-obstétrico. Comprenderd asimismo, cualquier alumbramiento

prematuro, malparto, o aborto involuntario, inclusive en este dltimo caso,
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b.

aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere la madre
en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta solo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post-partum a que
tiene derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor. En estos casos, la empleada
debera someter a la SARH una certificacion médica acreditativa de que estd
en condiciones de prestar servicios hasta una (1) semana antes del
alumbramiento. Disponiéndose que, en lo posible, la empleada tendrd que
disfrutar al menos de una (1) semana de descanso prenatal.

Durante el periodo de la licencia por maternidad, la empleada devengard la
totalidad de su sueldo.

En el caso de una empleada con estatus transitorio, la licencia por maternidad
no excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcuirir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal,
o sin que hubiere comenzado a disfrutar este, la empleada podréd optar por
extender el descanso posterior al parto por un perfodo de tiempo equivalente
al que dej6 de disfrutar de descanso prenatal, es decir, hasta un total de
doce (12) semanas al incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido
y atencion del menor.

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

En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de un

perfodo de descanso de ocho (8) semanas de licencia por maternidad contadas
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a partir de Ia fecha del parto prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido y atencién del menor, para un total de doce (12) semanas.

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

La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente a la SARH una
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En ese caso se entendera que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia por maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.
En caso de que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion posterior al
parto que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo de
descanso post-partum y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atencion de la criatura, el Departamento le concederd licencia por enfermedad.

(1) En estos casos se requerira certificacién médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime durara dicha
condicidn.

(2) De esta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones.

(3) En el caso que no tenga acumulada licencia por enfermedad o
vacaciones se le podra conceder licencia sin sueldo por el término que
recomiende su médico.

La licencia por maternidad no se concedera a empleadas que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a las empleadas a quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad y a las que estén en licencia sin sueldo

por efecto de complicaciones previas al alumbramiento.
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m. La empleada que adopte un preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios

0 menos que no esté matriculado en una institucion escolar, a tenor con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier
jurisdiccién de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos beneficios de
licencia por maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene
un alumbramiento normal. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios
en adelante, tendra derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo por
el término de quince (15) dias.
(1) Esta licencia empezara a contar a partir de la fecha que se reciba al
adoptado en el nticleo familiar, lo cual deberd acreditarse por escrito.
(2) Al reclamar este derecho la empleada debera someter al Departamento
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcion expedida por
el organismo correspondiente.
La empleada embarazada o que adopte tendra la obligacién de notificar con al
menos treinta (30) dias de anticipacion a la SARH sobre sus planes para el

disfrute de su licencia por maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

El/La Secretario(a) podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia por maternidad, siempre que la
empleada lo solicite con anticipacién correspondiente. Si la empleada se
reintegra al trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior al parto,
vendrd obligada a efectuar el reembolso del balance correspondiente a la

licencia por maternidad no disfrutada.

En caso de muerte de la criatura previo a finalizar el periodo de licencia de
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella
parte del periodo post- partum que complete las primeras ocho (8) semanas de
licencia por maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido de la criatura, cesara a la fecha de
ocurrencia del fallecimiento, por cuanto no se da la necesidad de atencion y
cuido que justifico su concesion. En estos casos, la empleada podra acogerse a

cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.
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P-

Durante el disfrute de su licencia por maternidad, la empleada acumulara lo
que le corresponderfa normalmente por concepto de licencia por vacaciones y
enfermedad. ILa acumulacion se hara efectiva cuando se reincorpore a su

trabajo.

6. Licencia por Paternidad

a.

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

Asimismo, el empleado que, junto a su cényuge, adopte a un preescolar,
entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté¢ matriculado en
una institucién escolar, a tenor con la legislaciéon y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra
derecho a una licencia por paternidad que comprenderd el periodo de
quince (15) dias a partir de la fecha en que se reciba al menor en el nucleo
familiar, lo que debe acreditarse por escrito. En el caso que adopte a un menor
de seis (6) afios en adelante, tendra derecho a la licencia por paternidad a
sueldo completo por el término de quince (15) dias.

Aquel empleado que, individualmente, adopte a un preescolar, entiéndase un
menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en una institucion
escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendrd derecho a
una licencia por paternidad que comprendera el periodo de ocho (8) semanas,
contados a partir de que se reciba al adoptado en el nucleo familiar, lo cual
debe acreditarse por escrito. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios
en adelante, tendra derecho a la licencia por paternidad a sueldo completo por
el término de quince (15) dias.

Al reclamar este derecho conforme a los sub incisos (a) y (b) precedentes, el
empleado certificara que esta legalmente casado o que cohabita con la madre
del menor, segiin aplique. Bajo el sub inciso (a) certificaré, ademas, que no ha .

incurrido en violencia doméstica.
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Si reclama este derecho bajo los sub incisos (b) y (c) precedentes,
certificard que no ha incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza
sexual, ni maltrato de menores.

La certificacion indicada en los sub incisos (d) y (¢) se realizara mediante la
presentacion del formulario requerido por el Departamento a tales fines, el
cual contendra ademads, la firma de Ia madre del menor o del conyuge en los
casos en que aplique.

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

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

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

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

vacaciones o licencia por enfermedad.

7. Licencia Especial con Paga para la Lactancia

a.

Conforme a la Ley Num. 427-2000, segin enmendada, se concederd tiempo a
las madres lactantes para que después de disfrutar su licencia por maternidad
tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante una (1) hora dentro de
cada jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2)
periodos de treinta (30) minutos cada uno, o en tres (3) periodos de

veinte (20) minutos cada uno.

‘Este beneficio se concedera en caso de que el Departamento tenga o llegase a

tener un Centro de Cuido en sus instalaciones y la madre pueda acudir al
mencionado Centro en donde se encuentra la criatura para lactarla, o para
exiraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en el taller de

trabajo.
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¢. Dentro del taller de trabajo, la licencia especial para lactancia tendrd una
duracién maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacién
de la empleada a sus funciones.

d. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al
Departamento una certificacion médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto (4t0) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y
certifique que esta lactando a su bebé. Dicha certificacién deberé presentarse
no mas tarde de cinco (5) dias de cada periodo.

e. El Departamento designard un area o espacio fisico que garantiza a la madre
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creaciéon o
construccion de estructuras fisicas y organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos del Departamento.

f. El Departamento establecerd mediante Orden Administrativa lo concerniente a
la operacion de este espacio para la lactancia.

g\/\) 8. Licencia para Estudios o Adiestramientos

a. Se podré conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los(as)

empleados(as) conforme se dispone en la Seccidn 6.5 de la Ley Num. 184.

b. La Ley Num. 203, supra, dispone la concesién de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto en
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Dicha licencia sin
sueldo durard por todo el periodo que razonablemente requieran dichos
estudios y mientras se encuentre tomando o cursando los mismos. El veterano
acogido a este beneficio y que asi lo solicite una vez terminados los estudios
dentro de los ciento ochenta (180) dias de haber finalizado los mismos, serd
repuesto en el cargo o puesto que desempeflaba al tiempo de marcharse a
realizar dichos estudios, o en otro cargo o puesto de igual categoria, sueldo y
jerarquia. Una vez reinstalado en el cargo o puesto solamente podra ser
removido por causas reconocidas por las leyes de Puerto Rico, este
Reglamento o la reglamentacién emitida por la OCALARH, si su cargo esta

sujeto a las disposiciones de la Ley Num. 184.
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c. El/La Secretario(a) podra conceder licencia por fracciones de dias a los(as)
empleados(as) para cursar estudios en instituciones de enseflanza acreditadas
por el organismo gubernamental que corresponda por ley, con sujecion a las
siguientes normas:

(1) El tiempo utilizado serd cargad'o a la licencia por vacaciones que el/la
empleado(a) tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo
que permita al/a la empleado(a) reponer en servicio hora por hora la
fraccidn de tiempo usada para fines de estudio.

(2) Cuando a un(a) empleado(a) se le autorice un adiestramiento de corta
duracioén se le podra conceder licencia con sueldo. Ademas, se le podra
autorizar pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario,
cu.alquier ofro gasto.

9. Licencias Especiales con Paga

Los(as) empleados(as) tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se
enumeran a continuacién. La concesién de estas licencias deberd ser autorizada por
el/la Secretario(a):

a. Licencia con Paga para Participar en Actividades donde se Ostente la

Representacion Oficial del Pais:

(1) Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un(a) empleado(a)
ostente la representacion oficial de Puerto Rico en olimpiadas,
convenciones, certdmenes u otras actividades similares, por el periodo
que comprenda dicha representacién, incluyendo el periodo de tiempo
que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad.

(2) Se requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta el/la
empleado(a) conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia.
Entodo caso esta licencia deberd ser aprobada previamente por el/la
Secretario(a).

b. Licencia Deportiva Especial:

Cuando se ostente la representacion oficial del Pais en calidad de deportista,
los(as) empleados(as) se regirdn por las siguientes disposiciones a tenor con la

Ley Nam. 49 de 27 de junio de 1987, segun enmendada:
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(1) La licencia deportiva especial se concederé a todo(a) empleado(a) que
esté debidamente certificado(a) por el Comité Olimpico de Puerto
Rico como deportista para representar a Puerto Rico en Juegos
Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o Campeonatos
Regionales o Mundiales.

(2) En caso de personas con impedimento, estos deberan ser certificados
por el de Recreacion y Deportes como deportistas para representar a
Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa certificacion de la
organizacion local, reconocida por la organizacion internacional
correspondiente para la practica de deportes por personas con
impedimento.

(3) Para obtener la licencia deportiva especial, el/la empleado(a)
presentard al/ a la Secretario(a), con no menos de diez (10) dias de
anticipacion a su acuartelamiento, copia certificada del documento que
le acredite para representar a Puerto Rico en la competencia, el cual
debera contener informacién sobre el tiempo que estard participando

en esta.

(4) Esta licencia deportiva especial se acumulard hasta un méximo de
treinta (30) dias laborables al afio.

(5) Los(as) empleados(as) deportistas, entrenadores(as) y personal
especializado elegible podran ausentarse de sus empleos por un
maximo de cuarenta y cinco (45) dias laborables al afio, de tenerlos
acumulados, sin descuento de sus haberes. Cuando la solicitud del/de
la empleado(a) exceda el limite de su licencia deportiva especial
acumulada, la misma serd tramitada y autorizada descontando los dias
en exceso de la licencia de vacaciones acumulada, tiempo
compensatorio, si aplica, y de no tener balance se le descontara del
sueldo del/de la empleado(a).

(6) Para fines de esta licencia, el término deportista incluye a atletas,
jueces, arbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona

certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a
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las personas con impedimento certificadas como deportistas por el/la
Secretario(a) del Departamento de Recreacion y Deportes.

(7) Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concederé a
Tas personas con impedimento, certificadas por el/la Secretario(a) del
Departamento de Recreacién y Deportes, los siguientes términos
significaran:

i. Deporttista: incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos de
deportes, profesionales de la salud, delegados y cualquier otra
persona certificada en tal capacidad por el/la Secretario(a) del
Departamento de Recreacion y Deportes, previa certificacion de
la  organizacion local reconocida por la organizacién
internacional.

ii. Organizacion Local: es la entidad que a nivel del pais es
reconocida por la organizacién internacional correspondiente
para la practica de deportes por personas con impedimentos
ajustindose a los criterios, clasificaciones deportivas y reglas
para la préactica de deportes por personas con impedimentos y es
el organismo acreditador de las organizaciones locales.

iii. Organizacion Internacional: es la entidad que establece a nivel
internacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas
para la practica de deportes por personas con impedimentos y es

el organismo acreditador de las organizaciones locales.

c. Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la Agencia

Estatal para el Manejo de Emergencias v _Administraciéon de Desastre de

Puerto Rico:

(1) Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un(a)
empleado(a) preste servicios voluntarios a los Cuerpos de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
de Puerto Rico (AEMEAD), Agencia creada bajo la Ley Num. 211-

1999 segn enmendada, en caso de desastre o por razones de



adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente, cuando

estos son miembros de la AEMEAD.

i

il

iii.

Se entiende por desastre la ocurrencia de un evento que resulte
en dafios a la propiedad, muertos y/o lesionados en una o mas
comunidades. Por casos de desastre se entendera situaciones de
emergencia causadas por fuerzas naturales como huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de
fuerza mayor que requieran los servicios de la AEMEAD.

Se entenderd como emergencia cualquier situacion o
circunstancia para la cual sean necesarios Jos esfuerzos estatales
y municipales encaminados a salvar vidas y proteger
propiedades, la salud y seguridad publica, o para minimizar o
evitar el riesgo de que ocurra un desastre en cualquier parte de
Puerto Rico.

Por Cuerpos de Voluntarios se entendera el grupo de ciudadanos
debidamente certificados que colaboran y prestan servicios

voluntarios a la AEMEAD u Oficina Municipal.

(2) Para disfrutar de dicha licencia el/la empleado(a) deberd someter al

Departamento lo siguiente:

i.

ii.

1l

Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos de Voluntarios
de la AEMEAD.

Posterior a la presentaciéon de los servicios voluntarios, el/la
empleado(a) deberd someter certificacion de la AEMEAD,
acreditativa de los servicios prestados y el periodo de tiempo por
el cual sirvio.

En el caso en que el/la empleado(a) no pertenezca a la
AEMEAD, pero por razén de la emergencia se integra a esta en
la prestacion de servicios de emergencia, deberd someter al
Departamento certificacién de la AEMEAD acreditativa de los

servicios prestados vy el periodo de tiempo por el cual sirvio.
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d. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja Americana de

Puerto Rico:

(1) Esta licencia con paga estd establecida por la “Ley de Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia”, Ley Nim. 58-1994, segin
enmendada.

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

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

(4) A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,

terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los

servicios de emergencia.
(5) Para disfrutar de esta licencia, el/la empleado(a) debera obtener la
previa aprobacion del/ de la Secretario(a) y presentard lo siguiente:
i. Bvidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de
desastre de la Cruz Roja Americana.

ii. Comunicacién expedida por la Cruz Roja Americana solicitando
SUS Servicios.

iii. Posterior a la prestacion de servicios, presentard al Departamento
una certificacion expedida por la Cruz Roja Americana
acreditativa de los servicios prestados y del tiempo por el cual
sirvio.

(6) Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en

desastres ocurridos en la jurisdiccién de Puerto Rico.
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(7) Esta licencia se concederd sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el/la empleado(a) y de otros beneficios como tiempo
compensatorio, vacaciones, licencia por enfermedad y el principio de
antigliedad.

(8) En el caso de que la solicitud de licencia sea para prestar servicios a
organizaciones como “Federal Emergency Management Association”
(FEMA), el/la Secretario(a) tendra discrecion para autorizar la misma.

e. Licencia para Vacunar a los Hijos:

(1) Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a
todo(a) empleado(a) que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos,
menores de dieciocho (18) afios, a una institucién gubernamental o
privada. Los(as) empleados(as) que tienen varios hijos tendran la
obligacién de planificar y coordinar las citas de inmunizacién para
reducir al minimo el uso de esta licencia.
(2) En caso de que ambos padres laboren en el Departamento, el permiso
\LJ para ausentarse sera utilizado por uno de ellos, segun estos determinen,

cada vez que corresponda administrarle las vacunas al menor.

(3) Como excepcion, en situaciones extraordinarias y altamente
meritorias, como pueden ser los casos de menores que tengan algin
impedimento que requiera la presencia de mds de un adulto para
transportarlo, si no hubiere otras alternativas y siempre que se
evidencie debidamente, podra concederse permiso a ambos padres.

(4) El/La empleado(a) acordard previamente con su supervisor(a) el dia y
hora en que hara uso de esta concesion y cumplimentara el formulario
correspondiente.

(5) Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el/la
empleado(a) deberd presentar al Departamento la tarjeta de
inmunizacién de su hijo o hijos.

(6) Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el/la
empleado(a) presentara al Departamento la correspondiente

certificacion indicativa del lugar, fecha y hora en que su hijo o hijos
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fueron vacunados. De no presentarse esta certificacion, el tiempo
utilizado se descontara de la licencia de vacaciones acumulada y de no
tener balances de esta licencia, el periodo concedido se descontara del
sueldo del/de 1a empleado(a).

(7) Si el/la empleado(a) se excede de las dos (2) horas a las que tiene
derecho, se le cargard, si aplica, al tiempo compensatorio o a su
“licencia de vacaciones, y de no tener balance se descontaré del sueldo.

(8) También aplica a los requerimientos oficiales de las autoridades de
salud para la vacunacion de nifios cuando surgen brotes epidémicos en
toda la isla 0 en una zona en particular.

(9) Los(as) empleados(as) tienen la responsabilidad de hacer uso juicioso
y restringido de esta licencia. Los(as) supervisores(as) tienen la
responsabilidad de hacer cumplir las normas que rigen esta licencia y

velar que no se afecten los servicios.

\§%

(10) Los(as) empleados(as) en uso de cualquier otro tipo de licencia no
tendran derecho a este beneficio.
(11) Este tipo de licencia no se acumulara.

f.  Licencia con Parsa a Empleados(as) Publicos(as) con Hijos para Visitar las

Instituciones Educativas:

(1) La Ley NGm. 134-1998, dispone para la concesién de tiempo laborable
a los(as) empleados(as), sin reduccion de su pago o de sus balances de
licencias, cuando comparezcan a lnas instituciones educativas publicas
o privadas donde cursan estudios sus hijos para indagar sobre su
conducta y su aprovechamiento escolar.

(2) El tiempo concedido sera de dos (2) horas laborables al principio y al
final de cada semestre escolar.

(3) Seran elegibles para esta licencia, todos(as) los(as) empleados(as) que
tengan hijos menores de edad en escuelas puiblicas o privadas, ya sean
maternales, primarias o secundarias. También tendran el mismo

derecho los(as) empleados(as) que sean custodios legales del menor.
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(4) Cuando ambos padres sean empleados del Departamento, la solicitud
del permiso para ausentarse serd utilizado tinicamente por uno de los
padres o custodios legales del menor, a menos que situaciones
altamente meritorias requieran la presencia de mas de uno de los
padres o custodios legales y siempre que sea debidamente evidenciado.

(5) Los(as) empleados(as) que tengan varios hijos en instituciones
educativas vendran obligados(as) a planificar y coordinar las citas a las
escuelas para no exceder el tiempo concedido.

(6) El/La empleado(a) debera solicitar la autorizacién de su supervisor(a)
para ausentarse el dia y la hora en que hara uso de la concesion.

(7) Segtn dispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente después de
hacer uso de esta licencia, el/la empleado(a) deberda presentar la
evidencia correspondiente que acredite que se utilizé el tiempo
concedido para realizar las gestiones que aqui se autorizan.

(8) Si el/la empleado(a) se excede de las dos (2) horas a las que tiene

i

derecho, se le descontard el tiempo adicional, si aplica, de su tiempo

compensatorio o de su licencia de vacaciones, y de no tener balances
se descontara del sueldo del/de la empleado(a).
(9) El uso de esta licencia estard sujeto a lo dispuesto en la ley.

g. Licencia con Paga a Empleados(as) Publicos(as) para Donar Sangre o

Inscribirse como Donante Potencial de Médula Osea:

Se concedera licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio, a
los(as) empleados(as) publicos(as) para donar sangre o inscribirse como
donante potencial de médula dsea, de conformidad con la Ley Num. 154-
2000, segin enmendada. Si el/la empleado(a) se excede de las cuatro (4) horas
a las que tiene derecho se le cargard a su licencia de vacaciones o al tiempo
compensatorio, si aplica, y de no tener balance se le descontara del sueldo
del/de la empleado(a). El/La empleado(a) debera solicitar la autorizacion de
su supervisor(a) para ausentarse el dia y hora en que hara uso de la concesion.
La licencia para inscribirse en dicho registro serd solamente una vez por

empleado(a), y serd indispensable que el/la empleado(a) presente al
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h.

Departamento la evidencia acreditativa que utilizé el tiempo concedido para
estos propdsitos. De no presentar la evidencia se le descontard de sus balances
de vacaciones acumuladas o al tiempo compensatorio, si aplica, y de no tener
balance se le descontara del sueldo del/de la empleado(a).

El Departamento podra corroborar por cualquier medio que esta licencia se
haya utilizado para los propédsitos antes establecidos.

Concesidn de Tiempo para Renovar la Licencia de Conducir:

Se concederan hasta dos (2) horas Iaborables sin cargo a licencia alguna y con
paga para renovar la licencia de conducir, conforme se dispone en la Ley
Nuam. 22-2000, segun enmendada.

El/La empleado(a) debera solicitar la autorizacion de su supervisor(a) para
ausentarse el dia y hora en que haré uso de la concesion.

El/La empleado(a) que reclame este beneficio debera presentar evidencia del
dfa y hora en que realiz6 la renovacion de su licencia.

Si el/la empleado(a) se excede de las dos (2) horas a las que tiene derecho, se
le cargara ese tiempo adicional, si aplica, de su tiempo compensatorio, o de su
licencia de vacaciones, y de no tener balance se descontard del sueldo del/de
la empleado(a).

Licencia con Paga a Empleados(as) Publicos(as) gque Sean Socios(as) de

Cooperativas Organizadas en Instrumentalidades Gubernamentales:

Se concedera tiempo laborable, sin cargo alguno, a los miembros de los
cuerpos directivos de las cooperativas organizadas en instrumentalidades
gubernamentales. El/La Secretario(a) de la Junta de Directores debera
certificar al Departamento, los(as) empleados(as) que son miembros de los
cuerpos directivos de su cooperativa, los dias de reunién y la asistencia a las
respectivas reuniones. El tiempo concedido a los(as) empleados(as) que sean
miembros directivos de la cooperativa para celebrar sus reuniones, no
excedera de tres (3) horas al mes a los miembros de la Junta de Directores, el
comité de supervisién y el comité educativo.

Ademas, se concederd tiempo laborable, hasta un maximo de tres (3) horas

anuales, sin cargo a licencia alguna, a los(as) empleados(as) que sean
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socios(as) de las cooperativas organizadas en toda instrumentalidad
gubernamental para asistir a las Asambleas Generales y Extraordinarias de
Socios de dichas cooperativas.

Las cooperativas tienen la obligacion de remitir al Departamento copia de la
convocatoria y lista de los(as) empleados(as) socios(as), con no menos de diez
(10) dias previos a la celebraciéon de la Asamblea. De igual manera, el/la
Secretario(a) de la Junta de Directores de la cooperativa debera certificar al
Departamento la asistencia de estos a la Asamblea, mediante una Certificacién
de Asistencia, en o antes de diez (10) dias laborables luego de celebrarse la
misma. Sera responsabilidad de los(as) empleados(as) presentar a la Oficina
de Recursos Humanos del Departamento la referida Certificacion, de lo
contrario se le descontara de su licencia regular.

j. Licencia para Situaciones Imprevistas:

En los casos en los que el/la Secretario(a) determine que procede la
suspension de los servicios por situaciones tales como falta de electricidad o
agua, fuego, tormentas, huracanes, terremotos u otras situaciones que impidan
la permanencia en el lugar de trabajo, se concedera licencia con paga a los(as)
empleados(as) que se encuentren prestando servicios al momento que surja la
situacion.

10. Licencia sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al/a la empleado(a) para que este
se ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay
desvinculacion del puesto y el/la empleado(a) lo conserva hasta su regreso o renuncia.
Esta licencia se concederd cuando se tenga certeza de que el/la empleado(a) se
reintegrara a su puesto al finalizar la misma.

a. Disposiciones Generales:

(1) La licencia sin paga no se concedera en casos en que el/la empleado(a)
se propone utilizar la misma para probar suerte en ofras oportunidades
de empleo.

(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el/la

empleado(a) debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o
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notificar a la SARH sobre las razones por las que no esta disponible, o
su decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba. De no cumplir
con esta disposicion, se entenderd que el/la empleado(a) ha incurrido
en abandono de servicio.

b. Ademds de las Licencias sin Paga Provistas en Otras Secciones de Este

Reglamento, se Concederdn las Siguientes Licencias:

(1) A empleados(as) con estatus regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive el/la
empleado(a) le resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento
al Departamento o al servicio ptblico.
(2) A empleados(as) con estatus regular o probatorio, bpara prestar
servicios con cardcter transitorio conforme se dispone en la Ley Nim.
184.
w (3) A empleados(as) con estatus regular, para proteger el estatus o los
; derechos a que puedan ser acreedores(as) en casos de:
% : i. Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra
entidad y que el/la empleado(a) hubiere agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones. o
ii. Haber sufrido el/la empleado(a) un accidente del trabajo y estar
bajo tratamiento médico con la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado o pendiente de cualquier determinacién final
respecto a su accidente y este hubiere agotado su licencia por
enfermedad y licencia de vacaciones.
iii. A empleados(as) que asi lo soliciten luego del nacimiento de un
hijo o hija. Disponiéndose que este tipo de licencia podra
concederse por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6)
meses, a partir de que sea autorizada.
iv. A empleados(as) probatorios(as) o regulares cuando, por razones
de impedimento o enfermedad grave de un hijo o hija, cényuge,

padre o madre del/de la empleado(a), se requiera que éste se
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vi.

Vii.

viil.

ausente del trabajo para cuidar al pariente enfermo o con

limitaciones.

(a) En estos casos el/lla empleado(a) debera presentar al
Departamento, conjuntamente con su solicitud de licencia,
una certificacion médica acreditativa de la enfermedad o
impedimento del familiar que requiere su cuidado y el
periodo de ausencia recomendado.

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

A empleados(as) de carrera con estatus regular que pasan a

prestar servicios como empleados(as) de confianza en la Oficina

del Gobernador o en la Asamblea Legislativa, mientras estuviere
prestando dichos servicios.

A empleados(as) de carrera con estatus regular que han sido

electos(as) en las elecciones generales o sean seleccionados(as)

para cubrir las vacantes de un cargo publico electivo en la Rama

Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de Residente en

los Estados Unidos y Alcalde, mientras estuviere prestando

dichos servicios.

El/La Secretario(a) podra conceder licencia sin paga en casos de

insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la

eliminacién permanente de puestos. Para la concesién de esta
licencia se procedera conforme al Plan para Decretar Cesantias
del Departamento.

El/La empleado(a) que se ausente antes de ser aprobada

formalmente la licencia sin sueldo podra incurrir en abandono de

servicio.
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(4) Licencia Deportiva sin Sueldo para Entrenamiento:

i

ii.

1ii.

Se concederd una licencia deportiva sin sueldo a todo(a)
empleado(a) que esté debidamente seleccionado(a) y
certificado(a) por la Junta como atleta en entrenamiento y
entrenador(a)  para  juegos  Olimpico,  Paralimpicos,
Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos Regionales o
Mundiales.

A los fines de este sub inciso, los siguientes términos y frases

tendran el significado que a continuacién se expresa:

(a) Atleta en entrenamiento: Aquellas personas seleccionadas y
certificadas por Junta para el Desarollo del Atleta
Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo por
sus méritos y credenciales en competencias internacionales
para participar de esta Ley.

(b) Entrenador: Técnico especializado que desempefia sus
funciones en los niveles elevados del perfeccionamiento y su
ejecucién en el ambito del entrenamiento deportivo y la
competicion.

(c) COPUR: Comité Olimpico de Puerto Rico.

(d) COPAPUR: Comité Paralimpico de Puerto Rico, Inc.

(e) Junta: Dependencia del Departarhento de Recreacion y
Deportes denominada como: Junta para el Desarrollo del
Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo, encargada de la Certificacion del atleta en
entrenamiento y del entrenador.

La licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento, tendrd una

duracion hasta de un (1) afio con derecho a renovacién siempre y

cuando tenga la aprobacion de la Junta y le sea notificado al

patrono en o antes de treinta (30) dias de su vencimiento.

Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento o

competencias, los atletas y entrenadores elegibles podran



ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo y garantizdndole
el empleo sin que se le afecten los beneficios y derechos
adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en
dichos entrenamientos o competencias.

iv. Durante el perfodo de la licencia deportiva sin sueldo para
entrenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta serd
responsable de los salarios de los participantes. Por lo tanto,
vendra obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad
correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momento
se le hacfa al/a la empleado(a) de manera que el patrono pueda
continuar cubriendo los pagos correspondientes a dichas
aportaciones.

v. Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta
para entrenar previo a las competencias, presentara a al
Departamento, con por lo menos quince (15) dias de anticipacion
a su acuartelamiento, copia certificada del documento que le

acredita para el entrenamiento, competencia o como entrenador

elegido para estos fines, el cual contendra informacién sobre el
tiempo que habra de estar participando dicho atleta o entrenador

en los referidos entrenamientos.

c. Duracién de Licencia sin Paga:
(1) La licencia sin paga se concedera por un periodo no mayor de
un (1) afio, excepto las que tienen un término definido.
(2) La licencia sin paga podra proirogarse a discrecién del/de la
Secretario(a) cuando exista una expectativa razonable de que el/la
empleado(a) se reintegrara a su trabajo.
(3) Al ejercer su discrecion, el/la Secretario(a) debera determinar que se
} logre, por lo menos, uno de los-siguientes propositos:
i. mayor capacitacién del/de la empleado(a) o terminacion de los
estudios para los cuales se concedi6 originalmente la licencia;

ii. proteccion o mejoramiento de la salud del/de la empleado(a);
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iii.

1v.

Vi.

necesidad de retener el/la empleado(a) para beneficio del
Departamento;

ayuda para promover el desarrollo de un programa de gobierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficio del interés ptiblico;

estd pendiente la determinaciéon final de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado en caso de un accidente
ocupacional; o

est4 pendiente la determinacién final de incapacidad en cualquier
accidn instada por el/la empleado(a) ante el Sistema de Retiro u

otro organismo.

d. Cancelacién de la Licencia sin Paga:

El/La Secretario(a) podrda cancelar una licencia sin paga en cualquier

momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concediod.

En este caso deberd notificar al/a la empleado(a) con cinco (5) dias de

anticipacion expresandole los fundamentos de la cancelacion.

El/La empleado(a) tiene la obligacién de notificar al Departamento cualquier

cambio en la situacién que motivo la concesion de su licencia sin sueldo o de

su decision de no regresar al trabajo al finalizar la misma.

Seccion 16.5 - Disposiciones Generales sobre Licencias

1. Se podra conceder cualquier otra licencia con o sin paga a discrecién del/ de la

Secretario(a), cuando las necesidades del servicio asf lo permitan y en cumplimiento

con las disposiciones de la Ley Num. 184.

2. Los dias de descanso y dfas feriados no se consideraran para efectos del computo de

las licencias con paga, con excepeion de la licencia por maternidad.

3. Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobemador se contaran

como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el

‘personal en disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

4. El/La Secretario(a) velara porque en la administracién de las licencias no se utilice

cualquier tipo de licencia para propdsitos diferentes para los cuales fueron

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

La acumulacién de la licencia de vacaciones y la licencia por enfermedad se hara por
meses completos de servicios prestados o en forma proporcional al nimero de horas
en que se presten los servicios regularmente.

Se podran imponer sanciones disciplinarias a un(a) empleado(a) por el uso indebido
de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

En los casos de empleados(as) cuyo nombramiento tenga duraciéon definida, las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

Toda transaccion con cargo a la licencia de vacaciones o solicitud de permiso para
ausentarse que no esté firmada por el supervisor o supervisora, se descontara, en
primer lugar, del tiempo compensatorio federal acumulado, y luego del tiempo
compensatorio estatal acumulado. Una vez agotado el tiempo compensatorio, la
ausencia se descontard de la licencia de vacaciones. En el caso de que un(a)
empleado(a) cuente con alglin exceso de la licencia de vacaciones o por enfermedad,
se descontard el exceso y luego del tiempo compensatorio federal y estatal

acumulado. Lo aqui dispuesto no aplica a las ausencias con cargo a la licencia por

enfermedad.

Seccion 16.6 - Ley de Licencia Familiar v Médica

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesion y utilizacion de licencias, con o

sin sueldo, en modo alguno se entenderdn que menoscaban las disposiciones de la Ley

Federal de Licencia Familiar y Médica (FMLA, por sus siglas en inglés).

L.

Se hace formar parte de este Reglamento la Licencia Familiar y Médica (FMLA) Ley
Publica Num. 103-1993, segin enmendada, la cual dispone que todo(a) empleado(a)
elegible tendra derecho a un total de doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante
cualquier periodo de doce (12) meses por una o més de las siguientes razones:

a. por el nacimiento de un (1) hijo o hija con el propésito de cuidarlo;

180



2

e

(OS]

b. por la adopcién de un (1) hijo o hija o la colocacién en el hogar para crianza;

c. para cuidar el cényuge, hijo, hija, padre, o madre del/de la empleado(a) que
padezca una condicién grave de salud, segun este término se define en la Ley
y este Reglamento; o

d. por una condicién grave de salud que incapacite al/a la empleado(a) para
desempeifiar las funciones de su puesto.

e. a causa de exigencias calificadoras que surjan por el hecho de que el conyuge
del empleado, su hijo, hija o padre/madre esté en servicio activo o que se le
llame a estado de servicio activo como miembro de la Guardia Nacional o de
Reservas en apoyo de una operacion contingente.

Otorga, ademas, veintiséis (26) semanas laborales de ausencia en un perfodo tinico de
doce (12) meses para cuidar de ciertos miembros del servicio militar o veteranos con
una herida o enfermedad seria que califiquen y que hayan sido sufridas o agravadas
en el cumplimiento de sus deberes en servicio activo. El empleado debe ser el
cényuge, hijo, hija, padre, madre o pariente mas cercano del miembro del servicio o
veterano.

Bajo ciertas condiciones, el/la empleado(a) podria optar por usar licencia con sueldo
acumulada (tal como licencia por enfermedad o vacaciones) en sustitucién parcial o
total de la Licencia Familiar y Médica. El/La Secretario(a) serd responsable de
designar si el uso de licencia con sueldo por parte del empleado se considerara como
Licencia Familiar y Médica, baséndose en la informacion que ofrezca el/la
empleado(a).

Bajo ninguna circunstancia podrd acreditarse licencia con sueldo como Licencia
Familiar y Médica deépués de que haya terminado dicha licencia.

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

a. cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera reclusién por
una (1) noche o més en un hospital, hospicio o institucion de cuidado médico

residencial;
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10.

11.

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

¢. tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision
de un proveedor de servicios de salud para una condicién que es incurable o
tan grave, que de no tratarse podria ocasionar un periodo de incapacidad
mayor de tres (3) dias.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia el/la empleado(a) debera:

a. haber trabajado para el Departamento por lo menos doce (12) meses; y

b. haber trabajado por lo menos mil doscientas cincuenta (1,250) horas durante
los doce (12) meses previos a iniciar la licencia.

Cuando ambos conyuges trabajen en el Departamento, tendran derecho conjunto a un
total combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un (1)
hijo o su colocacién para adopcioén o crianza y para cuidar al padre o madre (no a
suegros) que padezca una condicién de salud grave, segun este término se define en la
“Ley de Licencia Familiar y Médica”.

La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccion de la jornada de

trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira que se utilice licencia de vacaciones o

| por enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

El Departamento podra requerir que los(as) empleados(as) soliciten esta licencia con
treinta (30) dias de notificacion previa, cuando la necesidad sea previsible y que
presenten certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a
una condicion de salud grave que afecte al/a la empleado(a) o los miembros de su
familia inmediata (conyuge, hijos o padres).

También podra pedir segundas o terceras opiniones meédicas, pagadas por el
Departamento, cuando existan bases razonables para ello, e informes periddicos en el
transcurso de la licencia sobre la condicion de salud del/de la empleado(a) o de su
familiar y de su intencién de regresar al trabajo.

El Departamento podra exigirle al/a la empleado(a) un certificado médico original

que acredite que estd totalmente restablecido, que puede desempefiar las funciones de
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12.

14.

15.

16.

su puesto y que su presencia en el trabajo no constituye un riesgo para si mismo o
para otros compafieros de trabajo.
El término de doce (12) meses se contard a partir de la fecha en que la persona se

acoja a la licencia por primera vez.

. Cuando el/la empleado(a) solicita la licencia para el cuido de un niflo, debido a su

nacimiento o adopcién, la misma estard disponible durante los primeros doce (12)
meses siguientes a dichos eventos y no puede ser utilizada de manera fragmentada.
Mientras el/la empleado(a) se encuentre en disfrute de esta licencia se mantendra
vigente su segm‘o médico, bajo las mismas condiciones como si estuviere trabajando.
En los casos de empleados(as) cuyo nombramiento tenga duracién definida, las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

Fl hecho de que un(a) empleado(a) haya utilizado esta licencia no resultard en la
pérdida de ningiin beneficio de empleo que este hubiese adquirido o al que tuviese

derecho antes de usar la misma.

. El/La Secretario(a) promulgara reglamentacion particular relacionada con la Licencia

Familiar y Médica, en armonia con las leyes estatales y federal, y este Reglamento.

ARTICULO 17 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 17.1 - Disposiciones Generales sobre la Jornada de Trabajo

1.

A tenor con el Articulo 11, Seccién 11.1 (1) de la Ley Num. 184 la semana laboral
para los(as) empleados(as) publicos(as) no excederd de cuarenta (40) horas ni sera
menor de treinta y siete (37%) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo
disposiciones en contrario de leyes especiales. La jormada diaria no excederd de
ocho (8) horas ni sera menor de siete horas y media (7%2).

La jornada regular semanal del/de la empleado(a) consistira del ntimero de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos el/la empleado(a) esta
obligado(a) a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo.
Normalmente, la semana laboral comprenderd los dias de lunes a viernes,
constituyéndose el sabado y domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por

necesidades del servicio, el Departamento podra establecer una jornada regular
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semanal, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en cualquier dia
de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda dos (2) dias de descanso.
Dentro de los limites anteriormente indicados, se establecera la jornada regular de
trabajo aplicable a los(as) empleados(as) del Departamento, tomando en
consideracién las necesidades del servicio. A esos efectos, la jornada para los(as)
empleados(as) del Departamento serd de siete horas y media (772), mientras que la
semana laboral ser4 de treinta y siete horas y media (37%%).

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida
como medida de evitar cesantias, la jornada podrad establecerse sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables. El Departamento cumplira con las disposiciones
de la Seccién 6.6 (9) de la Ley Num. 184 y de toda Orden Ejecutiva vigente al
momento de implementar una reduccién en la jornada de trabajo y/o un programa de
oportunidades de horario reducido como resultado de insuficiencia presupuestaria,
falta de fondo o de trabajo en el Departamento.

El/La Secretario(a) podra implantar un horario flexible, escalonado, extendido o
turnos rotativos, mediante reglamentacion interna, tomando en consideracién las
necesidades o particularidades del servicio.

Dentro de los limites anteriores, se establecera la jornada regular de trabajo, semanal

o diaria, aplicable a los(as) empleados(as).

Seeccion 17.2 — Horario de Trabajo

1.

Como regla general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y una de salida.

Dicho horario es de ocho y treinta de la mafiana (8:30am) a doce del mediodia
(12:00md) y de una de la tarde (1:00pm) a cinco de la tarde (5:00pm).

a. Se exceptian de este horario el Registro de la Propiedad y la Oficina de
Sistema de Informacién de Justicia Criminal que observan un horario de
trabajo de ocho de la mafiana (8:00am) a doce del mediodia (12:00md) y de
una de la tarde (1:00pm) a cuatro y treinta de la tarde (4:30pm).

El Departamento podra adoptar un sistema de horario flexible o escalonado que

responda a las caracteristicas particulares de alguna unidad de trabajo.
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Seccion 17.3 - Horarios Especiales

1.

:h

El/La Secretario(a) o el/la representante autorizado(a), podrd autorizar horarios
especiales a empleados(as) para atender situaciones particulares, siempre que se 1o
afecte la prestacion de servicios.

El/La empleado(a) que solicite un horario especial tiene que presentar la peticién a la
SARH en un periodo de quince (15) dias previos a la fecha en que requiere hacer uso
del mismo.

La concesion del horario especial es una decision discrecional del Departamento y
para que se considere dicho privilegio el/la empleado(a) tiene que estar rindiendo un
servicio satisfactorio y no presentar un patrén de ausentismo o tardanzas.

Serdan consideradas prioritariamente las peticiones por parte de los jefes o jefas de
familia que tengan la patria potestad o custodia unica de sus hijos menores de edad y

que soliciten horario especial por motivo del horario establecido en los colegios,

~ escuelas o centros de cuido para llevar o recoger a sus nifios. Se le requeriré al/a la

empleado(a) evidencia oficial del colegio, escuela o centro de cuido a la que asisten
sus hijos en que se indique hasta qué hora tienen los padres para dejar y recogerlos.

En caso de empleados(as) con impedimentos y que requieran un acomodo razonable
en su horario de trabajo, el/la Secretario(a) podrd autorizar dicho cambio siempre y
cuando el/la empleado(a) presente certificado médico que indique su condicion y la
necesidad del mismo, ademés de seguir el procedimiento establecido de acuerdo con
la Orden Administrativa vigente para solicitar acomodo razonable. En caso de que
el/la Secretario(a) autorice un cambio de horario, la SARH notificara al/a la

empleado(a) el horario autorizado mediante comunicacién escrita.

Seccion 17.4 - Periodo de Tomar Alimentos

1.

Se concedera a todo(a) empleado(a) una (1) hora para tomar alimentos durante su
jornada. A ningin(a) empleado(a) se le autorizard exceso de una (1) hora para estos

fines. Dicho perfodo deberd comenzar a disfrutarse por el/la empleado(a) no antes de

“concluida la tercera hora y media de la jornada, ni después de terminar la quinta hora

consecutiva de 1a jornada. Este perfodo no serd flexible. El incumplimiento de esta

disposicion podria conllevar la aplicacién de acciones correctivas o medidas
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disciplinarias, segun aplique. En el Departamento, este periodo comienza a las doce
del mediodia (12:00md) y termina a la una de la tarde (1:00pm).

2. Es una practica prohibida que el personal salga en tiempo laborable a comprar sus
alimentos antes de la hora indicada, o salga a realizar cualquier otra gestién no
relacionada con su trabajo.

3. El/La supervisor(a) inmediato(a), por razén de una situacion de emergencia o
necesidad del servicio, podra requerir que el/la empleado(a) preste servicios durante
la hora de tomar alimentos o parte de esta. En tal caso, se concederd tiempo
compensatorio a razén de tiempo y medio al/a la empleado(a). Este tiempo
compensatorio se disfrutard durante los préximos cinco (5) dias laborables contados a
partir del dia en el cual trabajé toda o parte de la hora de tomar alimentos. Se podra
acumular hasta cinco (5) horas de tomar alimentos durante una semana de trabajo.
Cuando esto ocurra, el/la supervisor(a) inmediato(a) rendird un informe al/ a la
Secretario(a) Auxiliar o al/ a la Director(a) del Programa concernido fundamentando
las circunstancias que lo obligaron a hacer uso de esta excepcion.

4. El/La supervisor(a) inmediato(a), podra autorizar la reduccién de la hora de tomar

alimentos por un periodo no menor de media hora (30 minutos), por justa causa y sin

que se afecte el servicio, ya sea por necesidades del Departamento o del/de la
empleado(a). Este acuerdo debera ser sometido a la SARH para su aprobacion.

5. Se programari el trabajo de tal forma que se evite al maximo el tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimentos del/de la empleado(a).

Seceién 17.5 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el cual se le requiere a
un(a) empleado(a) prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo o en un
determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice
expresamente a realizar el mismo. No se considerardn como horas trabajadas aquellas en
que el/la empleado(a) se encuentre en disfrute de cualquier tipo de licencia.

Seceion 17.6 - Trabaijo en Exceso de Ia Jornada Regular

1. Para propositos del Departamento, se considera trabajo en exceso de la jornada
regular aquellas horas adicionales trabajadas en exceso de siete y media (7'2) horas

diarias o treinta y siete horas y media (37%2) en una semana laboral.
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2. El programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los(as)
empleados(as). No obstante, por razén de la naturaleza especial de los servicios o por
cualquier situacién de emergencia, el/la supervisor(a) podrd requerir a los(as)
empleados(as) que presten servicios en exceso de su jornada o su semana laboral, en
cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios, sin cargo a
licencia, por el Gobernador.

3. En estos casos deberd mediar una autorizacién previa, por escrito, del/de la
supervisor(a) del/de la empleado(a), a través del Formulario de Notificaciéon para
Trabajar Fuera de la Jornada Regular.

4. Los(as) supervisores(as) deberdn tomar medidas para que cuando un(a) empleado(a)
permanezca laborando en exceso de su jornada, medie una autorizacidén previa y
expresa. Serd responsabilidad de los(as) supervisores(as) la utilizacion apropiada del
personal fuera de horas laborables. Ademds, serd responsabilidad de los(as)
supervisores(as) asegurar que los(as) empleados(as) no laboren en exceso de su

jornada laboral. El incumplimiento del/de Ia supervisor(a) con esta norma podra dar

paso a la imposicién de las medidas disciplinarias de acuerdo con la reglamentacién
interna que se adopte.

5. Registrar tiempo extra sin estar previamente autorizado no estd permitido. Esto
incluye los supuestos en los que el/la empleado(a) lleve trabajo a su hogar para
realizar tareas relacionadas con sus funciones.

Seceidon 17.7 - Licencia Compensatoria

1. A tenor con el Articulo 11 de la Ley Num. 184, en lo pertinente a las horas extras
trabajadas, en los casos que aplique: |
a. Los(as) empleados(as) tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a
razén de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada
regular, diaria o semanal, hora de tomar alimentos, y por los servicios
prestados en los dias feriados, en los dias de descanso o en los dias en que se
suspendan los servicios sin cargo a licencia por el Gobernador.
b. Esta licencia deberd disfrutarla el/la empleado(a) dentro del periodo de treinta

(30) dias a partir de la fecha en que haya prestado servicios en exceso de su
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jornada o semana laboral, incluyendo dias de descanso o feriados. Si por
necesidad del servicio esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia |
hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas. En los casos de
empleados(as) en puestos de seguridad y salud, si aplica, se podran acumular
hasta cuatrocientas ochenta (480) horas. La compensacién de tiempo extra en
tiempo compensatorio no procede para las horas que el/la empleado(a)
acumule en exceso de los limites mencionados.

Las horas extras acumuladas en exceso de doscientas cuarenta (240) horas se
calculan a razoén de tiempo y medio, a base del salario que esté devengando
el/la empleado(a) al momento de pagarle. Dicho pago se efectuard dentro del
periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que se realiz6 el trabajo
extra o dentro del proximo, de no ser posible, por razén de que no se hayan
podido computar las horas extras a pagar.

En todo caso, el Departamento proveera para que el/la empleado(a) disfrute de
dicha licencia, previo a su separacién del servicio o a cualquier transferencia a
otra agencia gubernamental; sin embargo, cuando por necesidad del servicio
el/la empleado(a) no pueda disfrutar de la licencia compensatoria acumulada,
el Departamento vendrd obligada a pagar dicha licencia a razén de tiempo y
medio y al tipo de paga que reciba el/la empleado(a) al momento de separarse
del Departamento. Eneste caso debera obrar evidencia escrita en el
expediente de recursos humanos del/de la empleado(a) de que ella
empleado(a) no pudo disfrutar esta licencia por necesidades del servicio y a
requerimiento del Departamento.

Estdn excluidos de las disposiciones de esta Seccion aquellos(as)
empleados(as) que realicen funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o
profesional, conforme estos términos se definen en la “Ley Federal de Normas

Razonables del Trabajo de 1938”, segun enmendada.
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2. Horas Extras Trabajadas, a tenor con las enmiendas a la “Ley Federal de Normas

Razonables del Trabajo de 19387, seglin enmendada:

Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretara de forma tal que vulnere la

“Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, en lo relativo a horas exiras

trabajadas y la compensacion que por tal concepto reciba el/la empleado(a).

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 horas trabajadas, aquellas en que el/la empleado(a) esté en
disfrute de cualquier tipo de licencia.
El tiempo extra trabajado en exceso de la jornada regular semanal de trabajo, se
acumulara a razén de tiempo y medio, hasta un méaximo de cuatrocientos
ochenta (480) horas en el caso de empleados(as) encargados(as) de la seguridad
publica y de emergencias y hasta doscientos cuarenta (240) horas los(as) demds
empleados(as) elegibles.
Las horas extras asi acumuladas podran disfrutarse en tiempo compensatorio.
El disfrute de este se autorizard dentro de un lapso de tiempo razonable,
posterior a la peticion del/de la empleado(a), siempre que no se afecte el
funcionamiento del Departamento.
Las horas extras acumuladas en exceso de doscientos cuarenta (240) y
cuatrocientos ochenta (480), segtin sea el caso, se pagaran en efectivo, a razén de
tiempo vy medio a base del salario que esté devengando el/la empleado(a) al
momento de pagarle. Dicho pago se efectuara dentro del perfodo del pago en que
se realizd el trabajo extra o dentro del proximo, de no ser posible por razon de
que no se haya podido computar las horas extras a pagar.
Todo(a) empleado(a) que tenga tiempo compensatorio acumulado a su
terminacion en el empleo, recibird la paga en efectivo de este, a base de:

(1) el salario promedio durante los tiltimos tres (3) afios en el empleo; o

(2) el salario final; el que sea mas alto.



Seccién 17.8 - Otras Disposiciones sobre Jornada de Trabajo v Asistencia

El Departamento establecerd reglamentacion interna, por escrito, que no esté en

conflicto con la Ley NUum. 184 con la “Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo

de 1938, ni con este Reglamento para regir, entre otros, los siguientes aspectos:

1.

jornada semanal y diaria aplicable a los(as) empleados(as), incluso las disposiciones
necesarias sobre el horario escalonado flexible, si lo hubiere, turnos rotativos y
jornada parcial,

criterios para excluir al personal ejecutivo, administrativo y profesional de la
acumulacién de tiempo extra, de acuerdo con la Ley Federal de Normas Razonables
del Trabajo de 1938, segun enmendada;

a. La determinacién de excluir a cualquier empleado(a) del disfrute de este
beneficio se efectuard luego del andlisis de la descripcion del puesto que
este(a) ocupe y se demuestre que los deberes, responsabilidades, grado de
autoridad y supervision adscrito al mismo, asi como la compensacién, se
ajustan a los criterios antes sefialados.

b. En aquellas situaciones en que el/la empleado(a) lleve a cabo funciones
distintas o contrarias a las dispuestas en la descripcion de puestos, como
resultado de designaciones administrativas o interinatos, se consideraran estas
para efectos de las exclusiones, ya que son las que realmente cuentan y no lo
que se presume por su titulo o por su descripcion de deberes.

horario de trabajo;

periodo para tomar alimentos;

horas extras acumuladas, en lo relativo al personal que tenga derecho a recibir
licencia compensatoria;

método y control de registro de asistencia y formularios para mantener récords
apropiados de esta;

registros separados del tiempo trabajado en exceso de la jornada diaria y de la jornada
semanal bajo las normas locales y federales y sueldos pagados a los(as)
empleados(as);

a. Los registros de las horas extras trabajadas cobijadas por la Ley Federal de

Normas Razonables del Trabajo, estaran disponibles para inspeccion por el/la
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Secretario(a) del Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos
registros se conservaran por un perfodo no menor de tres (3) afios.

8. normas sobre ausencias y tardanzas;

9. normas, procedimientos, control y contabilizacion de licencias; y

10. medidas correctivas y acciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los(as)

empleados(as) de carrera que violentan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 18 - REINGRESOS

Seccién 18.1 - Disposiciones Generales

Por reingreso se entendera la inclusion en uno de los registros de elegibles del
Departamento para ser certificado a empleo, del nombre de una persona que es acreedora
a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos, u otras clases similares, en
las que sirvio como empleado(a) regular que envuelvan el mismo nivel de trabajo. El
derecho a reingreso de los(as) empleados(as) del Departamento solo procederd a los
registros de elegibles correspondientes al Departamento.

Tendran derecho a reingreso, las siguientes personas:

1. empleadbs(as) regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por
eliminacion de puestos;

2. empleados(as) de confianza que se hubieren separado del puesto que ocupaban sin
haber ejercido el derecho a reinstalacién que le concede la Seccion 9.2 de la Ley
Nam. 184,

3. empleados(as) regulares que se hayan separado del servicio por razén de incapacidad
ocupacional o no ocupacional, al recuperarse de la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho a figurar en un
registro por un periodo méximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacién del
servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptia de
esta disposicién a las personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro. En estos casos, permanecerdn en el
registro hasta tanto sean seleccionadas. |

Seccién 18.2 — Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceran registros especiales donde se incluiran los nombres de las personas

con derecho a reingreso, cuando asf lo soliciten.
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Seccion 18.3 - Procedimiento para Solicitar RBeingreso

1.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcion de las
cesanteadas por eliminacion de puestos o las que se recobren de su incapacidad
ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro, deberan radicar una
solicitud por escrito al/ a la Secretario(a) dentro del periodo de tres (3) afios siguientes
a la fecha de efectividad de la separacién del puesto que ocupaban. El Departamento
notificard por escrito al/a la empleado(a) sobre la accién tomada en cuanto a su
solicitud de reingreso.

En los casos de empleados(as) que hayan cesado por incapacidad ocupacional o no
ocupacional y que se recobren de la misma, no se establece término para radicar su
solicitud. Estos(as) podran ejercer el derecho a reingreso en cualquier momento.
Ademas, se certificaran como tnicos candidatos y el Departamento vendré obligado a
nombrarlos(as) si estan disponibles, pero podra requerirle aquella prueba o evidencia
de capacidad que estime apropiada.

Los nombres de los(as) empleados(as) cesanteados(as) por eliminacién de puestos o
falta de fondos o que se recuperen de incapacidad ocupacional o no ocupacional en el
Departamento, seran incluidos(as) en el registro sin necesidad de que estos(as)
radiquen solicitud.

A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, se les aplicard la

legislacion vigente a la fecha de la radicacion de la solicitud.

Seccién 18.4 - Notificacion al Solicitante

1.

2.

Se notificard por escrito al/a la empleado(a) la accion tomada en el caso de su
solicitud de reingreso. En los casos de empleados(as) cesanteados(as), se les
informaré por escrito sobre el reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, el/la Secretario(a) informard al/a la
empleado(a) la causa o causas en que se fundamenta la accién y el/la empleado(a)
podra solicitar reconsideracion de esta decision dentro del término de diez (10) dias a
partir de la fecha de la notificacion. Si la decisién es confirmada, el/la empleado(a)
podra apelar ante la CASP dentro del término de treinta (30) dias a partir de la

notificacién de la decision.
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Sececion 18.5 - Reinovresos 2 Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un(a) empleado(a), la
clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del/ de la
solicitante se ingresard al registro para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente
correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. El/La
empleado(a) debera reunir los requisitos minimos de preparacién académica y
experiencia de trabajo del puesto.

Seccién 18.6 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al Departamento estaran sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el/la Secretario(a) podrd asignar estatus regular a tales
empleados(as) cuando, como consecuencia del reingreso, sean nombrados en un puesto

dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha de la separacion del servicio.

ARTICULO 19 - EXPEDIENTES DE LOS(AS) EMPLEADOS(AS)

Seccion 19.1 - Expedientes de [os(as) Empleados(as)

1. Los expedientes de los(as) empleados(as) deberan reflejar el historial completo de
estos(as) desde la fecha de su ingreso original al servicio pliblico hasta el momento de
su separacion definitiva.

2. La SARH sera responsable de la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes de cada empleado(a) del Departamento, segtin se dispone més adelante y
en armonia con la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, que
cre6 el Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos y el
Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

Seccidn 19.2 - Clasificacién de los Expedientes

Los expedientes de los(as) empleados(as) se clasificardn como activos o inactivos.
Se considerardn expedientes activos los correspondientes a empleados(as) que se
mantengan vinculados(as) al servicio e inactivos los(as) empleados(as) que se han

desvinculado del servicio.
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Seccion 19.3 - Contenido de los Expedientes

A todo(a) empleado(a) a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le

abrira un expediente, que se identificard con el nombre completo del/de la empleado(a).

En este expediente se archivard y conservard, entre otros, el original de los siguientes

documentos:

I.
2.

Historial de Personal;

I-9 - Verificacién de Elegibilidad para Empleo, “Ley Federal de Reforma y Control de
Inmigracién de 6 de noviembre de 1986”, segun enmendada (Ley Publica Num. 99-

603);

3. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto Rico;

© % N o

12.

13.
14.
15.
16.

Certificacion de Radicacion de Planilla de Contribucion sobre Ingresos expedida por el
Departamento de Hacienda;

Certificacién de Deuda de la ASUME que evidencia que la persona alimentante esté al
dia con el pago de la pension alimentaria o satisface un plan de pago a tal efecto;
Informes de Cambio en cuanto a estatus, sueldo, clasificacién, y otros;

Notificaciéon de Nombramiento y Juramento;

Evaluaciones sobre el trabajo del/de la empleado(a);

Documentos que reflejen la concesidon de aumentos de sueldo o cualquier otro aspecto

relacionado con la retribucion;

. Cartas por alta ejecutoria, excelencia en el servicio o mejoras administrativas;

11.

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de la CASP al
respecto, cuando dicho foro haya sometido una decision de sancion;

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico;

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente;
Comunicaciones sobre ascensos, traslados, descensos y destaques administrativos;
Evidencia de adiestramientos;

Documentacién relacionada con la participaciéon de empleados(as) en el Sistema de

Retiro y sus instrumentalidades;
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17. Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados del Estado Libre
Asociado (AFELA) u otras autorizadas por Ley;

18. Documentos sobre becas o licencias para és’[udios, con o sin sueldo, tales como
contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula; y

19. Registro de licencias.

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segiin enmendada, se
retendrd como evidencia del Acta de Nacimiento, copia fotostatica certificada como copia
fiel .y exacta de la copia certificada expedida por el Registro Demogréafico. En ausencia
de este, se retendra copia del Acta de Bautismo acompafiada de copia de una certificacion
negativa del Registro Demografico. En su defecto, se aceptard un certificado de la
Comisién Estatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la fecha dé
inscripcidn, copia de la cual se retendra en el expediente.

Sera responsabilidad de cada empleado(a) actualizar periodicamente la informacion
personal o profesional contenida en sus expedientes, mediante notificacién a la SARH,

utilizando el formulario oficial preparado a esos efectos.

Seccion 19.4 - Expediente de Asuntos de Retiro

A todo(a) empleado(a) que se le extienda un nombramiento en el servicio de carrera o
un nombramiento transitorio en dicho servicio se le abrird un Expediente de Asuntos de
Retiro, que se identificard con el nombre completo del/de la empleado(a). En este
Expediente se archivardn y conservaran los siguientes documentos:

1. Acta de Nacimiento;

a. Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191, supra, una copia
fotostatica que se certifique como copia fiel y exacta de la copia certificada
expedida por el Registro Demogréfico o, en su defecto, un Acta de Bautismo
acompafiada de una certificacion negativa del Registro Demografico.

b. En ausencia de Acta de Nacimiento o Bautismo, se aceptard un certificado de
la Comision Estatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la
fecha de inscripeidn.

2. Notificacién de Nombramiento y Juramento;

s}

3. Informes de Cambio;
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4. Declaracion Individual;

5. Hoja de Servicios y Certificaciéon de Interrupciones en el Servicio o, en su lugar,
Certificacion de Afios de Servicio y Sueldos Devengados emitida por la Oficina de
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos; y

6. Evidencia de cualquier beneficio concedido por el Sistema de Retiro.

7. Bitacora de todos los documentos incluidos en el mismo y la accién tomada sobre
esos documentos.

Seceidon 19.5 - Expediente Médico

Toda la informacion relacionada con la salud de los(as) empleados(as) y exdmenes
médicos a los que se sometan, se conservard en un expediente separado, considerado
como un expediente médico confidencial, a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la
“Health Insurance Portability & Accountability Act” (HIPAA). Dicho expediente
contendra los siguientes documentos:

Formulario de Examen Médico;
Solicitud de Acomodo Razonable;
Certificacion Médica;

Registro de accidentes ocupacionales; y

ok wh =

Determinaciones y otras certificaciones de naturaleza médica

Seccion 19.6 - Custodio de los Expedientes

El custodio de los expedientes que reflejan el historial del/de la empleado(a) y los
expedientes médicos sera el/la Secretario(a) Auxiliar de Recursos Humanos. El custodio
de los Expedientes de Retiro sera el Coordinador de Asuntos de Retiro.

Seccion 19.7 - Examen de los Expedientes

1. Los expedientes individuales de los(as) empleados(as) tendran carcter confidencial y
podran ser examinados unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por
escrito el propio empleado(a) para otros fines. Los custodios de los expedientes serdn
responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u oral de
la informacién contenida en los expedientes.

2. Todo(a) empleado(a) tendrd derecho a examinar su expediente en compafifa del
custodio de estos. El/La empleado(a) debera radicar la solicitud para el examen del

expediente con por lo menos tres (3) dias laborables de antelacion. En caso de que
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el/la empleado(a) esté incapacitado(a) por razén de enfermedad fisica que le impida
asistir personalmente al examen del expediente, podrd delegar por escrito en un
representante. Si el impedimento se debe a incapacidad mental, el expediente podra
ser examinado por la persona que sea designada tutor por un tribunal competente.

Los(as) empleados(as) podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccion y cualquier otro cargo
establecido. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de cinco (5)
dias laborables de antelacién. En el plazo indicado, se entregara copia de los

documentos solicitados.

Seccion 19.8 - Conservacion v Disposicion de los Expedientes

Se conservardn y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los

documentos pertenecientes a los expedientes de los(as) empleados(as) activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los(as) empleados(as) se hard conforme a las

siguientes normas:

1.

Cuando ocurra el traslado de un(a) empleado(a) entre una agencia Administrador
Individual y el Departamento, entre municipios y el Departamento, entre agencias
excluidas del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos y el
Departamento, entre corporaciones piblicas y el Departamento, y entre organismos e
instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la Rama Fjecutiva y el
Departamento, se transferiran los expedientes del/de la empleado(a) no maés tarde de
treinta (30) dias contados a partir de la fecha de efectividad del traslado. Siempre que
se transfiera un expediente de un(a) empleado(a) se preparard una certificacion de los
documentos que se incluyen en el mismo y la instrumentalidad que lo recibe
verificard y certificard el recibo de los documentos.

El expediente de personal de todo(a) empleado(a) que se separe del servicio por
cualquier causa, se retendra y conservard inactivo por un periodo de seis (6) afios o
una intervencion del Contralor, lo que ocurra primero. La disposicion final se hara
conforme a la reglamentacién para la administracion, conservacion y disposicion de
documentos publicos.

En caso de que un(a) empleado(a) que se haya separado del servicio se reintegre a un

puesto en el Departamento antes del perfodo de seis (6) aflos, esta reactivard el
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expediente e incorporard los documentos subsiguientes que correspondan a la
reanudacién y continuacién de sus servicios. Si otra instrumentalidad solicita el
expediente del/de la empleado(a) por razon de que este se haya reintegrado al
servicio, se le remitira a dicha instrumentalidad el expediente del/de la empleado(a)
en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin
de que todo el historial del/de la empleado(a) en el servicio publico se conserve en un
solo expediente.

Si el/la empleado(a) separado solicitara una pension de un sistema de retiro del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal sistema podrd solicitar el
expediente de asuntos de retiro del ex empleado(a) y el Departamento lo remitira al
mismo. En adelante, el sistema de retiro conservard el expediente.

. En todo caso en que ocurra la muerte de un(a) empleado(a) activo que no sea
participante del Sistema de Retiro, el Departamento conservara los expedientes y
dispondra de ellos, de acuerdo con la reglamentacién para la administracion,
conservacion y disposicion de documentos publicos. En caso de que el/la empleado(a)
sea un participante de dicho Sistema de Retiro, se enviard el expediente
correspondiente junto con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

. Luego de que los expedientes se mantengan inactivos seis (6) afios en el
Departamento, se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por
el/la empleado(a) incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en
que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del historial del/de la
empleado(a).

. Los custodios de los expedientes certificaran la veracidad de la informacién.

3. La disposicion final de cualquier documento relacionado con los expedientes de

los(as) empleados(as), se hard conforme a las normas del Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacién y Disposicidén de Documentos
Publicos de la Rama Fjecutiva.

. Los formularios y cartas que formen parte de los expedientes se conservaran por el

tiempo que se conserven los expedientes.
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10. Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de licencias se conservaran
por un perfodo méximo de seis (6) afios, al cabo de los cuales se retiraran para
disposicién. No obstante, podréd destruirse todo récord de asistencia inmediatamente
después de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

11.Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los(as) empleados(as)
se retendrin en los expedientes correspondientes a los historiales de los(as)
empleados(as) hasta tanto se haya saldado la deuda, o aprobado los cursos, en el caso
de becas, licencias o pagos de matricula.

12. Se mantendra un registro en el expediente del/de la empleado(a) de los documentos
que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

Seccion 19.9 - Conservacion v Disposicion de Otros Documentos Relacionados con la

Administracién de Recursos Humanos

1. Otros documentos relativos a la administracién de recursos humanos se conservaran
de acuerdo con las siguientes disposiciones:

a. Los documentos referentes a los expedientes individuales de los puestos se
conservaran mientras existan los puestos. Luego de que estos se eliminen, los
expedientes de los puestos se mantendrén inactivos por un periodo de seis (6)
afios, y luego se procedera a su disposicion de acuerdo con el Reglamento del
Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos Piblicos.

b. Las certificaciones de elegibles se mantendrén activas por un perfodo de un
(1) afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se conservaran inactivas por
un perfodo de seis (6) afios adicionales y se dispondra de ellas de acuerdo con
las disposiciones del Reglamento del Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos Publicos.

c. Los registros de elegibles, entiéndase tarjetas de elegibles, solicitudes de
empleo v listas de elegibles, se conservardn inactivos por un periodo de seis
(6) afios a partir de la fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondrd de
ellos de acuerdo con las disposiciones del Reglamento del Programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

d. Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles, de acuerdo

con el resultado de las pruebas, se conservaran por un periodo de seis (6) afios
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a partir de la fecha en que se tomo6 el examen. Las solicitudes de examen de
las personas que resulten elegibles se conservaran por el tiempo que dure la

vigencia del registro.

ARTICULO 20 - PROHIBICION

1.

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del Principio de Mérito en el servicio ptiblico
durante periodos pre y post eleccionarios, segin dispuesto por la Seccion 6.9 de la
Ley Num. 184 y las normas que emita la OCALARH, el/la Secretario(a) se abstendra
de efectuar cualquier transaccidn de recursos humanos que incluya las 4reas
esenciales a dicho Principio, tales como nombramientos, ascensos, traslados y
descensos. Tampoco podra efectuar cambios o acciones de retribucion ni cambios de
categorias de puestos.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses
después de la celebracion de las Flecciones Generales de Puerto Rico; disponiéndose
que, durante dicho periodo, tampoco podran tramitarse ni registrarse en los
expedientes de los(as) empleados(as) cambios o acciones de recursos humanos de
indole alguna con caracter retroactivo.

Se exceptuara de la prohibicion pre y post eleccionaria los cambios como resultado de
la terminacion del periodo probatorio y la imposicion de acciones disciplinarias.

Por ser un derecho absoluto, también se excluye de la prohibicion la reinstalacion de
empleados(as) con estatus regular en el servicio de carrera que ocupen un puesto en el
servicio de confianza o un cargo electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa,
conforme al Articulo 9, Seccién 9.2 de la Ley Num. 184. En ambas situaciones,
los(as) empleados(as) seran acreedores(as) de todos los beneficios en términos de
clasificacién y sueldo que correspondan, ello observando la debida prudencia

administrativa.

‘Previa aprobacién de la OCALARH, se podra hacer excepcién de esta prohibicién

por necesidades urgentes e inaplazables del servicio, debidamente evidenciadas y

certificadas, conforme a las normas que sobre este particular emita la OCALARH.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA

Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
Apartado 9020192, San Juan, PR 00902-0192

LCDA. JEANNETTE M. NEGRON RAMIREZ TEL. (787) 723-4739

SECRETARIA AUXILIAR FAX (787) 722-7612

OFICINA PROPIA jenegron@justicia.pr.gov
HOJA DE TRAMITE

15 de julio de 2016

Sra. Luz D. Garcia Arroyo
Directora
Oficina Sistema de Informacioén

RE: /REGLAMENTO PARiA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA

Acompafamos copia del reglamento mencionado en referencia, el mismo se
actualizé. Favor de hacer los arreglos pertinentes para tenerlo disponible por
intranet.

Gracias.

Anejo
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ARTICULQ 21 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parte del presente

Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal
declaracién no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de
este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra, oracion, inciso, articulo,

seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula.

ARTICULQ 22 — RELACION CON OTRAS LEYES O REGLAMENTOS

El contenido de este Reglamento sera complementado con aquellas leyes,

reglamentos y érdenes administrativas, emitidas o que se emitan, que atiendan de forma

especifica asuntos tratados en el mismo.

ARTICULO 23 - DEROGACION

Este Reglamento deroga cualquier otra norma, regla o reglamento del Departamento

que esté en conflicto con las disposiciones de este.

~ ARTICULO 24 — VIGENCIA Y APROBACION

Esta Reglamentacién comenzard a regir inmediatamente, a partir de la fecha de

ap10ba01on de la OCALARH, conforme a la Ley Nim. 184.

Ce

CESAR R. MIRANDA RODRIGUEZ FECHA
SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE JUSTICIA (DJ)

ﬂ ﬁm(j; :/ /2 J&;f“/{’ﬁ @ZQ, NEYIA

HARRY 0. VEGA DIAZ FECHA
DIRECTOR -
OFICINA DE CAPACITACION Y
ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS (OCALARI)
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