incumplimiento del Confrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para
estudios que, después de concluir sus estudios no dé cumplimiento a la
obligacion contraida, reembolsarg al Departamento, dentro dé los seis (6)
meses siguientes a la fecha de terminacion de sus estudios, o de la
terminacion de sus servicios en caso de que no completare el periodo por el
cual se haya comprometido a trabajar con el Departamento, la cantidad total
desembolsada por el Departamento por concepto de la beca o de a licencia
para estudios, mas los intereses de tipo legal aplicables desde el momento
en que fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que lo
justifiquen se podré hacer un plan de pago que cubra un periodo mayor de
seis (6) meses. El cobro se efectuara en cualquier tiempo de conformidad
con el procedimiento legal en vigor én relacion con las reclamaciones a
favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios que no cumpla con la obligacién contraida sera
inelegible para el servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo de

estudios, a menos que se le exima por la autoridad competente.

Responsabilidad para con los Becarios
El Departamento vendré obligado a emplear a sus becarios, con
arreglo a las posibilidades econémicas y necesidades del servicio. Serg, por

tanto, responsabilidad del Departamento realizar los  trémites
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correspondientes que permitan el nombramiento de los becarios a la
terminacion de los estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente

a examen,

S. Re!eyo de Compromisos de los Becarios
El Secretario réievaré al becario de todos los compromisos
contraldos 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 9.5 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

A. Responsabilidad del Departamento

Los adiestramientos de corta duracion dirigidos a satisfacer necesidades del
servidor publico se realizaran a través del Departamento, el Instituto o por
organizaciones profesionales.

B ) A‘;/ﬂ
_El Departamento planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y

desarrollo que respondan a las necesidades especificas de la Agencia.

B. Duracién y Propésito

Los adiestramientos de corta duracién se concederdn a los empleados por

un término- no mayor de seis (6) meses con el propésitc de recibir

-

adiestramientq_ practico o realizar estudios académicos que les preparen para

el mejor desemperio de las funciones correspondientes a sus puestos.
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Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de corta

duracion.

C. Cubierta d_e fos Adiestramientos de Corta Duracion

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion

se le concederd licencia con sueldo. Ademas, se le podré autorizar el pago de

dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

D. Viajes al Exterior

E| Secretario de la Vivienda tendré la facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de
adiestramiento con sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de
empleados publicos al exterior y a lo siguiente: Dentro del término de quince (15)
dias a partir de su regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera al
Secretario de Hacienda, por conducto del Departamento un informe completo sobre
los gastos en que incurrio. Ademas, someterd un informe narrativo sobre sus
actividades de adiestramiento conforme a las normas y procedimientos que el

Departamento establezca.

SECCION 9.6 - PAGO DE MATRICULA

Se podréa autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas -

que se establecen a continuacion. A tales fines se consignaran los fondos necesarios en

el presupuesto del Departamento.
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CA Disposiciones Generales

1. El pago ‘c'igématricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento
de conoéimiento y destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempefio de sus funciones asi como para su crecimiento en el
servicio publico.

2. El pago dé matricula se aplicaré principalmente a estudios academicos
de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto R.ico en
insﬁtuciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

o

3. Se podré autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado
|ame

durante un semestre escolar o sesién de verano. En casos meritorios,
N
se podré autorizar un nimerc mayor de créditos. Se dejara constancia,

en cada caso, de las razones de mérito que justifiquen la accion que se

tome.

B Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en
consideracion, entre otros, uno o més de los siguientes criterios:
1. La gecesidad de preparar personal en determinadas materias para '
podér prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o
adiestrar su personal en nuevas destrezas.

2. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los

deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.
pasiaid

96




3. Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en
camipos relacionados con el servicio publico.

4 Que “Sean cursos o asignaturas postgraduados en campos

p——

relacionados con el servicio publico.

[ S

5. Que*sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir
nuevos deberes y responsabilidades.
B. Que $ean cursos organizados o auspiciados por el Instituto.

Denegacién de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados:

1. Cuyo |nd|ce academlco general en cursos anteriores autorizados bajo
el pfogréma de pagos de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a
nivel de bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.

2. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de CUrsos
organizados por el Departamento, por el Instituto, o por organizaciones
profesionales.

3. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteri'cjéés, después de la fecha fijada por el centro de estudio para la
devol(iéién de los cargos de matriculas, a menos que reembolsen el

total mvertldo en la misma, excepto en los siguientes casos: que haya

sido [Iamado a servicio militar; que se les haya requerido viajar fuera

de Puerto Rico en asuntos oficiales; que se les haya tras1adado a

oueblos distantes de los centros de estudio; que por razones de
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enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus
estudios, o que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas

a su voluntad, a continuar estudios.

- D. Gastos gue se Autorizaran
La autorizacion de pago de matricula sdlo incluye los gastos por
concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las cuotas y los gastos
incidentales correran por cuenta de los empleados.

E Reemboiso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula que
descontinien sus estudios, vendran obligados a réembolsar al erario Ié
cantidad invertida. El Secretarib podra eximir de reembolso al empleado
cuando compruebe gue ha habido causa que lo justifique.

F. Informe de Progreso Académico

Seré responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago
de matricula someter a la Agencia evidencia de su aprovechamiento
académico. El Departamento, podré cuando asi lo considere necesario,
solicitar de los centros de estudio una relacion de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido sufragada

mediante este programa.
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SEGCION 9.7 - OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

El Departamento orgéhizaré y desarrollara cursos, institutos, talleres, seminarios e
intercambios de personal con el propdsito de ampliar la experiencia profesional o técnica y
otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las
necesidades particulares de la Agencia. Ademas, coordinard con el Instituto la
participacion de los empléados del Departamento en aquellas actividades de
adiestramiento organizadas "por el Instituto para satisfacer necesidades comunes ¥y

generales de las agencias.

SECCION 9.8 - HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES

A Historial en Expedientes de Empleados

El Depar’tamer{to mantendré en el expedierte de cada uno de sus
empleados un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el
cual podréa ser utilizado como una de Iés fuentes de referencia cuando se
vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabaijo, evalu;ciones y ofras acciones de personal. El historial de

adiestramiento_jde! empleado podra incluir evidencia de participacion, por

N

; _
iniciativa propia,'en cualquier actividad educativa reconocida.
H

B. Historiales de Actividades

.-,. 3

El Departamento mantendra hnstorlales de las actividades de adlestramlento
celebradas, evaiuac&ones de las mismas y personas participantes, para

fines de la evaluacaon de sus respectivos programas de ad|estram|ento y

desarrollo. =
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C.

actividades de adiestramiento celebradas durante el afio fiscal. E! mismo

debera “ébntener la informacion necesaria sobre el volumen y clases de

Ai@htos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el

ARTICULO 10 - RETRIBUGION

Todo lo relativo™a la retribucion se regira por las disposiciones del Reglamento de

Retribucién Uniform_é' Eiﬁfobado el 7 de junio de 1984, adoptado en virtud de la Ley 89 de

12 de julio de 1979, e enmendada.

ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

vkt iRy

SECCION 11.1 - NORMA GENERAL

Los beneficios :marginales representan un ingreso adicional para el empleado,

seguridad y. mejores-condiciones de empleo. La administracién del programa de
beneficios marginales,en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas

relaciones y satisfaccion:en el empleo, que contribuye a su mayor productividad y -

eficiencia. El Depar’téﬁwegto es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios

marginales se lleve-

¢abo conforme a un plan que contenga el adecuado balance entre
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las necesidades del servicig;; las necesidades del empleado, y la utilizacion optima de los
recursos disponibles.

Constituye responsggilidad primordial del Departamento el mantener a los
empleados debidamente informados y orientados sobre ios beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento
del personal de supewisiélﬁ?se deberd implantar un plan para gue los supervisores en
todos los niveles estén debidamente informados sobre las normas que rigen los beneficios
marginales, de modo que éstos puedan orientar a sus empleados y administrar en forma

correcta, consistente y jus'{é,' y conforme a las normas establecidas, el disfrute de los

beneficios marginales.

SECCION 11.2- BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR LEYES ESPECIALES

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de este articulo los

beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales.

SECCION 11.3 - DIAS FERIADOS

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

del Departamento:

1) - 1rodeenero . o Dia de Afo Nuevo

2) 6 de enero - . Dia de Reyes

3) Segundo lunes de er_\éro Natalicio de Eugenio Maria de Hostos
4) Tercer lunes de enef.bq Natalicio Dr. Martin Luther King

5) Tercer lunes de feb}éro Natalicio de George Washington
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B6) 22 de marzo Dia de |la Abolicion de la Esclavitud
7)  Movible Viernes Santo
8) ' Tercer lunes de abril ** Natalicic de José de Diego
9)  Ultimo lunes de mayo " Dia de la Conmemoracién de los Muertos
' en la Guerra
10) 4 dejulio . Dia de la Independencia de los Estados
Unidos
11)  Tercer lunes de julic ** Natalicio de Luis Murioz Rivera
12) 25dejulio Dia de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico
13) 27 dejulio Natalicio de José Celso Barbosa
14)  Primer lunes de septigm._bre Dia del Trabajo y de Santiago Igiesias
Pantin '
15) ' 12 de octubre Dia de la Raza
(Dia del Descubrimiento de Ameérica)

16) 11 de noviembre Dfa del Armisticio {Dia del Veterano)
17) a noviembre (movible) | Dia de las Elecciones Generales
18) ; 19 de noviembre y Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
19) Cuarto jueves de novie}mbre Dia de Accién de Gracias
20) I 25 de diciembre h Dia de Navidad |

; i

1 Ademas, se .consiicigggén dias feriados aquellos declarados cdmo tales por el
Gobe;rnador.

e T

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

celebracion del mismo seré observada el dia siguiente.
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Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el
dltimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que
se conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de frabajo
donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso
- coiﬁcide con un dia feriado, él empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia -

siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes de! servicio se podra requerir de cualquier empleado
‘que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado
tendra derecho a compensacioén extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccion 13.5 de-

este Reglamento.

SECCION 11.4 - LICENCIAS

Los empleados del Departamento tendran derecho a las siguientes licencias, con
o sin paga, conforme se establece a continuacién:

A. Licencia de Vacaciones

)
1. L a licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al

empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el prop6sito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental
que le causa el desempefio de sus funciones.

2. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones,
a razon de dos dias y medio (2%%) por cada mes de servicios. Los

empleados de jornada regular reducida o a jornada parcial
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acumtilaran licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero
de horas én que presten servicios regularmente.

Los empleados podrédn acumular la misma hasta un maximo de
| sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afo natural.

Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacion
con los respectivos supervisores y los empleados, que establezca el
periodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones,
en la forma méas compatible con las necesidades del servicio. Dicho
plan debera establecerse con la antelacién necesaria para que entre
en vigor al primero de enero de cada afio. Seré responsabilidad del
Departamento y de los empleados dar cumplimiento al referido plan.
Solo podra hacerse excepcidn por necesidad clara e inaplazable del
servicio.

El plan de vacacioneslse formularé y administrara de modo, que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio
natural, y disfruten de su licencia regular de vacaciones. anualmente.
Todo empleado tendréd derecho a disfrutar de su licencia de
‘vacaciones acumulada por un periodo de treinta (30) dias laborables
durante cada afio natural, de los cuales no menos de guince (15) dias
deberan ser consecutivos.
" Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones .

durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
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requerimiento del Secretario de la Vivienda o su representante
autorizado, estén exceptuados de las disposiciones del inciso (3)
precedente. En este caso, se proveera para que el empleado
disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el
limite de sesenta (80) dias, en la fecha més préxima posible, dentro
del término de los primeros seis (6) meses del siguiente afio natural.
No obstante lo anterior se pagara al empleado, via excepcidn, la
licencia de vacaciones acumuladas en el afio natural en exceso del
limite méximo autorizado por ley, cuando por cifcunstancias
extraordinarias del servicio y ajenas a su voluntad, el empleado no ha
podido disfrutar ta misma durante los seis (6) meses siguientes al afio
natural que refleje el exceso.

Normalmente no se conceders licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No
obstante, se podré conceder licencia de vacaciones en exceso de
treinta (30) dias laborables, hasta un méximo de sesenta (60) dias,
en cualquier afio natural, a aquellos empleados que tengan licencia
acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomara en consideracion

las Técesidades del servicio y ofros factores tales como los

siguientes: | ~
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a) L2+ utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado fales como viajes,
estudios, etc.;

b) Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad,

c) Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

d) Problemas personales del empleado que requieran su
atencién personal;

e) Si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por
necesidades del servicio;

) Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia de

vacaciones a los empleados regulares que hayan prestado servicios

al Gobierno pér més de un afo, cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegréré al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excederé de treinta (30) dias laborables. La concesion
de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo caso
aprobacién previa y por escrito del Secretario de la Vivienda o el
hubiere-anticipado licericia 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
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10.

11.

12.

13.

que'lé sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno de
Puéid’ Rico cualquier suma de dinero que quedare al descubiérto,
que’lé haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

En &l caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin
sueldd, no serd menester que éste agote la licencia de vacaciones
que fénga acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin
sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas
o ahticipada a un empleado, se podra autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al pericdo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con anticipacidn suficiente. Tal
autorizacién deberda hacerse inmediatamente después de la
aprobacién de la licencia.

Se acreditara licencia de vacaciones a base de dos dias y medio (2
1/2) por mes durante-ei tiempo en que un empleado disfrute de la
licencia de vacaciones regulares, siempre y cuando dicho empleado
regrese al finalizar el periodo de vacaciones. Este crédito se hara

despuiés que el empleado regrese a su trabajo.

CU&nRdo las necesidades del servicio asi lo requieran, se podra pedir

al éipleado en disfrute de licencia de vacaciones que se reintegre al

trabajo El empleado podré continuar disfrutando de sus vacaciones
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al terminar la situacién que provocd la interrupcion o posponerlas

para disfrutarlas luego, por mutuo acuerdo entre él 'y el supervisor.

B. Licencia por Enfermedad

1.

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

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado podréd hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio natural. Sin embargo, todo
empleado que acumule dias de licencia por enfermedad sobre los 90
dias permitido, tendré derecho a que se le pague anualmente dicho
exceso

Cuando’un empleado se ausente por enfermedad, se le podra exigir
un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la

medicina acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el
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trabajo durante el periodo de ausencia. Ademés del certificado
médico se podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabgjo por razones de enfermedad, por cualquiera otros medios

apropiados.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por

enfermedad acumulada, se le podra anticipar un maximo de
dieciocho (18) dias laborables, a cualquier empleado regular que
hubiere prestado servicios al Gobierno por un periodo no menor de
un (1) afo, cuando exista razonable certeza de que éste se

reintegrara al servicio.  Cualquier empleado a quien se le hubiera

anticipado licencia por enfermedad y se separe voluntaria ©

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
Gobiemo del Estado Libre Asociado de P.R. cualquier suma de
dinero que quedare al descublertc que le haya sido pagado por
concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de
vataciones que tuvieren acumulada, previa autorizacion del
supervisor inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y

continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo.
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Cuando el empleado se encuentre en uso de licencia por enfermedad
tendra “derecho a la acumulacién de licencia regular y por
enfermedad por el tiempo gue esté fuera del servicio, siempre y
cuando se reinstale a su trabajo al finalizar el disfrute de la licencia

autorizada.

C. L_icencia Militar

Se concedera Licencia Militar conforme a lo siguiente:

1.

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso se
incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar establecido
por la Seccidn 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Ndm. 62 del
23 de-junio de 1969. De conformidad se concedera licencia militar
con paga hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por cada
ano natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Riéo y a los Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos
durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares
como parte de su Wmaf 0 en escuelas militares,
cuando «asi hubiesen sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del -
Estads Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar
activo;-federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, se le

[ ]
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud
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cuando este afo adicional sea oficialmente requeridc y por
conveniencia de la Division del Ejército a la cual ingresé. Si el
empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego de
finalizar los periodos de servicio sefialados se entendera que
renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia.

Et empleado no acumularé licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia evidencia oficial
acredifativa de la orden de servicio militar en que basa su solicitu_d o}

cualquier otra evidencia requerida por el Departamento.

D. Licencia para Fines Judiciales

1.

Citaciones Oficiales - Cualquier empleado 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 oitacionesr.

Cuando el empleado -es citado para' comparecer como acusado o
COffiG parte interesada ante dichos organismos, no $¢le concedera
esté'tipo de licencia. Por parte interesada se entenderd la situacion
en que comparece a la defensa o ejercicio de un derecho en su

caracter personal; tales como”demandado 0 ‘demandante”en una*
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del empleado se le podré cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que gste tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera 1ic<—;:r_'|cia
rhilitar con paga, en los casos de empleados que pertenezcan‘-'é la
* Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gob“é;nador
a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad ptblica lo
requiera o en situaciones de desastres causados por la naturaleza, o
cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las disposiciones
del Codigo Militar (Ley 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo
autorizado. Ademés, en apoyo a oficiales del orden publico en
funciones dirigidas al control del tréfico de narcéticos; para recibir,
despedir y proveer servicios de transportacion y escoltas a
dignatarios; y para participar en paradas, marchas, revistas militares y
ceremonias ahélogas; y cuando ésta constituya una alternativa viable
para prestar servicioé especializados en salud, equipo técnico de
ingenieria o educacidn y por no estar los mismos razonablemente
disponibles de fuentes civiles, publicas o comerciales.

Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia militar, sin paga, a
empleados que ingresen a prestar servicio militar activo, en las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de |a Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo

de cuatro (4) afios y hasta un méximo de cinco (5) anos siempre y
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peticionario® . interventor wen:-una accién civil o

aceion.: givi

administrativa. En tales casos e] tiempo gue usaren los empleados

se cargard a licencia de vacaciones y de no tener licencia

acumulada, se les concederd licencia sin sueldo por el periodo
tilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

a) Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accidén en que él
Gobierno sea parte, vy el empleado no tenga un interés
personal en la accion correspondiente; y

b) Cuando el empleado comparece como demandado en su
caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo

empteado que sea requerido a servir como jurado en cualquier

tribunal de justicia, por éf tiempo que deba realizar dichas funciones.

La Agencia tendra facultad para gestionar del ftribunal

correspondiente el que el empleado sea excusado de prestar este

servicio.

En el-caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea

excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste

deberé reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales,

tales como agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a
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su servicio como jurado, por razon de sesiones de larga duracion o
noctlirmas en cuyo caso se le cargardn las ausencias
correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada por el
empleado. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones
acumulada se le considerara como licencia sin sueldo.

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - El
empleado que disfrute de ficencia judicial no tendréa que reembolsar a
la agencia por cualquier suma de dinero recibida por servicios de
jurado o suma de dinero recibida por servicios de jurado o testigo; ni

se le reducira su paga por dicho concepto.

E. Licencia por Maternidad

1.

La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso
prenatal y post partum a que tiene derecho toda empleada
embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la
legislacion aplicable.

Toda empleada en estado gravido tendré derecho a un perl'odo de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro
semanas después.

Alumbramiento significara el acto materno mediante el cual la criatura
concebida es e:%pelida del cuerpo matemo por via natural, o es

extraida legalmente de éste mediante procedimientos quirlrgicos-
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obstétiicos.  Comprenderéd asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, malparto, o aborto involuntario, inclusive en este ultimo
caso, "aquellos inducidos legalmente por facultativos meédicos, que
sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso
post partum a que tiene derecho. En estos casos, la empleada
debeérd someter a la Agencia una certificacion médica acreditati\.fa de
que esta en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramiento.

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

En el caso de una empleada con statqs transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar
de- sti“descanso prenatal, o sin que hubiers comenzado a disfrutar
éste;la empleada podréa optar por extender el descanso post partum
thun periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de
descanso prenatal.

La*empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de

expirar el periodo de descanso post partum, siempre y cuando
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presente a la Agencia certificacién médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciones. En ese caso se entenderé que
la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de
maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento
y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso
prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendré derecho a que se
extienda e! periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta
que sobrevenga el parto. En este caso, .Ia empleada conservara su
derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post

partum a partir de la fecha de alumbramiento.

{

Y.
vé
En caso de parto prematuro, la empleada tendré derecho a disfrutar 5 {2 *

de las ocho (8) semanas de licencia de matenidad a partir de la
fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra un aborto podré reclamar los mismos
beneficios de que gbza la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto
debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos
'ﬁ’s"TiﬁEc'ﬁgicos que regularmente surgen como cbnsecuencia del parto,

de"acuerdo al dictamen y certificacién del médico que la atienda

durante el aborto.
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10.

11.

12.

E.n el-caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto (post partum) que le impida regresar al trabgjo al
terminar el disfrute del periodo de descanso post partum, fa Agencia
deberd concederle licencia por enfermedad. En estos casos se
requeriré certificacion médica indicativa de la condicion de la
empleada y del tiempo que se estime durara dicha condicion. De ésta
no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones. En caso que no tenga acumulada licencia
por__enfermedadr o vacaciones se le podra conceder licencia sin
sueldo,-

La empleada que adopte un menor, a fenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los
mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de
gue .goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta
licencia. empezara a contar a_partir de la fecha en que se reciba el
menor_en el nicleo de la familia. Al reclamar este derecho la
empjg__gjc_ia debera someter a la Agencia evidencia acreditativa de los

procedimientos de adopcion expedida por el organismo competente.

- La_licencia de maternidad no se concederéd a empleadas que estén

en. disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se
exceptua de esta disposicion a las empleadas que se les haya

autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad y a las
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13.

14.

empleadas que estén en licencia sin sueldo por efectos de
complicaciones previas al alumbramiento.

La empléada embarazada o que adopte un menor tiens la obligacién
de notificar con anticipacion a la Agencia donde trabaja sobre sus
planes para el disfrute de su licencia de matermidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo. | |

La Agencia podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que

la empleada lo solicite con anticipacion suficiente

Licencia para Estudios o Adiestramientos

1.

Se podréa conceder licencia especial para estudios o adiestramientos

. v

fy t I- P
Seccion 10.4 del Reglamento de Personal. Areas Esenciales al

a eé”éfnﬁ}?dci conforme se dispone en los incisos< 9y 16:de la
F’rimcipié"dé"Mérito.

La Ley:13 dél 2 de octubre de 1980 con?fi‘;% como "Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio” d/igbgne la concesién de
licencia“sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos gue estén
sirviendo en cualquier puesto en el Gobiemo de Puerto Rico, y su
réﬁﬁsi’cién una vez terminado dichos estudios. Unicamente aquellos
con status regular tendrén derecho a este tipo de licencia.

Ei Departamento podra conceder licencia para estudios por

fracciones de dias a los empleados para cursar estudios en
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instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado Libre
Asociado. E!tiempo sera cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que

permita al empleado reponer en servicio hora por hora la fraccion de

tiempo usada para fines de estudio.

Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccidn 10.5 del
Reglamento de Personal; Areas Esenciales al Principio de' Mérito,

cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta

g

duracion se le concedera licencia con sueldo.
T ———— e e— e
———

G. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

1.

Licencia con Paga para Participar en Actividades donde se
Ostente la Representécién Oficial del Pais - Se concederg esta
licencia en aquei!os- casos en que un ‘em‘:pleado ostente la
representacién oficial del pais tales como en olimpiadas,
convenciones, certamenes u otras actividades similares, por el

periodo que comprenda dicha representacion, incluyendo el perfodo

‘de tiempo que requiera el vigje de ida y vuelta para asistir a la

actividad. Se requerird evidencia oficial de la representacion que
ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de

licencia. En todo caso esta licencia debera ser aprobada por el
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Secretario de la Vivienda. Cuando se ostente la representacion

oficial del pais en calidad de deportista los empleados se regiran por

las siguientes disposiciones a tenor con la Ley Num. 49 del 27 de

junio de 1987:

a)

l.a licencia deportiva especial se concedera para representar a
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos o Campeonatos Regionales o Mundiales.

Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un

maximo de quince (15) dias laborables por ano.

- Los empleados deportistas podran ausentarse de sus empleos

por un maximo de treinta (30) dias laborables al afo, de
tenerlos acumulados, sin descuentos de sus haberes. Cuando

la solicitud del empleado deportista exceda el limite de su

-licencia deportiva especial acumulada, la misma sera

- tramitada y autorizada descontando los dias en exceso de Ia

- licencia de vacaciones acumuladas.

d)

#-Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado

«. presentara al Departamento, con no menos de diez (10) dias

" .,-de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del

7.

.documento que le acredite para representar a Puerto Rico en

-la competencia, el cual debera contener informacion sobre el

tiempo que cubrira tal representacién. En el caso de personas -
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con impedimentos, estas deben ser debidamente certificadas

por el Secretario de Recreacién y Deportes como deportistas

' para representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos

previa certificacion de la organizacion local, reconocida por |a

organizacién internacional correspondiente para la practica de
deportes por personas con impedimentos.

Para fines de esta licencia deportiva, el término empleado
publico incluye a toda persona qué se desempeie en
cualquier cargo publico o empleo en cualquier departamento,
agencia o dependencia de todas las ramas del gobiemo, las
corporaciones publicas y los gobiernos municipales de Puerto

Rico. Deportistas incluird a atletas, jueces, érbitros, técnicos

| de deportes, profesionales de la salud, delegados y cualquier

otra persona certificada en tal capacidad por el Secretario de
Recreacién y Deportes, previa certificacion de la organizacion
local reconocida por la organizacién internacionai. En cuanto

al atleta es toda persona que tenga un impedimento de

' naturaleza motora, mental o sensorial certificada como tal por

" la organizacion local reconocida por la organizacion

internacional, ajustéandose a los criterios y clasificaciones de
esta entidad internacional come gue puede participar en uno o

mas eventos o en unos o mas deportes. Organizacion Local
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b

“es’ la entidad que a nivel de pais es reconocida por la
‘organizacion internacional correspondiente para la practica de
“deportes por personas con impedimentos ajustandose a los
-criterios, clasificaciones deportistas y reglas para la préctica de
deportes por personas con impedimentos y es el organismo
ia'c:reditativo de las organizaciones locales.  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.
Licencia con Paga por Servicios Voluhtarios a los Cuerpos de la
Defensa Civil en Casos de Desastre - Se concedera licencia con
paga por el tiempo en gue un empleado preste servicios voluntarios &
los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre, o por razones de
adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente, cuando
éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de desastre se
entende'ré_ situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y ofras causas de
fuerza mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil.
Para-disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a la

Agencig'lo siguiente:
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a) - Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de la Defensa Civil. Posterior a la prestacion de los servicios
voluntarios debera someter certificacion de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por
el cual presto los mismos.

b) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razén de la emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prestacién de servicios de emergencia,
debera someter a la Agencia certificacion de la Defensa Civil
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por
el cual sirvié,

Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo - Se
concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por
el tiempo que le requiera el to_mai; exa’menes o asistir a determinada
entrevista en que ha sido citado oficialmente en relacién a una
oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleado debera
presentar. a la Agencia evidencia de la notificacion oficial a tales
efectos.

Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos, a

Base de Tiempo Libre Suficiente Durante el Horario Regular de

sus Labores, para Cumplir con sus Exigencias de Entrenamiento

y Competencias - La Agencia deberd requerir al Comité Olimpico de
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...Puerto ‘Rico evidencia oficial de la repfesentacién que ostenta el
..empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi
«como - el maximo de tiempo necesario para que el empleado
-aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico de

Puerto Rico.

El Secretario de la Vivienda o su representante autorizado velara
.porgue al concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado
:que lo solicite, no se afecte el servicio en su Agencia y no haga uso

indebido de la misma.

Licencia con Paga a Atletas sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y
Dirigentes Deportivos dedicados a los Atletas sobre Sillas de
Ruedas, a Base de Tiempo Libre Suficiente Durante el Horario
~Regular de sus Labores, sin Descuento de sus Haberes, para
Cumplir con sus Exigencias de Adiestramiento y Competencia
sin Menoscabo de los Servicios Normales de la Agencia - El
"Departamento deberd requerir a la Asociacién de Deportes sobre
“Sillas““de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de Ila

representacion que ostenta el empleado o de la necesidad 0

~“Tconveniencia de esta licencia, asf como del maximo de tiempo

““Hecssario para que el empleado aproveche adecuadamente las
“fadilidades y servicios de dicha Asociacion. El Secretario de la

Vivienda o su representante autorizado velara por que al concederse
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este tipe: de licencia al funcionario o empleado que solicite, no se
afecte el servicio en la Agencia.
Liqggpi%g, con. Paga para Vacunar a los Hijos
a)« - Se concederd un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin
- i cargo a licencia alguna, a todo empleado que asi lo solicite,
para llevar a sus hijos menores a vacunar.
o) EI empleado debera presentar la correspondiente certificacion
B @el lugar, fecha y hora en que sus hijos fueron vacunados. De
Do presentarse la certificacién mencionada, el tiempo utilizado
= = se cargaré al balance de licencia por vacaciones regulares. Si
Q__i;. empleado no tuviese balance de vacaciones regulares, se
+« descontara de su sueldo el periodo concedido,
Lice—ncf_a Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americgna - Sé concedera licencia con paga por un peribdo que no
exceda%:de treinta (30)' dias calendario en un periodo de doce (12)
meses a los empleados que participen en funciones especializadas

de-se ios de desastre de la Cruz Roja Americana. La licencia se

o’{org_arfa'fi siempre y cuando los servicios del funcionario sean

scifiéjfé@@s por la Cruz Roja Americana y luego de la aprobacién de la
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8. Licencia pafa Asambleistas - Se concederd licencia de hasta diez

(10) dias laborables de la jornada reguiaf durante cada aiio natural a

todo funcionario o empleado del Departamento gque sea electo o

designado para servir como miembro en plenc derecho de una

asamblea municipal. La licencia se concedera bajo las condiciones
mencionadas a continuacion:

a) La licencia se concedera para realizar gestiones incidentales a
su funcién de asambleista.

b) Los primeros cinco (5) dfas de licencia seran con paga, los
ultimos cinco (5) dias sin paga.

c} - _El asambleista debera desde el inicio de su gestion como tal,
proveer una certificacién expedida por el {la) secretario (a) de
la asamblea y en el caso del (la) secretario (a), .por el (la)
presidente (a) acreditando la capacidad y término del cargo.
Ademas, someter copia de la certificacion, emitida por la
Comision Estatal de Elecciones.

d) E! asamblelsta deberd presentar copia de la citacion o

~mandato que a esos efectos emite el (la) secretario (a) de la
"""" - asamblea.
9. Licencia para que los Empleados' Comparezcan a las

Institiiciones Educativas donde Cursan Estudios sus Hijos para

Indagar sobre su Conducta y su Aprovechamiento Escolar - Se

12¢




concedera al empleado, sin reduccién de su paga o de sus balances
de licencia, dos (2) horas laborables al pﬁncipio y al final de cada
semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o
por iniciativa propia, comparezcan a las instituciones educativas
donde cursan estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y su
aprovechamiento escolar. De excederse el empleado del término de
las dos (2) horas aqui establecido, el exceso se descontara de la
licencia correspondiente que éste tenga acumulada. Los empleados
tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y restringido de este
beneficio. Los supervisores, a su vez, tendran la responsabilidad de
velar por el cumptimiento de las normas que rigen esta licencia y de
que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y sin que
se afecte los servicios que se prestan. Este permiso sera utilizado
s6lo por uno de los padres o custodios legales del menor. Como
excepcion, en situaciones extraordinarios y altamente meritorias que
requieran la presencia de mas de uno de los padres o custodios
legales, si no hubiese otra alternativa y siempre que se evidencie
debidamente, podra concederse permisc a ambos padres a la vez
para.este fin. En tal caso, la autorizacidn para ausentarse del trabajo
sera-- previamente documentada, evaluada y autorizada por el
supervisor inmediato. Los empleados que tengan varios hijos

tendran la obligacion de planificar y coordinar las visitas a las
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escuelas para reducir al minimo indispensable el uso de esta
licencia. Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el
empleado debera presentar la evidencia correspondiente que
acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan.

H. Licencia sin Paga

1. Ademas, de las licencias sin paga provistas en otras secciones de
este Reglamento, podran concederse las siguientes:

a) A empleados con status regular, para prestar servicios en

otras agencias del Gobierno o entidad privada, de

determinarse que la experiencia que derive el empleado le

resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la -

Agencia o al servicio publico.
b} A empleados con status regular o probatorio, para prestar
}i\ servicios con caracter transitorio conforme se dispone en el
Gltimo 'pérrafo de la Seccion 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.
c) A empleados con status regular, para proteger el status o los
derechos a que puedan ser acreedores en casos de:
(1)  Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el
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d)

N €)

empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad

y de vacaciones.

—(4)- .}, Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y

estar bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro
del Estado o pendiente de cualquier determinacion
final respecto a su accidente, y éste hubiera agotado
su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.
A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un
hijo, disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podra
concederse por un periodo de tiempo que no excedera de
seis meses.
Al empleado que pase a prestar servicios como empleado
de confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico, mientras estuviere prestando
dichos servicios.
Al empleado que ha sido electo en las elecciones generales o
sea seleccionado para cubrir fa vacante de un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutivé o Legislativa, incluyendo los
cargos de Comisionado Residente en los Estados Unidos y

Alcalde, mientras estuviere prestando dichos servicios.

~Duracién -de la Licencia sin Paga - La licencia sin paga, a

excepcion de lo sefialado en los subincisos d, e y f que anteceden,

se concedera por un periodo no mayor de un {1) afio, excepto que

podra prorrogarse a discrecion de la Agencia cuando exista una

expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su

trabajo. Al ejercer su discrecién la Agencia debera determinar que

se logre por lo menos, uno de los siguientes propésitos:

/'a)
l

b)

Jr

Mayor capacitacion del empleado, o terminacién de los
estudios para los cuales se concedié originalmente la licencia.

Proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.
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el
s

c) Necesidad de retener al empleado para beneficio de la
Agencia.

d) 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 interes publico.

e) Esta pendiente la determinacién final del Fondo del Seguro

del Estado en caso de un accidente ocupacional.

) Estd pendiente la determinacién final de incapacidad en

cualguier accién instada por el empleado ante el Sistem‘? de

Retiro del Gobierno u otro organismo.

Cancelacién - El Secretario de la Vivienda podra cancelar una
licencia sin paga en cualquier momento, de determinar que no se
cumple el objetivo por el cual se concedi6. En este caso debera
notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion

expresandole los fundamentos de la cancelacion.

Deber del Empleado - El empleado tiene la obligacion de notificar
al Departamento de cualquier cambio en la situacién que motivé la
concesion de su licencia sin paga o de su decision de no regresar al

trabajo al finalizar su licencia.
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Licencia Familiar y Médica

-

1. Se contedera licencia familiar y médica SG:— s;ldsa ios empleados

——a

semanas, durante cualquier periodo de doce (12) meses, por una o

mas de las razones mencionadas a continuacion:

a) Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcion o crianza.
b) Para cuidar su conyuge, hijo o hija, padre o madre del
empleado que padezca una condicién de salud grave.
c) Para tomar licencia médica cuando una condicidn de satud
grave incapacite al empleado para desempefar su trabajo.
2. El término condicidn de salud grave significa una enfermedad, lesion,

impedimento o condicién fisicaomental que conlleve:

a)

Cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera
reciuirse por uﬁa noche o mas en un hospital, hospicio o
institucion de cuidado médico residencial.

Cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia
de mas de tres (3) dias del trabajo que requiera tratamiento

continuo por o bajo la supervisién de un proveedor de

servicios médicos.

“Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo

Ja supervisién de un proveedor de servicios de salud para una
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condicion que es incurable o tan grave que no tratarse

probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de mas

de tres (3) dias.
Seran elegibles para ios beneficios de esta licencia los empleados
del Departamento que hayan trabajado por lo menos doce (12)
meses y haber trabajo por lo menos 1,250 horas durante los doce
(12) meses previos a la solicitud de la licencia.
Cuando el cdnyuge del empleado trabaja tambiéh para el
Departamento de la Vivienda, ambos tienen derecho a esta licencia,
si relinen los requisitos de elegibilidad mencionados en el inciso que
procede. En estos casos ambos tendran derecho conjunto a un total
cormbinado de doce (12) semanas de esta licencia para el cuido de
un hijo (a), o tramitar adopcién o crianza y para cuidar al padre o
madre (no a los suegros) que padezcan una condicién de salud
grave.
El empleado podra utilizar esta licencia en forma intermitente, bajo
ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la
reduccion de su jomada de trabajo diaria 0 semanal. Ademds, podra
utilizar licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o
parcial de la licencia familiar y médica. |
El Departamento mantendré en vigor la péliza de seguro de salud

rmientras el empleado se encuentre utilizando esta licencia.
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El empleado solicitara esta licencia con 30 dias de anticipacion previa,
cuando la necesidad sea previsible. Debera presentar documentacion
médica que comprueben la necesidad de la licencia, cuando sea por
una condicion de salud grave que afecte al empleado o a los
miembros de su familia inmediata (conyuge, hijos o padres). De
considerarlo necesario, el Secretario_de la Vivienda podra requerir
segundas y terceras opiniones medicas, pagadas por el
Departamento, cuando existan bases razonables para ello, e informes
periodicos en el franscurso de la licencia sobre la condicion del

empleado o sus familiares y de su intencidn de regresar al trabajo.

Cesion de Licencia por Vacaciones - Los empleados podran ceder, como

cuestion de excepcion, a otro empleado del Departamento, parte de su

licencia acumulada por vacaciones conforme a lo siguiente:

El empleado a quién se le cede la licencia debera cumplir con los

requisitos de:

a) Haber trabajado un minimo de un (1) afic en cualquier entidad

gubernamental.

b) No haber incurrido en un patron de ausencias injustiﬁcadas,
faltando a las normas vigentes.

c) Haber agotado la totalidad de las licencias a que tiene derecho

como consecuencia de una emergencia.

133




2,

d) Debera presentar evidencia fehaciente de la emergencia 'y la
necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas.

e) Debera aceptar por escrito la cesién

El empleadc que cede la licencia debera:

a) Tener acumulado un minimo de quince (15) dias de licencias
por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencias a
cederse.

b) Someter por escrito al Departamento una autorizacion
accediendo a la cesion, especificando el nombre del ei‘npleado
a quién se le cedera la licencia.

Sélo se podra ceder hasta cinco (5) dias acumulados por licencia por

vacaciones por un (1) mes hasta un maximo de quince (15) dias al

anfo.

El empleado que cede perdera su derecho al pago de las licencias

por vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o al

disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de las
cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual

tuvo gue ausentarse, el empleado al que le fue cedida la licencia,

retomara a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le resta, el

b
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cual revertird al empleado cedente acreditdndose a razén de su
salario al momento en que ocurrié |a cesién,

6. La cesion de licencia de vacaciones sera gratuita. Las personas que

directamente o mediante intermediarios diera a otro o aceptare de

: otros dinero y otros beneficios, a cambio de la cesidn de las licencias,

de resultar convictas, estaran sujetas a las penalidades aplicables.

Disposiciones Generales

1. La licencia sin pag-a no se concedera en el caso en que el empleado
se propone Uutilizar la misma para probar suerte en ofras
oportunidades de empleo.

2. En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo ©
notificar al Secretario de la Vivienda sobre las razones por las que no
esta disponible, o su decisién de no reintegrarse al empleo que

ocupaba.

SECCION 11.5 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

A

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

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se
contardn como dias libres solamente para el personal que esté en servicio

activo y no el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.
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C.

El Secretarip de la Vivienda velard porque en la administracién de las
licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para propésitos diferentes
para los cuales fueron concedidas.

Los..empleados:-acumulardn licencia por enfermedad vy ‘de-vacaciones

mpo que_ disfruten de"cualquier tipo “de ‘licencia ‘corizpaga;

dugant
siempre y cuando se reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la-»

licencia t:'o‘rrespondiente.=é=%éE}-=crédit0' de licencia, en estos casos, se efectuard -

- cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso
indebido de cualesquiera de las licencia a que tiene derecho.

En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida las
licencias no podran concederse por un periodo que excede el término de

dicho nombramiento.

ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL
SECCION 12.1 - OBJETIVOS

El Programa de Relaciones de Personal del Departamento aspira a desarrollar en

el empleado piena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor publico;
su sentido de pertenencia y lealtad hacia la agencia en la cual presta servicios; y a crear
un clima organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia y
productividad. A estos fines el Programa deber4 canalizarse hacia el fogro de, entre otros,

los siguientes objetivos:
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Mejorar las relaciones de personal a fin de proporcionar el desarrollo de
actividades positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con
sus comparfieros, supervisores y supervisados.

Determihar las expectativas reales de los empleados a los fines de gdoptar
medidas que probendan al logro de la mayor satisfaccién posible de parte
de éstos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos
de conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con la
Agencia, con sus compafieros y con los diferenies niveles de supervision.
Ofrecer incentivos 'motivacionales, tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar el empleado con el Departamentb y con el
servicio publico en general, aumentar su productividad y lograr mayor
satisfaccidn personal en la tarea que desempefia.

Proporcionar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos
del Departamento con el proposito de mantener un clima saludable de
trabajo.

Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucién de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de éstos.

Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas y someter planteamientos.
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SECCION 12.2 -

A. Para el logro de los objetivos sefialados, el Departamento, por medio de la
Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares establecera los
programas y servicios de relaciones de personal que estime necesarios,
cohforme a sus recursos y necesidades.

B. Se formulard un Programa de Relaciones de Personal integrando los
diferentes programas y servicios de relaciones de personal tales como
atencion de sugerencias; orientacién y consejeria en relacidn con el trabajo;
actividades recreativas y culturales; premios y reconocimientos; y atencién

de planteamientos y quejas.

SECCION 12.3 - COMITE DE PARTICIPACION

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabilidad de la
gerencia. Particularmente {a funcién de mantener operante ese programa dia a dia es
funcion de los supervisores. De la interaccion entre el supervisor y el supervisado debe
surgir el clima de trabajo que sea méas adecuado para la satisfaccién individual de los
empleados y el provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el
proceso administrativo ordinario necesite de alguna ayuda complementaria para lograr la
méxima efectividad del programa de relaciones de personal. Esa ayuda complementaria
debe provenir de! Comité de Participacion que prescribe la Ley.

El Comité de Participacion fortalece el proceso administrativo, respetando los

canales de supervision, y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las
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decisiones que ésta toma. Dentro de este contexto se establecen las siguientes normas

para la creacion y el funcionamiento del Comité de Participacion:

A

'Se creara un Comité de Participacion que estard compuesto por tres (3)

empleados:  un representante del Departamento, designado por el
Secretario de la Vivienda, un representante de los empleados del
Departamento, electo mediante referéndum entre los empléados; y un tercer
miembro designado de mutuo acuerdo, por los representantes de las partes
o, a falta de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro (4) candidatos: dos
(2) de ellos sugeridos por los empleados y los otros dos (2) sugeridos por la
autoridad nominadora. Para efectuar el sorteo, de ser éste necasario, los
nombres de los cuatro (4) candidatos se depositardn en una uma v,
siguiendo un procedimiento imparcial se extraerda uno que sera el tercer
miembro. El tercer miembro sera Presidente del Comité.

En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir de |la fecha de vigencia de
este Reglémento, se preparara y aprobard un procedimiento y las reglas
necesarias para la eleccion del representante de los empleados y para la
seleccién del tercer miembro del Comité. El procedimiento y las reglas que
se aprueben deberén estar dirigidas a lograr que los empleados elijan un
legitimo representante suyo en el Comité, y que la seleccién del tercer
miembro sea clara e imparcial. El referéndum entre os empleados podra

iniciarse en cualquier fecha después de los ciento veinte (120) dias
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aludidos.  Participaran en el referéndum los empleados de carrera
solamente.

El Comite de Participacion tendra facultad para investigar, evaluar y hacer

recomendaciones al Secretario de la Vivienda en relacién con sugerencias
de los empleados, orientacién y consejeria sobre el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios y reconocimientos y planteamientos y
quejas de los empleados. El Secretario de la Vivienda tendra facultad para
aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si el
Secretario de la Vivienda tomara una decisién contraria a la recomendacion
del Comité, y el empleado que hubiere originado el asunto insistiese en
dilucidarlo en ofro foro, tendra derecho a recurrir ante la Junta.

El Comité no tendréd jurisdiccion para entender en acciones que
interpusiesen los empleados relacionados con las dreas esenciales al
principio de mérito. Dichas acciones, de acuerdo con el inciso (1) de la
Seccidn 7.14 de la Ley, serdn vistas en primera instancia por la Junta.

El Comité, con la aprobacién de! Secretario de la Vivienda, podra adoptar
reglas de funcionamiento interno. El Secretario de la _Vivienda dispondra lo
pertinente sobre el uso de facilidades, personai, equipb, materiales, acceso
a informacion oficial y horarios de funcionamiento del Comité, asi como
también sobre el uso de tiempo laborable por los empleados para

comparecer ante el Comité,
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A

El Comité se reconstituira cada dos (2) afios siguiendo el procedimiento
prescrito en la Ley y este Reglamento. Toda vacante que sugiere en el
transcurso de los dos (2) afios se cubrird siguiendo el procedimiento

aplicado para seleccionar el incumbente anterior.

La jornada regular semanal de trabajo consistira del- nimero de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendario el empleado esta obligado a
rendir servicios. "Para todos los empleados del Departamento la jomnada _
semanal de trabajo serd de 37.5 horas sobre la base de cinco (5) dias
laborables y dos (2) dias de descanso. Los dias de descanso seran sabado y
domingo. No obstante, por necesidades del servicio el Secretario podra
establecer una jornada regular semanal de trabajo para todo o parte de su
personal comenzando y terminando en cualquier dia de la semana, siempre
que dicha jorada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de
descanso.

La jornada regular diaria sera de un maximo de siete y media (7.5) horas.

En caso de empleados a jornada parcial, la jornada diaria de éstos se fijara de
colnformidad con el total de horas semanales que se les requiera trabajar. En
armonia con la anterior, se fijarén'las horas de entrada y salida diaria en cada

caso en particular, tomando en consideracion las necesidades del servicio.
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D. Si debido a una situacién econdémica precaria causada por una disminucion o
pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingresos, fuese necesario
reducir la jornada de trabajo regular, diaria 0 semanal de los empleados, el

Secretario podré establecer una jornada menor sobre la base de menos de

cincp (5) dias laborables.

SECCION 13.2 - HORA DE TOMAR ALIMENTOS Y RECESO

A Se concedera una hora para tomar alimentos, la cual se extendera entre la
cuarta y quinta hora de cada periodo. De surgir situaciones de emergencia
en que las necesidades del servicio o nuestra obligacién de atender
adecuadamente nuestra clientela requieran que el empleado labore durante
la hora de tomar alimento o parte de ella, se haran los arreglos pertinentes
para que disfrute de ésta. En casos de extrema emergencia en que el
empleado no pueda disfrutar de su hora de almuerzo se le concedera
tiempo compensatorio sencillo.

B. En aquellas areas donde‘ la jornada diaria de trabajo es distinta a la
establecida en la Seccion 13.1 inciso B y C, sera responsabilidad del
supervisor, que el periodo de tomar alimentos del empleado sea disfrutado
después de concluida la tercera hora y media y antes de terminar la quinta
hora de trabajo.

SECCION 13.3 - HORAS TRABAJADAS

Las horas trabajadas comprenderén todo el tiempo durante el cual se le requiere a

un empleado prestar servicios o permanecer en el drea de trabajo 0 en un determinado
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lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresaménte

realizar trabajo.

SECCION 13.4 - TIEMPO EXTRA

A

Cada supervisor programara las actividades en su unidad de trabajo de
manera tal que se reduzca al minimo la necesidad de requerir a los
empleados trabajar fuera de su jornada regular,

Los empleados prestaran servicios en exceso de su jomada regular de
trabajo diaria 0 semanal cuando por razén de la naturaleza de ios servicios a
prestarse o por cualquier situacion de emergencia asi se les requiera por su
supervisor inmediato, previa notificacion correspondiente.

Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando se le requiera a

‘un empleado trabajar tiempo extra lo' haga en virtud de una autorizacion

previa y por escrito. Esta autorizacion debera completatse previa a la fecha

de efectividad, hasta donde sea posible.

Se concederé al empleado licencia compensatoria a razén de tiempo vy
medio por cada hora o fraccion de hora trabajada en exceso de su jornada

regular, diaria o semanal y por los servicios prestados en los dias feriados,

de descanso o en los dias en que se suspenden los servicios por el

Gobernador.

La licencia compensatoria se concederd al empleado en la fecha mas

proxima en que el trabajo extra fue realizado y de ser posible dentro de la-

misma semana en que se realizdé. Cada supervisor planificara el disfrute de
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la licencia compensatoria de sus empleados de manera que no afecte el
servicio. Esta licencia seréd transferible entre el Departamento y otros
administradores individuales, conforme a la reglamentacion de éstos. En

ninglin caso se aceptara la transferencia de mas de treinta (30) dias.

Los registros del tiempo extra se llevaran separados de los registros de la

jornada regular de trabajo.

Se excluye de las disposiciones sobre compensacion o pago por horas
extras trabajadas al personal con funciones ejecutivas, administrativas y
profesionales, sujetos a que renan todos los criterios de exclusiones
establecidos en la reglamentacmn aplicable. Se consnderaran funcionarios
ejecutivos, admi histrativos  y profesionales aquellos que reinan los
requisitos estapleffld/os en la Ley de Normas Razonables del Trabajo de
1938, segln ‘enmendada por la Ley Publica 99-15 del 13 de noviembre de

1985.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

SECCION 14.1 - DISPOSICIONES GENERALES

A.

Por reingreso se entendera la inclusién en un registro para ser certificado

jpara empleo, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha
!

renunciado a su puesto o ha sido cesanteado, y es acreedor a mantener
su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las que sirvid como
empleado regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel de
trabajo. El derecho a reingreso de los empleados del Departamento sdlo

procedera a los registros correspondientes del Departamento.

Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:
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1. Empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados
por eliminacién de puestos.

2. Empleados de confianza con el derecho a reinstalacién que le concede
la Seccidn 5.10 de |la Ley de Personal del Servicio PUblico de Puerto

+ Rico.

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

4, Empleados regulares que se hayan separado del servicio por razén de
incapacidad, al recuperar de 1a misma.

C. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendré derecho a figurar
en registro por un periodo méximo de cinco (5) afios a partir de la fecha de
separacién del servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se exceptia de esta disposicion a las personas que recobren
su incapacidad ocupacional o no ocupacional de algunos de los sistemas de

retiro. En estos casos permaneceran en el registro hasta tanto sean

seleccionados.

SECCION 14.2 -

Se estableceran registros especiales donde se incluirdn los nombres de las

personas con derecho a reingreso.
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SECCION 14.3 - PROCEDIMIENTOQ PARA SOLICITAR REINGRESO

A. |.as personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcion
de los cesanteados por eliminacion de puest_os, 0 los acogidos a una
anualidad por incapacidad ocupaciohal © no ocupacional de alguno de los
Sistemas de Retiro dei Gobierno, deberan radicar una solicitud por escrito
al Departamento durante el periodo de cinco (5) afios siguientes a la fecha
de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaba.

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

C. A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo se les

aplicara la legislacion vigente a la fecha de la radicacién de la solicitud.

SEGCION 14.4 - EMPLEADQS CESANTEADOS

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de puestos seran

-incluidos en el registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud al Departamento.
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SECCION 14.5 - NOTIFICACION AL SOLICITANTE

A. Se notificara por escrito al empleado la accién tomada en el caso de su

solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados se les
informara por escrito sobre el reingreso efectuado.

B. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Secretario de la Vivienda informara
al empleado, en su notificacion, la causa o causas en que se fundamente la
accion y el empleado podré solicitar una reconsideracion de esta decision
dentro del términeo de diez (10) dias a partir de la fecha de la not'iﬁcacién. Sila
decision es confirmada, el empleado podré apelar ante la Junta dentro del

término de treinta (30) dias a partir de la notificacién de la decision.

SECCION 14,6 - REINGRESO A CLASES DE PUESTOS MODIFICADOS O
ELIMINADOS

En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un empleado, la clase
de puesto que ocupaba haya sido modificada ¢ eliminada, el nombre del solicitante se
ingresara al registro especial para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente
correspoﬁdan a las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. El empleado

debera reunir los requisitos del puesto.

_seccnéu 14.7 -

Las personas que reingresen al Departamento estarén sujetas al periodo
probatorio correspondiente.  Sin embargo, el Secretario de la Vivienda podré asignar

-status regular a tales empleados cuando como consecuencia del reingreso sean
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nombrados en un puesto dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha de la

separacion del servicio.

ARTICULO 15 -

l.os expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos
desde la feché de su ingreso original al servicio Apl.'ibliCO hasta el momento de su
separacion definitiva. El Departamento sera responsable de la conservacion, c;ustodia y
mantenimiento de los expedientes de los empleados, segin se dispone mas adelante y en
armonia con la Ley 5 de 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el
Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

A. Clasificacion de los Expedientes - Los expedientes de los empleados se

clasificaran como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos los

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

B. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le extienda
cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un expediente, que se identificarg
con el nombre compieto del empleado y el niimero de séguro social. En este
expediente se archivard y conservara, entre otros, el original de los siguientes
documentos:

1. Historial personal
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10.

11.

12.

13.

14,
18.

16.

Examen médico (en los casos que aplique la Ley ADA debera
archivarse en expediente separado y confidencial)

Copia autenticada del certificado de nacimiento

Certificado de antecedentes penales

Formulario de elegibilidad para empleo

Notificacion de nombramiento y juramento

Informes de cambios en cuanto a status, sueldp, clasificacion, etc.
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

Documentos que refiejen la concesidn de aumentos de sueldo o

cualquier otro aspecto relacionado con |a retribucion.

~ Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el

servicio, 0 mejoras administrativas.
Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como

resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto.

- Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, _traslados y descénsos.

Récord de adiestramientos,

Documentacion relacionada con la participacion de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobiermno y sus

Instrumentalidades.
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17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
ta!es_ como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes y
autorizaciones de pagos de matricula.

Récords de licencias.

Reécord de accidentes por causas ocupacionales.

Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones,

obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de

- Empleados, u otras autorizadas por ley.

Permiso de menores (si es menor de 18 arfios debera presentar este
documento expedido por el Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos).

Copia de tarjeta de Seguro Social

Evidencia de preparacion académica

Evidencia de experiencias de empleos

L icencia para ejercer profesién u oficio

Evidencia de colegiacion y de cuotas pagadas

Verificacion de Elegibilidad para Empleo (Forma | -9), Ley Federal de
Reforma y Controf de Inmigracion de 6 de noviembre de 1986 - Ley
Publica Nam, 99-603.

Habilitacién (si aplica)

Certificado de Exencién para la Retencion (Forma 499-R-4)
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30.

Certificacion de Cumplimiento de la Administracién para el

Sustento de Menores.

El Departamento conservara un expediente para el Sistema de Retiro el cual

contendra:

1.
2.
3.
4.

5.

Hoja de servicio

Certificado de nacimiento original
Notificacion de nombramiento y juramento
Informes de cambios

Certificaciones de interrupciones en el servicio

Se mantendra un expediente con la documentacién médica del empleado,

separado del expediente personal.

C. Examen de los Expedientes

1.

El custodio de los expedientes de los empleados sera el

Departamento.

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter
confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines
oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para
ofros fines. Los custodios de los expedientes seran responsables
por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u oral
de la informacién contenida en los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en

compaiiia de! custodio de los expedientes. El empleado debera
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D.

radicar su solicitud para el examen del expediente por lo menos con
tres (3) dias de antelacion. En el caso de que el empleado esté
incapacitado por razén de enfermedad fisica que le impida asistir
personalmente al examen del expediente podré delegar por escrito
en un representante. En el caso de que el impedimento sea
incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por la
persona que sea designada tutor por el tribunal correspondiente.

4. Los empleados podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de
reproduccién, mas cualquiera derechos que por ley se exigieren.
Las solicitudes de copias se haran por escrito con no menos de
cinco (5) dias de antelacién. En el plazo indicado, se entregara
copia del documento solicitado.

5. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la
representacion oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacién y Disposicion de los Expedientes - Se conservara y
mantendra archivados, firmemente adheridos, todos los documentos
pertenecientes al expediente individual de empleados activos e inactivos. La

disposicion de los expedientes de los empleados se hara conforme a las

siguientes normas:
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La disposicion final se hara conforme a las normas del Reglaménto
para la Administracién del Programa de Conservacion y Disposicion
de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Si ofra agencia solicita el expediente del empleado por razén de que
éste se haya reintegrado al servicio, se le remitira a dicha agencia el
expediente del empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del
empleado en el servicio publico se conserve en un solo éxpediente.
Si el empleado separado solicitara una pension de un Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podrd solicitar el
expediente del ex-empleado y el Departamento lo remitira al Sistema.
En adelanté el sistema de retiro conservara el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo gque no
sea participante del Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno de Puerto Rico, la Agencia conservara el expediente y
dispondré de él de acuerdo a las normas del Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacion y Disposicion de
Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado sea
un participante de dicho Sistema de Retiro, se enviara el expediente
al Sistema de Retiro, junto con el Informe de Cambio notificando el

fallecimiento.
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Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex-
empleado del Departamento a otra agencia, se preparara una
certificacion de documentos que se incluyen en el expediente vy la
Agencia que lo recibe verificard y certificara el recibo de los
documentos.

Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afos en
el Departamento, se prepararéd una tarjeta acumulativa de los
servicios prestados por el empleado incluyendo todas las acciones
de personal, indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y los
salarios devengados. La informacién incluida en la tarjeta
acumulativa constituirda un resumen completo del historial del
empleado. El custodio de los expedientes certificara fa veracidad de
ia informacion y se procedera con el expediente de conformidad con
el Reglamento del Programa de Conservacion y Disposicién de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

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

Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de
licencias se conservaran por un periodo maximo de cinco afos, al
cabo de los cuales se retiraran para disposicion. No obstante, podra
destruirse todo récord de asistencia inmediatamente después de

haber sido intervenido por la Oficina del Contralor.
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10.

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

Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dispuestos al complefar el tiempo de

conservacion,

E. Otros documentos relativos a la administracion de personal se conservaran

de acuerdo a las siguientes disposiciones:

1.

Los documentos referentes a la clasificacidon de los puestos se
conservaran mientras exista el puesto, independientemente de su
evolucion. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo
por un afo y se procedera a su disposicidbn de acuerdo al
Reglamento del Programa de Conservaciéon y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Las certiﬁcacioneé de elegibles se mantendran activas por un afio a
partir de la fecha de expedigfén. Luego se conservaran inactivas por
otro afio y se dispondré de ellas de acuerdo al Reglamento para la
Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

-Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a

partir de la fecha de cancelacion o vencimiento y se dispondra de
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ellos de acuerdo a las disposiciones del Reglamento paré la
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva.
4, Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en
. los examenes se conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de
examen de las personas que resulten elegibles se conservaran por el
tiempo que dure la vigencia del registro. Se dispondra de ambas de
conformidad a las disposiciones del Reglamento para la
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principic de mérito en el servicio
ptblico durante periodos pre y post eleccionarios, el Secretario de la Vivienda se
| abstendra de efectuar cualquier transaccion de personal que envuelva las éareas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, clasificaciones de puestos,
adiestramientos, retencion, ascensos, descensos, traslados y cambios de categorfa de
empleados.

Esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses
después de la celébracién de las Elecciones Generales de Pueﬁo Rico.

Se podra hacer excepcidon de aquellas transacciones de personal que el

abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del servicio. También
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podra hacerse excepcion de las éreas sefialadas en el Articulo 11 del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Sera responsabilidad del Secretario de la Vivienda en aquellos casos necesarios,

solicitar al Administrador de la Oficina Central que se exceptien de la prohibicién. La

solicitud debera indicar los efectos adversos que han de evitarse mediante la excepcién.

ARTICULO 17 - DEEINICIONES

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

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1.

Adiestramiento de Corta Duracion - adiestramiento practico a los
estudios académicos que preparan al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.

Administrador - el Administrador de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos.

Administrador Individual - agencia, organismo o programa cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra en forma
auténoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnico de la

Oficina.
Agencia - conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen

toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente
de que se le denomine departamento, municipio, corporacién publica,
oficina, administracién, comision, junta, tribunal, o de cualquier otra

forma.
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10.

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Significa: 1) clasificacion
de puestos; 2) reclutamiento y seleccién; 3) ascensos, traslados y
descensos; 4) adiestramientos; y 5) retencién. |
Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre
en la -misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en ofra clase para la cual se haya provisto un tipo
minimo de refribucién més alto.

Autoridad Nominadora - e] Secretario de la Vivienda.

Beca - ayuda monetaria que se concede a una persona que prosiga
==

estudios superiores en una universidad o institucién reconocida con el
fin de ampliar su preparacion académica, profesional o técnica.
Certificacién de Elegibles - proceso mediante el cual la autoridad
nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes, selecciona y-
refiere para empleo los nombres de los candidatos que estén en turno
de certificacién en orden de nota y que acepten las condiciones de
empleo en el niimero que se prescriba por feglamento.

Certificacion Selectiva - proceso mediante el cual la autoridad
nominadora especifica las cualidades especiales que el puesto a ser

ocupado requiere del candidato y prepara una descripcion clara de los
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11.

12.

13.

14.

15.

deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los registros los nombres
de los candidatos que califiquen y establece un tumo de certificacion
en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

Cesantia - separacion del servicio impuesta a un empleado debido a
la eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos o la
determinacion de que esta fisica o mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto. |

Clase o Clase de Puesto - grupo de puestos cuyos deberes, indole
de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejéntes
que pueden razonablemente denominarse con'el mismo titulo; exigirse
a sus incumbentes los mismos requisitos minimos: utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para seleccién de empleados; y aplicarse la
misma escala de retribucién, con equidad, bajo condiciones de trabajo
substancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos - agrupacion de puestos en clases similares
en virtud de sus. deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracion de personal. i
Departamento - el Departamento de ia Vivienda.

Descenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre

en la misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacion
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién mas bajo.

Descripcion de Puestos - exposicion escrita y narrativa sobre dgberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza al incumbente.

Destitucion - separacion totél y absoluta del servicio impuesta a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa.

Elegible - persona calificada para nombramiento en el servicio publico.
Emergencia - enfermedad Qrave o terminal o un accidente que conileve
una hospitalizacién prolongada o gue requiere tratamiento continuo bajo la
supervision de un profesional de ia salud, que sufra un empleado publico o
miembro de su familia Inmediata, que practicamente imposibilite el
desempefio de las funciones del empleado por un periodo de tiempo
considerable.

Especificacion de Clase - exposicibn escrita y narrativa, en forma
genérica, que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que
entrafia uno o0 mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y las calificaciones minimas que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Examen - prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluaciones de

experiencia y preparacion; u otras.
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22,

23.

24,

25.

26.

27.

Formulacion de Cargos - accion consignada en documento mediante
el cual la autoridad nominadora haréa saber a un empleado la
violaciones incurridas respecto a las normas de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio

publico.

Funcion Puablica - cualquier cargo, empleo, puesto, poéicic’m o funcién
en el servicio pdblico, ya sea en forma retribuida o gratuita,
permanente o temporal, en virtud de cualquier tipo de nombramiento,
contrato o designacion para ia Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi como
cualquiera de sus agencias, departamentos, subdivisiones,
instrumentalidades, corporaciones ptblicas o municipios.

Funciones Esenciales - deberes fundamentales de cada puesto que
el empleado puede desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo
razonable y que de no realizarlos el puesto no existiria o responderia a
otra clasificacion.

Gobierno de Puerto Rico - el Gobiermno del Estade Libre Asociado de
Puerto Rico y sus age.ncias como se definen en este Reglamento.
Grupo Ocupacional o Profesional - agrupacién de clases y serie de
clases que describe puestos comprendidos en el mismo ramo o
actividad de trabajo.

Institucion - cualquier organizacidén o agencia de barécter publico o
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28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

privado que ofrezca cursos de estudio. o adiestramiento de naturaleza
practica, académica, técnica o especializada.

Instituto - el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Pablico,
adscrito a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion

de Recursos Humanos,

Junta o Junta'de Apelaciones - [a Junta de Apelaciones del Sistema de

Administracion de Personal.

Ley - la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, conocida

como "Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico".

Licencia con Sueldo para Estudios - licencia especial, con sueldo, que
se concede a los empleados con el fin de ampliar su preparacion
academica, profesional o técnica para mejorar el servicio que prestan.
Nombramiento - {a designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

Normas de Reclutamiento - determinaciones en cuanto a los requisitos

~minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto,

Oficina u Oficina Central - Oficina Central de Asesoramiento LLaboral y de

Administracién de Recursos Humanos.

“Pago de Matricula - pago total o parcial de los derechos de asistencia a

cursos universitarios o especiales.
Periodo Probatorio - término de tiempo durante el cual un empleado, al

ser nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el desemperio de sus
deberes y funciones.

Plan de Clasificacion - sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenah, en forma sistematica, los diferentes puestos que integran
una organizacion formando~ clases y series de clases.

Principio de Mérito - concepto de que los empleadbs publicos deben
ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo sobre |la base de la capacidad sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, o condicién
social, impedimentos fisicos o mentales ni por sus ideas politicas o
religiosas,

Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una
Jornada parci'al.

Reclasificacion - accion de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a nivel superior,
igual o inferior.

Registro de Elegibles - lista de nombres de personas que han
calificado para ser consideradas para nombramiento en una clase
determinada.

Reglamento - Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio
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43.

44,

45.

46,

47.

48.

49.

de Meérito, basado en la Ley 5 de 14 octubre de 1975, segun’

enmendada.

Reingreso - inclusién en el registro correspondiente, para ser
certificado para empleo, del nombre de un empleado reguiar de carrera
o de confianza, que ha renunciado del servicio o ha sido separado y es
acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos
en las que sirvié como empleado regular.

Renuncia - éeparacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de
su puesto.

Serie 0 Serie de Clases - una agrupacién de clases que refleja los

distintos niveles jerérquidos de trabajo existentes

Sistemas de Retiro - |a Administracion de los Sistema de Retiro de
los Empleados del Gobierno y de la Judicatura.
Sistema o Sistema de Personal - el Sisterna de Personal del Servicio

Publico de Puerto Rico.

Suspension de Empleo y Sueldo - la separacion temporal del
servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa

causa.
Traslado - cambio de un empleado de un puesto a otro en ia misma
clase 0 a un puesto en ofra clase con funciones de nivel similar,

cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacion.
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Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan de
clasificacion uniforme, significa el cambio de un empleado de un
puesto a ofro en la misma clase 0 a un puesto en otra clase para la

cual se haya provisto el mismo tipo de retribucion.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguier palabra, inciso, articulo, serccién 0 parte del presente Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nula por un fribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabarg o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino
que su efecto se limitaré a la palabra, inciso, oracion, artfculo, seccion o parte especifica
declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracion, articulo, seccion o parte de algin caéo, no se entendera que afecta o perjudica en

sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.
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ARTICULO 19 - DEROGACION

Queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en conflicto

con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 20 - VIGENCIA

Este Réglamento comenzard a regir en la fecha en que sea _aprobado por el
Administrador de la Oficina Central de Asescramiento Laboral y de Administracién de
Recursos Humanos y radicado en el Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en
la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.

En San Juan, Puerto Rico,a 27 de  abril de 1999,

ADOPTADO POR:

ZA Q@‘( G / /7’1314;;4/ Sog

ANA CARMEN ALEMARY/ FECHA
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

APROBADO POR:

Wit Bty Bomir 27/0il )47

LCDA. MARIBEL RODRIGUEZ RAMOS /FECHA’
" ADMINISTRADORA

OFICINA CENTRAL DE ASESORAMIENTO

LABORAL Y DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS
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