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INTRODUCCION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal en las dreas esenciales al principio de mérito de la Administracién de
Seguros de Salud de Puerto Rico.

Este Reglamento ha sido preparado para familiarizar al empleado sobre
las normas, reglas, y paga que se aplican a todos los empleados de la
Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico.

Los empleados deberan leer este Reglamento y guardarlo para futuras
referencias. Una de sus primeras responsabilidades es la de familiarizarse con
su contenido. Sin embargo, este Reglamento es solamente un resumen de
nuestras normas y politicas de personal. De modo que, si usted tiene cualquier

duda, debe revisarlo con su supervisor o con el Departamento de Personal.

PREAMBULQ Y BASE LEGAL

Como parte de una reforma radical de los servicios de salud en Puerto

Rico. se establece la Ley Num. 72 de 7 de septiembre de 1993, la cual crea la’

Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico ("ASES"). en adelante

denominada "Administracion”.
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'Mediame dicha ley se facult6 a la Administracién mediante dicha Lev Ia
responsabilidad de implantar. administrar V' negociar mediante contratos con
aseguradores. un sistema de seguros de salud que eventualmente le brinde a
todos los residentes de la isla el acceso a cuidado médico-hospitalario de

calidad.

Asi mismo, la Administracién estari excluida de las disposiciones de la
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico. No obstante. debera
promulgar un Reglamento de Personal. basado en e] principio de mérito. Para
cumplir con esta enmienda la Administracién necesita la cooperacion local y
eficiente de todas aquellas personas que en una forma u otra participan en ella.
Esto sdlo puede lograrse mediante el establecimiento de un sistema de
personal que garantice el reclutamiento de] personal mas idéneo. v programas

que mantengan el interés y la eficiencia de los mismos.

ARTICULOQ I - - PROPOSITO

La Administracién de Personal de Ia. Administracion estd encaminada a
proporcionar condiciones de trabajo adecuadas. razonables y estimulantes al
personal. a la vez que desarrolla Y mantiene una organizacién que utiliza al
maximo el potencial humano.

A los fines de propiciar el desempenio mas eficiente de las funciones

asignadas al empleado y de garantizar una administracidn de personal basada

-
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en el principio de mérito, la Administracion se afirma en los siguientes

principlos:
a. Establecer el mérito como el principio que regird la administracion

de personal, de modo que todo empleado sea seleccionado.

R A

adiestrado, ascendido, trasladado y retenido en su empleo en

consideracién al mérito. No se discriminard por razones de raza.

color, sexo, nacionalidad, edad, origen o condicién social, ideas

politicas o religiosas, incapacidad fisica o mental basados en

5

cualquier otro criterio prohibido por los estatutos establecidos en
cumplimiento del Tilo VII de la Comision de Igualdad de
Oportunidades de Empleo y la “Americans With Disabilities Act”
de] 26 de julio de 1990.

b. La retribucion de los empleados estard basada en el principio de
igual paga por igual trabajo y deberd guardar proporcion con los
servicios que prestan, los riesgos ocupacionales y otras condiciones
inherentes a su trabajo.

c. El mejoramiento de la gestién administrativa de la Administracion se
lograra en mayor grado si se estimula a sus empleados a aportar

sugerencias. planteamientos y criticas constructivas.
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El es-n'mulo v reconocimiento de la colaboracién de los empleados
para conseguir una mayor v mas eficiente participacion en la
consecucion de los objetivos de la Administracion.

El establecer un sistema de adiestramiento. evaluacién V' supervision
eficaz para asegurar la participacién eficiente de los empleados.

El derecho de los empleados a saber cuiles son sus derechos.
deberes y responsabilidades.
Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo.

El derecho del empleado a ser oido en sus quejas y que éstas sean

resueltas con imparcialidad.

i. La aportacién del empleado del maximo de su capacidad y

diligencia en el cumplimiento de sus deberes v la observaciéon de
una conducta que refleje la mejor imagen de la Administracién y
del servicio publico.

La contratacion de familiares se hara siguiendo las disposiciones de
la Orden Ejecutiva Num. OE-1997-01 del 3 de enero de 1997, que
establece la politica piblica sobre nepousmo.

Por lo general. los empleados regulares deberdn tener 18 o mas

anos de edad. En ocasiones contratamos a estudiantes u otras



personas que tienen menos de 18 afios de edad, pero esto requiere

de la previa aprobacion del Departamento del Trabajo.

ARTICULQ 2 - - AUTORIDAD

Este Reglamento se promulga en virtud de la autoridad concedida al
Director Ejecutivo a tenor con la Ley Num. 72 aprobada el 7 de septiembre
de 1993, en su Articulo V Seccién Nim. 4 en lo referente a las disposiciones
relativas a nombramientos, separaciones, ascensos, traslados, ceses,
reposiciones, suspensiones, deberes y responsabilidades, remuneracion 'y
beneficios marginales, y en cumplimiento del Articulo 10, Seccion 10.6 de la
Ley de Personal del Servicio Publico (Ley Num. 5 del 14 de octubré de

1975).

ARTICULO 3 - - APLICACION

Las reglas establecidas en este Reglamento, salvo donde se disponga lo

contrario, se aplicarin a todos los empleados regulares, de confianza,

probatorios y transitorios de la Administracion.

ARTICULO 4 - - ADMINISTRACION

La administracién de este Reglamento serd responsabilidad del Director
Ejecutivo de la Administracion. No obstante, éste podra delegar dicha

administracion en todo o en parte, en aquellos oficiales que €l designe para
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dicho propésito en armonia con los estarutos corporativos (Bv-Laws) de |a
Administracion.

ARTICULO 5 - - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Habrd dos categorias de empleados: empleados de confianza v empleados
de carrera.

5.1 - Empleados de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de la politica de la Administracion, que
asesoran directamente o que prestan servicios directamente al Director
Ejecutivo.

El nimero de empleados de confianza no serd mayor de veinticinco (25).

5.1A - Seleccion v Remocién

1. Los empleados de confianza serin de libre seleccion v remocion

por el Director Ejecutivo de la Administracion.

19

Cuando un empleado regular en un puesto de carrera pase a
ocupar un puesto de confianza v sea removido posteriormente del
cargo de confianza que ocupa. tendri derecho 3 que se le
reinstale en un puesto igual o similar al que ocupaba en el
servicio de carrera al momenio en que pasé a ocupar el de

confianza.



chuellos empleados que hayan ocupado puestos que bajo este

LI,

Reglamento ahora se clasifican de carrera y que al momento de
aprobarse el Reglamento estén ocupando puestos de confianza. de
ser removidos de estos ultimos, tendrian derecho a que se les
reinstale en un puesto igual o similar al que ocupaban antes de ser
nombrados en el puesto de confianza.

4. Las reinstalaciones a que se refieren los parrafos (2) y (3)
anteriores se llevarian a cabo sin menoscabo del salario que a

la fecha de tal reinstalacién devenguen los empleados afectados,

siempre que lo permita la situacion financiera de la

Administracion.

5.1B - Reclutamiento de Empleados de Confianza

Los empleados de confianza deberan reunir aquellos requisitos de
preparacion, experiencia y de otra naturaleza que se consideren
imprescindibles para el adecuado desempefio de sus funciones.

1) En el caso de empleados de confianza cuyas funciones tengan que Ver

con la formulacién de politica publica, no seran mandatorias las

disposiciones de este Reglamento referentes a clasificacion. de puestos y .

reclutamiento de empleados. Para este tipo de funcionarios podra

o

ﬁxﬂ?!?;

4

=3 B BT

-

Y




j ¥

rwer Bl

,__._

&8 w3

Bl Beabal

desarrollarse conceptos de clasificacion. reclutamiento Vv seleccion a tono
con las exigencias peculiares de cada caso.

2) Los empleados que pertenecen al servicio de confianza por la naturaleza
tnica de prestar servicios al Director Ejecutivo. estarin sujetos al Plan
de Clasificacion de puestos. La Administraciéon determinard sus
cualificaciones para llevar a cabo sus tareas medianre las pruebas que
considere apropiadas y estarin sujetos 2 los requisitos minimos
establecidos para las clases de puestos correspondiente.

3.2 - - Empleados de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros.
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales’. técnicas v
administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de la funcidn
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera
estaran mayormente bajo las pautas de politica puablica y normas
programaticas que se formulan y prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales. pero solo tendran.
ocasionalmente, y por delegacién expresa, discrecion para formular,
modificar o anular pautas o normas sobre e contenido o la aplicacién'de

programas. Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias. podrén tener

8



facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas. pero no sera
funcion primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que los empleados
sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas ni que guarden relaciones
especiales de confianza personal con sus supervisores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a

la administracién publica, no empece los cambios de direccién politica.

5.3 - - Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
Gnicamente se autorizara cuando el puesto esté vacante, a menos. que estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser
por escrito, certificando que se conoce y comprende la naruraleza del puesto
de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento Y
remocion.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza a un

puesto de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la

estructura organizativa de la agencia que lo justifique. De no estar vacante el

puesto, el cambio de categoria sélo podra efectuarse si el incumbente puede.

ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

(a)  que reiina los requisitos establecidos para la clase de puesto;

9
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4\? (b)  que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al periodo probatorio para la clase de

puesto;
5 (c)  que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase

de puesto; y

_3 (d) que la Administracion certifique que sus servicios han sido
| satisfactorios.
q ARTICULOQ 6 - - CLASIFICACION DE PUESTOS

6.1 -- Plan de Clasificacion

La clasificacion de puestos fundamentada en criterios de uniformidad es

la base del trato igual v justo ue entrana el principio de mérito. Se
g Y q P p

;

establecera un Plan de Clasificacion que defina los diferentes puestos o

s

posiciones en la organizacion asi como su categoria.

- ‘:‘.‘! 'v'h,

6.1A -- Descripcion de los Puestos

Se preparara una descripcion por escrito de cada puesto. copia de la
cual serd entregada a cada empleado. La descripcién del puesto sera de tal
naturaleza que oriente al empleado respecto a las tareas esenciales y tareas
marginales que debe realizar de manera que permita a la autoridad

nominadora cumplir adecuadamente con su gestion publica.



Cada déscripcién de puesto sera formalizada con la firma del supervisor
inmediato y del empleado, luego sera aprobado por el Director Ejecutivo. A
cada empleado se le entregard copia de la descripcion de su puesto v sobre la
base del contenido de este documento, se le orientara y supervisard. Esta
descripcion de puesto, deberd ser revisada cuando se estime conveniente.
6.1B - - Agrupacionde los Puestos en el Plan de Clasificacion.

Los puestos se agrupardn en forma sistematica y racional a base de la
naturaleza de los deberes y responsabilidades para formar clases. Cada clase

comprendera aquellos puestos que contengan deberes y responsabilidades

similares en cuanto a grado de autoridad y dificultad para los cuales en forma

justa y razonable se pueda:

(a) exigir a los empleados o candidatos a empleo los mismos requisitos
en cuanto a preparacion académica, experiencia. conocimientos,
habilidades y destrezas:

(b) aplicar medidas iguales en la seleccion de candidatos: y

(c) asignar la misma escala de retribucion.

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

descriptivo de la nawaraleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del.

trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transacciéon o




acci()n‘de. pers.onal. presupuesto v finanzas. asi como en todo asunto oficial en
que esté involucrado el puesto.

Las clases se agruparan a base de un esquema ocupacional o profesional
y dicho esquema serd parte integral de] Plan de Clasificacidn.

El Plan de Clasificacion debera establecer mecanismos para la creacion.
eliminacion, consolidacién y modificacién de clases de manera que se
mantenga al dia. Asimismo, contendria los mecanismos necesarios para que
haya niveles de mejoramiento compatibles con la necesidad de los servicios
sin que los incumbentes de los puestos lengan que moverse a desempefar
funciones esencialmente distintas.

El Director Ejecutivo sera responsable de emitir normas respecto a la
creacion, eliminacién, consolidacién y modificacion de las clases de puestos
para guiar el mantenimiento del Plan de Clasificacidn.

6.1C - - Especificaciones de Clases

El Director Ejecutivo o el oficial que éste designe, preparara por escrito
una especificacion de cada una de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion que consistird de una descripcion clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza v complejidad del trabajo. grado .
de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase: de otros

elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos; y de

12



los requisitos minimos, fisicos, mentales, conocimientos. habilidades v

destrezas que deben poseer los empleados, y la preparacion y experiencia
requerida. También fijard la duracién del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones de clases serdn prescriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase.

Las especificaciones de clases seran utilizadas por el Director Ejecutivo
como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos,
en la preparacion de las normas de reclutamiento en la determinacién de los
exdmenes a los candidatos; en la determinacion de las lineas de ascenso.
traslados y descensos, en la evaluacion de los empleados, en la determinacion
de las necesidades de adiestramiento del personal, y para otros usos en la

administracién de personal.

Las especificaciones de clase se mantendrin al dia conforme 2 los
cambios que ocurran en los programas y actividades de la agencia, asi como
en la descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de

Clasificacion. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que

ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrin en su formato general los

siguientes elementos, en el orden indicado:

(1) Tiwlo oficial de la clase y nimero de codificacion.

-
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(é) Natﬁra}eza del trabajo. en donde se definiri en forma clara v concisa
el trabajo.

(3) Aspectos distintivos del trabajo. en donde se idemificardn las
caracteristicas que diferencian una clase de otra.

(4) Ejemplos ilustrativos de trabajo, que incluira las tareas comunes v
tipicas de los puestos.

(5) Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas.

(a) Conocimientos - que incluira la descripcidn de las materias
con las cuales deberan estar familiarizadas los empleados y
candidatos a ocupar los puestos.

(b) Habilidades - que incluird la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

(c) Destrezas - que incluira la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los
empleados y candidatos para el desemperfio en los puestos.

(6)  Preparacion y experiencia minima, en donde se indicard la
preparacion académica requerida y tipo de duracién de la
experiencia de trabajo necesaria.

El Director Ejecutivo establecera. Junto con las especificaciones de las

clases, un glosario donde se definiran en forma clara y precisa los términos

14



y/o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion del trabajo v de los

grados de complejidad y autoridad inherentes.

El Director Ejecutivo formalizara el establecimiento de toda clase de

puestos v su correspondiente especificacion.

6.1D - - Asienacion de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

El Director Ejecutivo determinari la jerarquia relativa de las clases que
comprenda el Plan de Clasificacion tomando en consideracion factores, tales
como la naturaleza y complejidad de las funciones, grado de responsabilidad y
autoridad que se ejerce y que se recibe, condiciones de trabajo. riesgos

inherentes al trabajo, y otros.

El Director Ejecutivo asignard inicialmente las clases que integren al
Plan de Clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el Plan de
Retribucién vigente, con base principalmente en la jerarquia relativa que se
determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacion. En adicion podra
tomar en consideracion otras condiciones como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases; sueldos

prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacion,

condiciones especiales y situacion fiscal.

!

El Director Ejecutivo podré reasignar cualquier clase de puestos de una

escala de retribucién a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién cuando
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la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de un

estudio que realizare respecto a una clase de puestos. una serie de clases. o

un drea de trabajo; o por exigencia de una modificacién que se efectie en el

Plan de Clasificacion.

6.1E - - Reclasificacidn de Puestos

v

Se justificara reeiasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de

las siguientes situaciones:
(1)  Modificacién al Plan de Clasificacion
En esta situacibn no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en el proceso de

mantener al dia el Plan de Clasificacion mediante la consolidacion,

segregacion, alteracién, creacién y eliminacién de clases. surge la

necesidad de cambiar la clasificacion de algunos puestos.
(2)  Revision de la Clasificacién Original

Comprende aquellos casos de puestos que fueron cla#iﬁ_cados
originalmente sin tenerse disponible toda la informacién necesaria.
(3) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica

en una clase distinta al mismo nivel.
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Evolucidn del Puesto

(4)
Es el cambio que tiens lugar con el transcurso del tiempo en los
r~ . . X
¥ deberes. autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una

transformacion del puesto original.

6.1F - - Acciones Resultantes de la Reclasificacion

3
o

Bredd B

(a)

- ——
Wl

(b)

La reclasificacién de puestos causari los siguientes efectos:

asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucién
sea superior a la de la clase a que pertenecia originaimente el
puesto;

asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucién
sea inferior a la escala de retribucién de la clase a la que pertenecia

el puesto asignado.

6.1G - - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

(1) Por Modificacién al Plan de Clasificacién

y Si la accion tiene el efecto de asignar el puesto a una clase cuya escala

de retribucion es superior, el empleado seguira ocupando el puesto

reclasificado y mantendré la misma condicién de empleado que tenia el puesto

i

antes de la reclasificacion. siempre y cuando no hava cambio en los requisitos

basicos del puesto.



De haber cambios. €l empleado que ocupa el puesto reclasificado tendra
que figurar en el registro de elegibles correspondientes y aprobar el periodo
probatorio establecido para la clase a la cual ha sido reclasificado el puesto.
De lo contrario vy del empleado no llenar los requisitos basicos del puesto. se
haran gestiones para ubicarlos en un puesto de clasificacion igual o similar a
la que tenia el puesto al momento de la reclasificacion. De no ser posible. se
dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado.

Si la accidn tiene el efecto de asignar el puesto a una clase cuya escala
de retribucién es menor, se harin las gestiones necesarias para reubicar al
empleado en un puesto de clasificacién igual o similar a la que tenia su puesto
al momento de la reclasificacion. De no ser posible, se pospondrd la

reclasificacion hasta que el puesto quede vacante.
(2) Por Revisién de la Clasificacion Original

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso. se podra trasladar al empleado a
un puesto, si lo hubiera vacante, de la clase que corresponda al nombramiento

del empleado, sin que el cambio resulte oneroso para €ste; O se podra

confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de.

elegibles. ~ Si el cambio representara un descenso. se podrd, con el

consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello

18
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afecte el derecho de apelacién que tviese el empleado si quisiera ejercitarlo:
0 se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiese de la ¢lase
correspondiente al nombramiento de] empleado: o dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso,
el empleado tendrd el mismo stamus que antes de la reclasificacién de su
puesto.
(3) Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

(a) Si el cambio resultara en un pueste de categoria superior. o se pudiera
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion en el
registro de elegibles correspondiente a la nueva clase; o si no hubiera registro
de elegibles, podra administrarsele a empleado el examen de ascenso sin
oposicion o celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso.
el incumbente estar sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto
al momento de la reclasificacion no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
autoridad nominadora lo reubicara en up puesto de clasificacién igual a su
nombramiento o en un puesto similar, para el cual el empleado reuna los
requisitos minimos. o dejara en suspenso la clasificacién hasta tanto se logre
reubicar el empleado.

(b) Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por

modificacion del Plan de Clasificacion, el incumbente permanecera

19
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ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que tenia antes del

cambio.

6.1H - Normas para Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

o B e

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o

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

-er

(a) Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los

programas de la Administracién; ningin cambio tendrd motivacion

arbitraria ni propésitos disciplinarios.

(b) Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la clasificacion.

reclasificacion de su puesto, o por un cambio de deberes, autoridad

o responsabilidad, tendrd derecho a solicitar del Director Ejecutivo

una reconsideracion dentro del término de quince (15) dias a partir

;
;

de la notificacién y si la decisién no le resulta satisfactoria podra

L |

apelar ante los foros pertinentes.

=

6.11 - - Ajustes en la Retribucion de Empleados Afectados por

—

Reclasificacion de Puestos

Cuando se reclasifique un puesto a una clase con una escala de retribucion {
mayor a la que el puesto tenia anteriormente. la retribucion del empleado se

ajustard como si fuera un ascenso. vease la seccién 10.1A, Ajuste en la

Retribucion.
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ARTIbULO 7 - - ADMINISTRACION DE SALARIO

7.1 - Plan de Retribucion

Se establecera un Plan de Retribucién uniforme que estard en armonia
con el Plan de Clasificacidn. a los fines de que la retribucién de los empleados
guarde justa proporcién con sus servicios. El Plan incluiré lo siguiente:

(1) La estructura de todas las escalas de retribucion que se estimen

necesarias, conteniendo cada escala un tipo minimo. un nivel

(2) Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucion
correspondientes; y

(3) Las reglas necesarias para la implantaciéon la operacién y el
mantenimiento del Plan.

7.1A - - Bases para Determinar v Establecer las Escalas de Retribucion

A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucion, se tomaran en
consideracion los siguientes criterios:

(a)  Requisitos minimos para ocupar puestos. tales como preparacion
académica, experiencia. conocimientos. habilidades. destrezas vy
licencias. de conformidad con lo establecido en las especificaciones de
clases del Plan de Clasificacion v en las normas de reclutamiento.

(b)  Condiciones de trabajo y los riesgos ocupacionales.

21



(c) Experiencia obtenida en el reclutamiento y/o retencion de personal para

determinados puestos.

(d) Tendencias de retribucion en los mercados de empleo

competitivos con la Administracion.

(¢e)  Obtenciones y beneficios marginales que ofrezca la

Administraciéon con relacion al mercado de empleo.

(f) Legislacion relativa a salarios aplicable a la Administracion o que

pueda afectar la politica de salarios de ésta.

(g) Capacidad econdmica de la Administracion.

7 1B - - Normas que regirdn la Retribucion de los Empleados

(a)

(b)

Ningtin empleado recibird un sueldo menor al minimo establecido
en la escala de retribucion a la cual esté asignado o se asigne su
puesto.

Se podrin establecer diferenciales en sueldo fuera de la escala
cuando la ubicacion geogrifica del puesto, las condiciones
particulares de un puesto, o las dificultades extraordinarias en el

reclutamiento y/o retencion de personal para determinado puestos

asi lo justifique. Ademas, se concederdn diferenciales por.

interinatos.
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7.1C .- Retribucion sobre el Minimo al Nivel de Ingreso

Al ingresar a la Administracion toda persona recibira como retribucion
por sus servicios el tipo minimo fijado para la clase a que esté asignado su
puesto. No obstante, en caso de extrema dificultad en el reclutamiento o en la
retencion de personal en determinados puestos, el Director Ejecutivo podra

autorizar un tipo de retribucién més alto que el minimo fijado en la escala

correspondiente.

. s

7.1D - Aumento en la Retribucidn

(a) Principio de Mérito

En reconocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados y
como incentivo para estimularlos a mejorar sus servicios. el Director
Ejecutivo podrd conceder aumentos por méritos en su retribucion. Estos
aumentos seran concedidos dentro de la escala de retribucién siempre y
cuando el empleado haya servido a la Administracién por un periodo no
menor de doce (12) meses consecutivos sin haber recibido aumento en su
retribucion, por ascenso o por reclasificacion.

Para conceder estos aumentos se tomaran en consideracion la eficiencia,
el récord del empleado en cuanto a conducta y asistencia, la cooperacion, .
actitud e interés que demuestre el empleado en el desempefio de su trabajo. Se

podra conceder hasta dos (2) pasos por mérito.

~a
)



7.1E - - Revision de las Escalas de Retribucion

El Director Ejecutivo podra revisar las escalas de retribucion total o
parcialmente de conformidad con estudios periddicos realizados v podra fijar
la forma en que habran de concederse aumentos sobre los maximos

establecidos.

7.1F - - Retribucion por Reingreso o Reposicion

Cuando un empleado es repuesto o reingresa al servicio recibird una

retribucion equivalente al minimo de la clase o al méximo de dicha clase o un
salario comprendido entre el minimo y maximo de la clase, siempre que no
exceda la retribucién que devengaba en el puesto que ocupaba cuando se
separ6 a menos que haya cambios en la escala de retribucién correspondiente
o que el Director Ejecutivo entienda que se le debe dar tratamiento diferente.
En este caso, su retribucion se ajustara conforme a la decision que tome el
Director Ejecutivo en cada caso.

7.2 - - Otras Disposiciones

7.2A - - Retribucion por Jornada Parcial

Los tipos consignados en el Plan de Retribucién representan el valor

monetario de la retribucién por jornada completa. En caso de una jornada .

parcial, la retribucion sera la parte proporcional del tipo correspondiente para

la jornada completa.

-
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7.2B - - Dias de Paga

La Administracion efectuara los pagos de némina quincenalmente con
dos (2) dias laborables de anticipacion al vencimiento de cada quincena.
siempre que el empleado tenga un balance minimo de dos (2) dias de
vacaciones regulares acumulados.

7.2C - - Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran que se suministre a los

obvencion, el costo de tales obvenciones no se deducira de la retribucion de
los empleados. Las obvenciones seran recomendadas por el Director de
Recursos Humanos al Director Ejecutivo, quien le podrd impartir su
aprobacion tomando en consideraciéon los mejores intereses de la

Administracidn.

ARTICULO 8 - - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

8.1 - - Principios

La Administracion desarrollara un programa para reclutar y seleccionar
el personal mas idéneo. basado en el principio de mérito de modo que todo
empleado sea seleccionado a base de su educacién. experiencia. aptitud,
conocimientos y otros requisitos bonafide que a juicio de la Administracion

determinen la capacidad del candidato. Esto sin discrimen por razones de
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raza: color, sexo, nacimiento. edad. origen. condicién social. ideas politicas o

religiosas, ni incapacidad fisica o mental.

8.2 - - Proceso de Empleo

El proceso de empleo, orientado a garantizar igualdad de oportunidad para

competir y trato justo a los solicitantes, comprendera los siguientes aspectos:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

(D

(h)

Reclutamiento

Solicitud de Empleo

Examen, Competencia o Evaluacién de Candidatos
Investigacion de Datos Personales

Certificacion de Candidatos

Entrevista de Seleccion

Nombramiento

Periodo Probatorio

8.24 - - Reclutamiento

A fin de atraer el personal mas capacitado para empleo. se preparara un

programa de reclutamiento. tomando en consideracién los cambios en el

mercado de empleo, las necesidades de personal v el estudio de los recursos

humanos disponibles.



8.2B - - Normas de Reclutamiento

Se estableceran normas de reclutamiento para cada clase de puesto. Las

8
d
mismas indicaran el tipo de reclutamiento, requisitos minimos basados en las N
cualificaciones establecidas en las especificaciones de clases. naturaleza del 4
examen a ofrecerse y tipo de competencia, clase de registro a establecerse. 4

5

forma de certificacion de elegibles y duracidn del periodo probatorio.

8.2 C - - Contratacion de Familiares

La contratacién de familiares no estd prohibida, segun lo establece la

E

Ley Num. 116 del 26 de diciembre de 1991. Sin embargo. se seguirdn las

disposiciones de la Orden Ejecutiva Nim. OE-1997-01 del 3 de enero de

1997, que establece la politica publica sobre nepotismo. Se han establecido
ciertas restricciones para prevenir problemas de seguridad. supervision y

moral. Ademas, no se colocara a dichos familiares en puntos donde tengan

que trabajar con o tener acceso a informacién importante sobre otro pariente

1

cercano, sobre todo si existe o parece existir un conflicto de intereses.

s

8.2 D - - Divulgacion

-~

Se utilizaran distintos medios para divulgar las oportunidades de

£

empleo. tales como:

J

(a)  Anuncios en la prensa

_!9\{ o -‘:%1
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(b)  Tablones de edicto
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(¢)  Contactos con fuentes de reclutamiento

(d) Otros  medios apropiados. tales como: organizaciones

profesionales y educativas. Log avisos de oportunidades de
empleo deberan comtener |a siguiente informacidn: tiwlo de la
clase de puesto, narurajeza del trabajo, requisitos minimos. escala

de sueldos, tipo de €iamen y plazo para radicar solicitudes y

beneficios marginales.

8.2E - - Buzon de Sugerencias

Con el propésito de mejorar la calidad y la eficiencia en la Agencia,
todo empleado puede hacer sus sugerencias por escrito a sy supervisor o al

Director de Personal mediante up buzén de sugerencias. Las sugerencias

deberdn ser detalladas para que el sistema o procedimiento pueda ser

adecuadamente evaluado.

8.2F - - Expediente de Personal

Los acontecimientos mas importantes en la historia de cada empleado
que trabaje para la Administracion se registraran en su expediente. custodiado
¥ mantenido por el Departamento de Personal. Evaluaciones periddicas de su
trabajo. cambios de categoria laboral, menciones favorables. advertencias
sobre acciones correctivas v un expedieme educaltivo constituven los datos que

se archivan en su expediente personal. El empleado puede examinar su

28



expediente personal, siempre v cuando esté presente el custodio oficial de los
expedientes de personal o el representamte autorizado por el Director
Ejecutivo de la Administracién. El empleado es responsable de comunicar al
Departamento de Personal los cambios de direccidn, nimero de teléfono. v/o
cambios de estado civil (nacimiento, casamientos, fallecimientos. divorcios.
separaciones legales, etc.), dado que estos cambios pueden afectar su estado
legal en cuestiones de impuestos y seguros colectivos. Esta responsabilidad es
aplicable también a los empleados temporaimente despedidos o con licencias.
8.3 - - Solicitud de Empleo

A todo candidato a empleo se le requerird que radique una Solicitud de
Empleo. Dicha solicitud serd evaluada para determinar si el candidato retne
los requisitos minimos establecidos para el puesto que solicita.

8.3A - - Rechazo de Solicitud de Empleo 0 de Examen

1. El Director de Recursos Humanos podrad rechazar solicitudes de
empleo y denegar o cancelar el examen a cualquier solicitante por
cualquiera de las siguientes razones:

(a) Que el solicitante no reuna los requisitos minimos que se
establecen para el puesto para el cual se ofrece el examen.
(b)Que el solicitante esté impedido fisica o ment_a.lmeme para

ejercer las funciones del puesto. Se debera documentar las

29
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funciones especificas que el solicitante no puede realizar. |3
manera en que la incapacidad le hace imposible realizar las
tareas, el porqué se le hace imposible realizar las tareas v
porqué el acomodo razonable es imposible o si le causar a
patrono una opresion desmedida “undye hardship”.
() Que se determine que el solicitante presentd testimonio
falso en la solicitud de empleo o cometié o intenté cometer
fraude con su solicitud o en el examen,
(d) Que el solicitante haya incurrido en conducta deshonrosa.
(e) Que se verifique que el solicitante fue destituido de algtin
cargo publico o separado de algiin empleo por negligencia
en el desempefio de sus deberes o por conducta inmoral.
(f) Que el solicitante tenga record criminal de un delito grave
O menos grave que conlleve depravacion moral.
(8) Que se determine que el solicitante es adicto a drogas o al
uso habitual o excesivo de bebidas alcoholicas.
Los ultimos cuatro (4) incisos no aplicaran cuando el candidato haya
sido rehabilitado o esté en un programa de rehabilitacion. segin las-

disposiciones legales existentes en Puerto Rico.
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En caso de que se rechace una solicitud o se niegue o cancele un
examen por cualquiera de las razones antes mencionadas. |a
persona afectada serd notificada por escrito de la decision tomada
y la razdn que la motivé.
8.4- - Examen, Competencia o0 Evaluacion de Candidatos

Se implantard un programa de eximenes de Iibre competencia o
evaluacion para establecer registros de elegibles, de conformidad con las
necesidades de la Administracion. Se incluirin pruebas escritas. de ejecucion,
orales, sin comparecencia, fisicas, una combinacién de éstas u otras.
8.4A - - Preparacion de Exdmenes

En la preparacién de exdmenes se podra solicitar la colaboracion del
personal de la Administracién y cuando se considere conveniente, la
cooperacion de otras agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y entidades particulares.

8.4B - - Administracion de Exdmenes

Todo solicitante que retina los requisitos minimos establecidos podra
tomar los examenes v se le garantizara igualdad de condiciones.

8.4C - - Correccion de Examenes

Para cada examen se establecera una nota de pase flexible tomando en

consideracion factores tales como la validez de la prueba vy la dificultad de

-
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reclutamiento. En ningun momento la nota de pase sera menos del minimo
que se requiere en conocimientos. habilidades. destrezas para desempenar |

puesto.

8.4D - - Notificacion a los Examinados

Se notificard por escrito la nota obtenida a todo concurrente al examen
indicandole si lo aprobé o no.

8.4E - - Verificacion de la Nota

Se concedera al examinado un periodo maximo .de treinta (30) dias a
partir de la fecha de correo en que se envi6 la notificacion, para que verifique
la nota obtenida. si asi lo desea. Si como resultado de la revision del examen
se alterara la puntuacién v/o trno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectard ninglin nombramiento efectuado.

8.4F - - Periodo de Espera para Tomar Exdmenes Nuevamente

Todo aspirante a un puesto a ser cubierto mediante certificacion de un
registro y que resulte inelegible en un examen, podra volver a tomar e] mismo
cuando este sea ofrecido por la Administracion, siempre v cuando haya

transcurrido un periodo mayor de seis (6) meses desde la \litima fecha en que

lo tomo.
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8.5 - - Establecimiento de Registros de Elegibles

(4

Se establecera un registro de elegibles en orden descendente de notas

con el nombre de las personas que hayan aprobado el examen.

8.54 - - Preferencia de Veteranos

Aquellos veteranos que resulten elegibles en un examen se les acreditara
en dicho examen cinco (5) puntos adicionales sobre la calificacidn final, de
acuerdo con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio (Ley 13 del 2

de octubre de 1980).

§
i
£

8.5B - - Registro de Elegibles

(1) Se estableceran los siguientes tipos de registro.

(a) Registro de Ingreso - Significard una lista de candidatos que

b o

mediante libre competencia han demostrado idoneidad y capacidad
para nombramiento a puestos de una clase determinada.

(b) Registro de Ascenso- Significard el registro que se establezca

mediante examenes en los que participaran empleados regulares de

———
O

la Administracion con el propésito de ascenso, si cualifican para
ocupar puestos en un nivel superior al que ocupan. L

(c) Registro Combinado - Significara aquel registro que se establezca

como resultado de una competencia en que participen empleados de

la Administracion y otros candidatos. .

3
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8.5C - - Vieencia de los Registros

(1) La duracién de los registros de elegibles dependers de sy utilidad v
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio.
Los registros podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:
(@) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidaros

introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes:

(c) Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administracién de los exdmenes.
(2)  Se notificard a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan
su vigencia.
(3)  El nombramiento de una Persona para ocupar un puesto temporero no
eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figurase.

8.5D - - Cancelacién de Registros

El Director de Recursos Humanos podra cancelar registros cuando
considere que éstos no responden a las necesidades del servicio de la
Administracion. Las personas afectadas seran notificadas por escrito y podran
lomar examenes para otras clases de puestos, si rednen los requisitos

mINImos.



8.5E - - Eliminacion de Nombres de los Registros

Un elegible podra ser eliminado del registro por cualguiera de las

siguientes causas:

(a)

(b)

—_
(g)
g

(d)
(e)
(f)

(g2)
(h)

)

Nombramiento del elegible para un puesto permanente
mediante certificacion del registro.

Declinacion de nombramiento bajo las condiciones
previamente estipuladas y aceptadas por el elegible.
Peticién del candidato para que se elimine su nombre del
registro hasta que solicite reingreso.

Conducta deshonrosa e inmoral.

Uso habitual de drogas v/o intoxicantes.

Testimonio falso en la solicitud de empleo o fraude en el
examen.

Destitucion del servicio publico

Notificacion del correo de que el candidato no ha sido

localizado.

Falla en contestar dentro del tiempo especificado el aviso

de certificacion de la Administracién o que no concurra al

trabajo dentro de los proximos cinco (5)-dias de su

nombramiento sin haber causa justificada.
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() Cualquier otra causa Justificada.

Los incisos g, h, iy j no se aplicardn en Jos casos en que el candidato

haya sido habilitado de acuerdo con la legislaciéon vigenge.

8.5F - - Notificacion

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles se

le enviard notificacién escrita al efecto.

8.5G - - Reposicion en Registros

1na £

Cualquier candidato que fuese eliminado de un registro de elegibles

podréd solicitar su reposicién slempre y cuando presente evidencia v causa

justificada por escrito.

8.5H - - Reingreso a los Registros de Elegibles

Las personas que hubiesen trabajado un minimo de dos (2) afios con la
Administracion como empleados regulares podran reingresar al registro de la
clase de puestos que desempefiaban con cardcter permanente con anterioridad
4 su separacion o a registros equivalentes. El reingreso estara sujeto a lo
siguiente:

(a) Que no hava transcurrido mas de un afio desde la fecha de su-

separacion hasta la fecha en que solicita reingreso.
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(b)Que la separacion no hava sido por destitucion. conducta
inapropiada o por violacién de las normas establecidas por las

leyes, reglamentos y reglas que gobiernan el funcionamiento de
la Administracion.

(c) Una vez que la persona es incorporada al Registro de Reingreso
su elegibilidad duraré hasta que el registro caduque.

(d)El orden de los nombres en el Registro de Reingreso se
establecera a base de Ia fecha en que se reciba la solicitud de
reingreso por escrito. Aquellas personas que fueron separadas de
sus puestos por cesantias tendran prioridad sobre las demas.

8.6 - - Investieacion de Datos Personales

Antes de certificarse un candidato, se verificardn todos los datos
personales para asegurar que esté fisica. mental y moralmente capacitado para
el empleo. La investigacion cubrird ademas, referencia de empleos anteriores
y el récord de buena conducta.

8.7 - - Certificacion de Candidatos

(a) Todos los puestos vacantes seran cubiertos por certificaciones de

candidatos de los registros de elegibles, excepto los puestos de

confianza.
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(b) Se certificaran diez (10) candidatos. que seran los primeros

diez (10
que al momento de la necesidad / solicitud aparezcan en el registro.

(c) Se podran certificar de los registros de elegibles candidatos para
puestos temporeros y los nombres de éstos permaneceran activos en |os
registros.

8.7A - - Adiciones a la Certificacion de Elegibles

El supervisor podrd solicitar adiciones de candidatos a la Certificacion
de Elegibles (a) cuando uno o mas de los candidatos no comparezcan a
entrevista o declinen o, (b) cuando no se recomiende a ninguno de los
candidatos certificados o han comparecido los 10. debe existir una amplia
justificacion para adicionar otros candidatos. En este ultimo caso. deberi

presentar razones justificadas para tal accion.

8.7B- - Examen Médico

Todo candidato o empleado regular debera hacerse un examen meédico
antes de ser nombrado. El médico debe certificar que el empleado estd fisica
v mentalmente capacitado para realizar las tareas esenciales del puesto. Dicha
certificacion tiene que contener los elementos esenciales de las disposiciones
de la Ley Piblica 101336. “Americans with Disability Act”™ (ADA) del 26 de -
julio de 1990. La Administracion puede condicionar la oferta de empleo

basado en los resultados de] examen médico.
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Se administrarén pruebas para la deteccin de sustancias controladas a

todos los candidatos a puestos de confianza v regulares que sean

preseleccionados para ocupar puestos en la Administracion. como parte de una
L . i

evaluacion médica general, a fin de determinar que estin fisica v mentalmente

capacitados para desempefiar las funciones de dichos puestos. E

8.7C - - Juramento de Fidelidad

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio

publico en la Administracién, deberd presentar como requisito de empleo el

Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién, requerido por la Ley Num. 14 -

del 24 de julio de 1952. . A

8.8 - - Periodo de Trabajo Probatorio !
(1) Los empleados nombrados estardn sujetos a un periodo de prueba.
Este es el Gltimo y mds importante paso en el proceso de empleo. E
(2) Durante este periodo el supervisor adiestrara, observari y orientara
i

al empleado y haré informes periddicos de su progreso; ademis de
una evaluacion final que certifique que el empleado aprobé dicho
periodo.

(3) Hasta donde sea posible el periodo de trabajo probatorio abarcara ™

un ciclo completo de los deberes v responsabilidades del puesto.

oo
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L (4) La duracion de] periodo probatorio para cada clase de pussio ne
5 sera menor de tres (3) meses pj mavor de un (1) afio. secun
I establecido en las especificaciones de clase.

(5) Si durante este periodo probatorio se determinase que el empleado

EA

no realiza trabajo satisfactorio o no se ajusta a las condiciones de]

YTy
L Ewt
.

empleo, se podrd separar de] puesto.

(6) A los empleados que completen el periodo probatorio

(%]
"
-t
[
(72 ]

isfactoriamente se les extendera un nombramiento como

-
wad

empleado regular.

e Yo

(7) La duracién del periodo probatorio de cualquier empleado no sera

Lo

prorrogable.

R ¢

(8) Si el empleado se destituye en el periodo probatorio se le
3 garantizara el derecho a una vista administrativa.

8.9 - - Sistemna de Evaluacion

El Reglamento de Personal de |a Administracién estd basado en el
principio de mérito. A tales fines. ia Administracion desarrolla v establece. a
traves del Manual de Procedimiento de Evaluacion de Ejecucion. el sistema de

evaluacion.
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La .évaluacic’m de ejecucion de los empleados de la Administracion de
Seguros de Salud de Puerto Rico. estd encaminada hacia ios siguientes
objetivos principales:

1. Promover el desarrollo del personal hacia el nivel de excelencia mas

alto en el desempeiio de sus funciones a tenor con las metas v objetivos

de la institucidn.

| 0

. Proveer a la Administracién informacién periédica y confiable acerca
de Ia ejecucion del personal que puede servir como uno de los criterios
a utilizarse en la toma de decisiones para las diferentes transacciones de
personal.

El sistemna de evaluacién podra contribuir al logro de una serie de objetivos
secundarios que también son importantes para la gerencia v los empleados de
la Administracion.

1. Fomentar en los empleados el deseo de superacion y el orgullo se ser
servidores publicos, encaminando y guiando sus esfuerzos hacia el
logro de su potencial profesional.

2. ldentificar el potencial de desarrollo en los empleados y las areas de

su ejecucion que pueden mejorarse.
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. Orientar a los empleados mediante planes de accion individuales

L

para que superen sus debilidades v canalicen efectivamente sus
& fortalezas.
4. Proveer oportunidades de comunicacién positiva y productiva entre

supervisor y empleado.

k£
_Ul

Contribuir al desarrollo de técnicas de supervision para aumentar los

11‘.‘.{ . . . - . .

o niveles de productividad, eficiencia y calidad en el trabajo.

g El sistemna de evaluacion estara contenido en un manual actualizado, el
v

cual se utilizard como instrumento guia para el logro de los objetivos antes

indicados.

8.10 - - Nombramientos Transitorios

K En todo puesto creado por término fijo. el nombramiento serid de
E caracter transitorio. Serdn igualmente transitorios los nombramientos en
. puestos permanentes en las siguientes circunstancias:

i

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de

licencia sin sueldo.

1J

Cuando exista una necssidad en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniente la certificacién de candidatos de un

registro de elegibles. en cuvo caso el nombramiento no excedera de

doce (12) meses.
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3. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo

sueldo por determinado tiempo.

[

4. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante

nombramiento transitorio, y con derecho a regresar a su anterior

YR |

puesto.

ARTICULO - - 9 ADIESTRAMIENTO

ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACION Y PAGO DE MATRICULA g

1. PROPOSITO

Fijar las normas que regiran las actividades relacionadas con el E

programa de adiestramiento de la Administraciéon para mejoramiento de sus

funcionarios y empleados.

1. NORMA GENERAL

La responsabilidad para reclutar y retener el personal mas idéneo en la g

Administracién requiere el desarrollo de un programa de adiestramiento que
permita el desarrollo maximo de los recursos humanos para mantener en los E
empleados los niveles de desarrollo profesional, educacional y tecnolégico. o

. L.
1. APLICACION

I

Las reglas establecidas en este procedimiento, salvo donde se disponga

lo contrario, se aplicaran a todos los empleados regulares, de confianza y

probatorios de la Administracion.

da
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IV. ADMINISTRACION

El Director de Personal v Administracion. por delegacion del Direcior

Ejecutivo. sera responsable de la administracién de este procedimiento v

asesorara al Director Ejecutivo y demds supervisores en relacién al alcance

del mismo.

V. PAGO DE MATRICULA

A. Normas para otorgar los pagos de matricula

2

(9%

W

. Que permita el desarrollo méaximo de los recursos humanos para

mantener en los empleados los niveles de desarrollo profesional,

educacion v tecnolégico.

Que la materia a estudiarse esté estrechamente relacionada con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.
La necesidad de capacitacion y desarrollo del empleado, que redunde

en beneficio del logro de los objetivos del servicio que brinda a la

Administracion.

El empleado debe estar admitido en la universidad. colegio, o
Institucion que envuelva un grado academico.

El estarus del empleado debe ser probatorio. de confianza o regular

(incluidos en el servicio de carrera).
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6. El centro de estudios (universidad. colegio, escuela o instirucion) debe

RSN

estar oficialmente reconocido por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.
B. Procedimiento para procesar la solicitud para el pago de matricula
Conforme a las disposiciones de la reglamentacién vigente se requiere
que el empleado envie la Solicitud de Pago de Matricula, segin las normas y
necesidades de la Administracion.
El procedimiento que se realiza en la Administracién para que un
empleado pueda participar del servicio de pago de martricula. conlleva los

siguientes procesos:

(1) E]l empleado dirige un memorando al Director de Recursos Humanos,
por conducto del Director de su area. indicando el interés en acogerse
al beneficio de pago de matricula. Debe indicar el nombre de la

institucion en la cual se propone realizar sus estudios y el programa en

3

el que esta matriculado.

(2) Entregar al Director de su area lo siguiente:

a. Memorando redactado por el empleado.

b. Solicirud de pago de matricula completada.

c. Copia de la pre-matricula o matricula oficial. ©

d. Documento que indique costo por crédito. &}
15 |



e. Copia del programa de esmudios o curriculo que indique

numero de créditos para graduarse.

f. Transcripcion de Créditos (Grado mas alto)

(3) Cada soliciud debe estar acompafiada por una carta explicativa, a
través del Director, justificando la necesidad de otorgar el pago de
matricula.

a. El Director del empleado podra, si el memorando del
solicitante cumple con lo requerido en este procedimiento,
iniciaria o recomendar el mismo.

(4)  El Director del drea donde trabaja el empleado envia a la Directoria de
Recursos Humanos su endoso al memorando del empleado junto con los
demas anejos.

(5 Una vez se cumpla con todos los requisitos anteriores y la
Administracion este provista de fondos para el Programa, el Director de
Recursos Humanos. podrd considerarla meritoria v recomendar la
solicitud de pago de martricula. Recomendada la solicirud por la
Directoria de Recursos Humanos. estos procederan a confirmar con la
institucion universitaria la fecha de comienzo y demas detalles‘
relacionados, como certificar los créditos v los cursos con sus

respectivos costos. Simultaneamente la Directoria de Recursos
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(6)

(7

(8)

“Humanos cumplementaré la autorizacién de matricula. cop copia para la
firma del Director Ejecutivo.
La Directoria de Recursos Humanos envia copia de la autorizacion de
matricula a la Directoria de Presupuesto y Planificacién para que
certifique y registre la obligacién de fondos por este concepto en sus
archivos.
Se le notificard al empleado la aprobacién de la solicitud de pago de
matricula y se le indicard que, al finalizar el periodo de estudios debera
presentar evidencia del pago efectuado y las notas obtenidas. La
Directoria de Finanzas tramitard al empleado el reembolso de la
cantidad invertida por concepto de costo por créditos aprobados en la
solicitud.

El reembolso se hara segun la nota, veamos:
A o0 B: el reembolso sera de 100%

C : el reembolso sera de 50%

DoF

no habra reembolso
La Directoria de Recursos Humanos serd responsable de mantener un
expediente completo para cada empleado que se le otorgue el pago de

matricula. que incluva copia de todos los documentos reglamentarios y

necesarios para este programa.
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C. Disposiciones generales a seguir al otorgar el pago de matricula

II.

[
-
[

E,
J

R

4

oo -

£

IV.

S

El pago de matricula se utilizard como un recurso para e

L

mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a los
empleados para el desempefio de sus funciones. asi como para su
crecimiento en el servicio publico.
El pago de marricula se aplicardi a estudios académicos de nivel
universitario que se llevan a cabo en Puerto Rico. en instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado.
Se podrad autorizar hasta un méaximo de seis (6) créditos a un
empleado durante un semestre escolar o sesién de verano en un afo
académico. En casos meritorios el Director Ejecutivo podra autorizar
un numero mayor de créditos, cuando asi lo soliciten v cumplan con
las normas de otorgacion de pago de matricula.
La Directoria de Recursos Humanos. establecera las prioridades de
la Adminstracion con respecto a los pagos de matricula. Al
establecer las prioridades se tomaran en consideracion. entre otros,
uno o mas de los siguientes criterios:

a. La necesidad que la Administracion tenga de preparar personal

en determinadas materias para poder prestar un mejor



servicio, o mejorar la eficiencia de] personal en nuevas

destrezas.

b. Que sean cursos o asignamras conducentes a grado de
bachillerato en campos relacionados con los deberes v
responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

c. Que sean cursos o asignaruras conducentes al grado de
bachillerato en campos relacionados con su 4rea de trabajo.

d. Que sean cursos o asignaturas a nive] postgraduado en campos

relacionados con su area de trabajo.
e. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir

nuevos deberes y responsabilidades.

D. Reembolso de pago de matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matn’cu}la que
cancelen, se den de baja o fracasen en sus estudios, se verin obligados a
reembolsar a la Administracién la cantidad invertida. Deberin presentar una
carta explicativa acompanada de un giro o cheque certificado a favor de la
Administracion. No obstante, el Director Ejecutivo podrd eximir a un

empleado de cumplir con dicha disposicién cuando medien razones

justificadas: las cuales el empleado debera someterla por escrito.
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b Los empleados estaran obligados g trabajar por cada mil dgjares

}i ; %} (51.000) Ipagados por la Administracién un término no menor de cuatro (4)
{ meses. En caso de que el empleado decida irse antes de los cuatro (4) meses
- tendrd que devolver a la Administracién un cincuenta porciento (50%) del
;') costo pagado por la Administracion. El minimo que deberi trabajar un
b empleado luego de pagado estudios en exceso de mil délares (81.000.00) es de
, un periodo de seis (6) meses. El empleado que no complete este término
:} tendra que devolver el cincuenta porciento (50%) del costo pagado.

¥ E. Denegacién de solicitudes

1. No se autorizara el pago de matricula a empleados:

a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores bajo el

Bl

¥ Programa Matricula, sea inferior a 2.0 en esrudios a nivel de
E} bachillerato, o de 3.0 en esmudios posigraduados.

L b. Que soliciten cursos sin créditos académicos.

r; c. Que se hayan dado de baja anteriormente, bajo ese programa, sin

debida justificacion y sin reembolsar el costo de la matricula a la
Administracion. Exceptuando las siguientes situaciones: empleados
- llamados al servicio. funcionarios requeridos a viajar en asuntos

oficiales, o ausentes de su trabajo v estudios por motivo de

enfermedad. o por desastres naturales o accidentales.
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F. Pagos que se Autorizan
La autorizacién de pagos de matricula sélo incluve los costos por

crédito académico. Las cuotas y los gastos incidentales correrdn por cuenta

de los empleados.
G. Informe de progreso académico
Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda el pago de
matricula, someter a la Administracién evidencia de las calificaciones
obtenidas inmediatamente después de recibir las mismas. De no ser asi, el
empleado quedard excluido de optar nuevamente para este beneficio. En
casos que lo ameriten, la Administracién solicitard de los centros de estudios
una relacion de las calificaciones obtenidas por los empleados cuya matricula
haya sido sufragada mediante este programa.
H. Otras disposiciones importantes a considerar
1. Al momento de evaluar la solicitud de pago de matricula se tomara
en consideraciéon ademas: el expediente de personal del empleado
considerando las medidas disciplinarias que se hayan tomado. el

ausentismo. los mejoramientos econdmicos concedidos Y

reconocimientos. entre otros.

51

- -

!

L



[ |

| dans.

. G

i

|
J

L)

[ 9]

[S3]

Las personas que soliciten este beneficio, optaran por seis (6.
créditos académicos por semestre o doce (12) créditos al afo para

nive] de bachillerato.

. Las personas que soliciten a nivel de estudios postgraduados se

podran autorizar hasta nueve (9) créditos al afio.

. Igualmente, se tomara en consideracién que el solicitante no esté

recibiendo otros incentivos econémicos para estudios.
Las solicitudes para obtener este beneficio deberan recibirse con un

minimo de quince (15) dias laborables de anticipacion.

J. Seran inelegibles para obtener los beneficios del programa los
siguientes empleados:

. Los empleados transitorios, temporeros o por contrato.

Los que no cumplan con la presentacion de las calificaciones
inmediatamente después que las reciban.

Aquellos que cancelen cursos previamente aprobados bajo este
programa sin la debida justificacion de acuerdo al procedimiento
establecido.

Las personas que no cumplan con las disposiciones de reembolso

luego de darse de baja o por obtener calificaciones deficientes.



VI. ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACION
Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a sarisfacer necesidades

generales especificas.

La Administracion, efectuard actividades de adiestramiento v desarrollo
que respondan a estas necesidades.
A- Duracidon v Propésito

Los adiestramientos de corta duracion se concederin a los empleados
por un término no mayor de tres (3) meses con el propdsito de recibir
adiestramiento general, técnico y especializado que les preparen para mejor
desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.

B- Cubierta de los adiestramientos de corta duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracion se le concedera licencia con sueldo. Ademas. se le podra autorizar

el pago de dietas, gastos de viaje, y cuando fuere necesario, cualquier otro

gasto.

C- Viajes al exterior

El Director Ejecutivo tendra 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 v tramites que rigen los viajes de

empleados publicos al exterior. y a lo siguiente: Dentro del término de quince

-~
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(15) dias a partir de su regreso del centro de adiestramiento. e empleado
sometera a la Directoria de Finanzas, por conducto de su Director. un informe
completo sobre los gastos en que incurrié. Ademis, someters un informe
narrativo sobre sus actividades de adiestramiento conforme a las normas v

procedimiento de Administracidn.

ARTICULQ 10 - - ASCENSOS. TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Los puestos se cubririn mediante una competencia abierta en que

puedan participar los empleados conjuntamente con aspirantes fuera del

10.1 - - Ascensos

(a) El ascenso es el cambio de un empleado de un puesto en.una clase a
un puesto en otra clase con un tipo de retribucion basica superior.

(b) Toda oportunidad de ascenso sera anunciada a través de los distintos
medios de comunicacién de la Administracién de manera que los
empleados debidamente cualificados puedan competir.

(c) Todo empleado de carrera en la Administracion podra ascender
mediante un examen de libre competencia que podra consistir de
una prueba escrita u oral. fisica, de ejecucion. evaluacidn d¢
experiencia y preparacion. evaluacion del supervisor. analisis de

record de trabajo. resultados de adiestramientos u oiros.

4



(d) Se podran autorizar ascensos sin oposicidn cuando las exicencias

(e)

especiales de los empleados asi lo justifiquen. previa la aprobacion
del examen correspondiente. Este tipo de ascenso sélo se podra
autorizar siempre y cuando no haya registro de elegibles v no pueda
establecerse uno en tipo razonable o sélo haya un candidato que
retna los requisitos.

Todo empleado que sea ascendido deberi aprobar el periodo
probatorio que conlleve el puesto. De no aprobarlo, el empleado
serd integrado al puesto que ocupaba antes de ser ascendido o a uno

en la misma clase o clase similar.

10.1A - Ajustes en la Retribucion

Todo ascenso conllevarad aumento de retribucién que no sera menor que

el equivalente a un (1) paso ni mayor que el equivalente a tres (3) pasos en la
escala correspondiente al puesto que pasa a ocupar el empleado. Como norma
general. todo empleado que} ascienda percibird retribucién al tipo minimo de la
escala correspondiente, excepto que si el aumento resultante fuere menor del
equivalente a un (1) paso. su retribucién se aumentara segin corresponda y se
ajustara la escala. Siempre que el empleado hubiere estado recibiendo
retribucion superior al tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le

asignara aquel tipo de retribucién que en la nueva escala represente un
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aumento no menor de un (1) paso ni mayor de tres (3) sobre su sueldo anterior
y la misma se ajustara a la escala si no correspondiera a uno de los tIpos.
10.2 - Traslados
La Administracion usard los traslados como mecanismos para la
ubicacion de los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de
su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la
agencia con la mayor eficiencia.
(1) Objetivos de los Traslados
El traslado podra efectuarse para beneficios del empleado. a solicitud de
éste o respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones. tales
como las siguientes:

(a) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales
en otra dependencia de la Administracion, para atender nuevas
funciones o programas, para la ampliacién de los programas
que €sta desarrolla.

(b) Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de
reorganizacion v cuando en el proceso de decretar cesantias
sea necesario reubicar empleados.

(c) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden

ser utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la
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misma agencia o en otra agencia del Gobierno debido a sus

- e
.

conocimientos. experiencias, destrezas o cualificacionss

{ especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido
P mas conocimientos y desarrollado mayores habilidades como
’ consecuencia de adiestramiento.

(d) Cuando sea necesario rotar el personal de la Administracion

L

para que se adiestre en otras areas.

B |

{30

(2) - Normas para los Traslados

LA

Las siguientes normas regiran los traslados:
(a) En ningtn caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni

podran hacerse arbitrariamente.

(b) Para evitar que la accién del traslado le produzca al empleado problemas
]
econoricos sustanciales sin que se le provea la compensacién adecuada,
1 la Administracion dar4 atencion especial a los siguientes factores:
? 1. naturaleza de las funciones del puesto al cual vava a ser

trasladado el empleado:

19

. conocimientos v habilidades especiales, destrezas. v experiencias
que se requieren para el desempefio de las funciones:

normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cual

W)

vaya a ser trasladado el empleado:
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4. retribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasladado: v __

5. otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el | ){

==

empleado a ser trasladado.
(c) En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio.
deberd mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado

debera prestar servicios.

(d) En cualquier caso de traslado el empleado deberd reunir los requisitos
para el puesto al cual sea trasladado.

() Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estard sujeto al
periodo probatorio. Cuando el traslado responda a necesidades del {

servicio, se podra obviar ambos requisitos.

() Al empleado se le informara por escrito sobre el trasiado. Como norma
general, la notificacién al empleado debera hacerse con treinta (30) dias
de antelacién. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

(g) Ningun empleado podra ser trasladado permanentemente fuera de Puerto

Rico sin el consentimiento de éste.
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10.3 - Descensos

.

R ? 10.34 -— Objetivos para los Descensos
El descenso de un empleado podra ser motivado por las siguientes razones:
i (1) a solicitud del empleado;

(2) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del

puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto

! similar al que ocupaba en la Administracién o en otra agencia del
Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor remuneracion.
E_ Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razén se decretara

. su cesantia.

10.3B —- Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

]

(1)  Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos

de la clase de puestos a la cual sean descendidos.

[

| (2) Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con

treinta (30) dias de antelacion. que exprese las razones para el
descenso, y las condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase. status v sueldo a percibir en el nuevo puesto.

(3) En todo caso de descenso. el empleado debera expresar por

3

escrito su conformidad con el mismo.
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ARTICULO 11 - - RETENCION EN EL SERVICIO

11.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera de la Administracion con status reguiar
tendrdn permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico.

A tenor con lo anterior, los empleados cumplirdn con los deberes y
responsabilidades que se enumeran a continuacion:

(a) la asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal de

la jornada de trabajo establecida;

(b) la observancia de normas de comportamiento correcto. COr€s Yy

respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados.

compaiieros de trabajo y ciudadanos;

(c) la eficiencia y diligencia en la realizacidén de las funciones y tareas

asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas que se les

asignen;
(d) el cumplimiento de aquellas Ordenes e instrucciones de sus

supervisores, compatibles con la autoridad delegada en éstos y con

las funciones y objetivos de la agencia;
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(e) el mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con

su trabajo;

(f) la realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija v previa a la notificacion
correspondiente con antelacion razonable:

(g) la vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e
intereses ptiblicos que estén bajo su custodia;

(h) el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, de las
reglas y érdenes dictadas en virrud del mismo.

11.2 - Cesantias

La Administracién podra separar del servicio a cualquier empleado o

grupo de empleado o grupo de empleados, sin que esto se entienda como

suspension o destitucion:

(a ) Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos. en
cuyo caso se procedera de la siguiente manera:

(1) La Administracién establecera un método a los efectos de
decretar cesantias en caso de éstas ser necesarias. el cual
podrd ser revisado de cuando en cuando. Como parte de
dicho método se podra subdividir la Administracion por

ramas, oficinas o departamentos. a los fines de identificar las
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jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las cesantias.

El mérodo que se adopte se pondri en conocimiento de Jos |
empleados.
(2) Seran separados en primer término los empleados temporeros

que presten servicios en la Administracién; en segundo lugar

seran separados los empleados regulares. Se decretarin las
cesantias dentro de los grupos de empleados cuyos puestos

tengan el mismo titulo de clasificaciéon. A los fines de este

inciso los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir el status hubiesen sido empleados regulares. se
considerardn como empleados regulares. (
(b)  Para determinar el orden de relacién en que se decretaran las

cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados

enumerados en el inciso (a) que precede, la Administracién se
ajustard a las siguientes normas: ’ E
Se tomard en consideracion el desemperio de las funciones, E
de manera que queden cesantes, en primer término los
empleados menos eficientes. En caso de igualdad de

eficiencia, se tomard en consideracion el tiempo en el



(c)
: (e)
'; (f)

servicio, de manera que queden cesantes los empleados con
menos tiempo en el servicio.
A los fines de determinar la antigiiedad se considerard todo
servicio prestado en puestos, tal como se define en este
Reglamento.
La Administracién notificara por escrito a todo empleado a quien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacion
a la fecha en que habri de quedar cesante.
Ninguna cesantia de empleados serd efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacién en la forma aqui
establecida.
También podran decretarse cesantias cuando se determine que un
empleado estd fisica v/o mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto. De tener base razonable
para creer que un empleado estd incapacitado, la Administracion
podra requerirle que se someta a un examen médico. La negativa
del empleado a someterse a un examen médico. requerido. podra
servir de base a una presuncién de incapacidad. De esta accion se
notificara al empleado. La certificacion médica y lg cesantia por

incapacidad debe ser consona con la Ley Publica 101336,
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~Americans With Disabilities Act” (Ley ADA) del 26 de julio de

1990.

La cesantia por incapacidad no podra decretarse sin que la parte afectada.
mediante una vista informal, tenga la oportunidad de exponer su peticion y
rebatir cualquier prueba en su contra.

11.3 - - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libre vy
voluntariamente, mediante notificaciéon escrita al Director Ejecutivo. Esta

comunicacion se hara con no menos de quince (15) dias de antelacion a su

ultimo dia de trabajo, excepto que el Director Ejecutivo podrd aceptar

renuncias presentadas en un plazo menor. En uno u otro caso, al empleado se

le liquidaran, en una suma global, el equivalente en efectivo de todos los
haberes a que tenga derecho. Para recibir este pago debera cumplir con los

requerimientos del Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales
(CRIM), Departamento de Hacienda, Administracion para el Sustento de
Menores (ASUME) y otros que por reglamentacion puedan existir.

11.4 - - Separaciones Durante el Periodo Probatorio

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

el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios. habitos ©

actitudes no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separaciéon
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fuese debido a los hdbitos o actitudes del empleado. se podra proceder a su
separacion del servicio mediante el procedimiento de destitucion.

11.5 - - Separacion de Empleado Temporeros

Los empleados temporeros podran ser separados de sus puestos. aungue
no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios.
hébitos o actitudes no fuesen satisfactorios.

11.6 - - Reposicion por Rehabilitacion

Cualquier empleado que se separe de la Administracion  por
incapacidad podra ser repuesto en su trabajo o en uno similar tan pronto se
pruebe su rehabilitaciéon de la incapacidad. conforme a la Ley de Retiro,
siempre que no haya impedimentos reglamentarios o legales para su
reposicion.

ARTICULQ 12 - - LICENCIAS Y BENEFICIOS MARGINALES

A. Vacaciones Regulares

Las vacaciones regulares se conceden para proporcionarle al empleado
descanso y esparcimiento. Las vacaciones se deben disfrutar y solé se podran
suspender por necesidades del servicio.

Los empleados regulares de la Administracion tendran derecho a
acumnular vacaciones regulares a razén de dos v medio (2 'A) dias laborables

por cada mes de trabajo. para un total de treinta (30) dias laborables al ano.
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Las vacaciones acumuladas se disfrutaran durante e| proximo afio nawral de

acuerdo a un programa de vacaciones que se confeccionaré tomando en |

consideracion las necesidades del servicio y las necesidades de los empleados.

En el programa de vacaciones se figuraran los dias de vacaciones
anuales que deberan tomar los empleados el proximo afio fiscal. de
conformidad con lo que se establece a continuacién:

a. Los empleados que acumulen un maximo de sesenta (60) dias por

concepto de vacaciones regulares, el exceso de sesenta (60) dias se

pagara en la primera quincena del mes de enero una vez terminado el
afo calendario.

No obstante lo establecido anteriormente. el empleado podra disfrutar
de un numero mayor de dias de vacaciones a los estipulados si asi fuera su
deseo y las condiciones del servicio lo permiten. El Director de cada
departamento u oficina tendrd la responsabilidad de preparar la solicitud de
vacaciones de sus empleados. gestionar la firma de éstos v radicarlas en la
Oficina de Personal con _diez (10) dias laborables de anticipacion a la fecha
prefijada para comenzar a disfrutarlas.

Si un empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones anuales tiene
derecho a que los dias de enfermedad se le carguen en que estuvo enfermo

contra la licencia por enfermedad que tuviere acumulada. En este caso el
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empleado debera radicar la solicirud POT escrito para que se le carguen los dias
€n que estuvo enfermo contra su licencia por enfermedad. no mas tarde del
quinto dia después de su regreso al trabajo. acompafado de un cermificado
médico.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por vacaciones v por
enfermedad mientras disfruta de licencia con sueldo, siempre que regrese al
servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

Todo empleado tendri derecho a recibir el equivalente en efectivo de
licencia de vacaciones anuales acumuladas que tenga a la fecha de su renuncia
o de su separacidn por otras causas. En caso de fallecimiento de un empleado,
sus herederos legales debidamente acreditados. tendrdn derecho a recibir el
importe de las vacaciones anuales acumuladas que tenga a la fecha de su
renuncia o de su separacidn por otras causas. En caso de fallecimiento de un
empleado, sus herederos tendrin derecho a recibir el importe de las
vacaciones anuales acumuladas Yy cualesquiera otros haberes.

B. Licencia por Enfermedad

Los empleados regulares tienen derecho a una acumulacion de licencia
por enfermedad de dieciocho (18) dias al afio que se acumnulara a razon de

uno v medio (1 '4) dias laborables por cada mes de trabajo.



"En casos de ausencias por enfermedad de dos (2) dias o mas. el
empleado radicara una solicitud de aprobacion de licencia por enfermedad no

mas tarde del quinto dia laborable desde su regreso al trabajo. Esta solicitud
debe venir acompafiada de un certificado médico que haga constar el hecho de
su enfermedad.

En aquellos casos de licencia motivada por enfermedades contagiosas o
mentales, y en cualquier otro caso en que a juicio de la Administracion se
estime conveniente, podra exigirse al empleado un certificado médico que
especifique que el empleado esti totalmente restablecido de la enfermedad y
que su presencia en el trabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud
de sus compafieros de trabajo. Los empleados tienen derecho también a
disfrutar de su licencia por enfermedad cuando sufren lesiones en accidentes
que no sean del trabajo, cuando un miembro de su familia contraiga una
enfermedad que obligue al empleado a mantenerse en cuarentena: y cuando
haya vivido en contacto con personas afectadas con enfermedades contagiosas
que a juicio del médico lo convierten en un riesgo para la salud de los demas
empleados. De acuerdo con opinién rendida por el Departamento de Salud, el
hecho de existir en una casa un enfermo de sarampion, varicelas o tosferina u
otra enfermedad transmisible, corriente, esto no hace que sus familiares que

viven bajo el mismo techo deben guardar cuarentena. Las enfermedades que
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requieren cuarentena son la meningitis cerebro espinal, la tifoidea Vv cualquier
ora enfermedad que cerifique el Departamento de Salud.  Ep caso de
tifoidea sélo cubre a los empleados que estén en contacto Vv que trabajen en la
manipulacién comercial de alimentos.

Los empleados tienen derecho a disfrutar de licencia por enfermedad
cuando tienen que acudir a examen o tratamiento médico, dental o visual. El
empleado debe solicitar con anticipacién permiso de su supervisor para
ausentarse en estos casos.

La Administracién tiene derecho a exigir la prueba necesaria que haga
constar como base a la reclamacién de licencia por enfermedad.

Los empleados podran acumular hasta un méaximo de noventa (90) dias
al 31 de diciembre de cada afio natural.

Al 31 de diciembre. cuando finalice el afio natural, la Administracion
determinara si el empleado acumulé excesos de licencia por enfermedad, si
los acumuld tendrd derecho a que se le pague dicho exceso anualmente,
Independientemente cuando se prepare la némina. el cémputo para el pago del
exceso de la licencia por enfermedad v vacaciones se efectuarad tomando en
consideracion los dias laborables del mes de enero y julio, respectivamente.

El pago anual del exceso de licencia por enfermedad debera efectuarse dentro
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del periodo mas pronto posible a partr del mes de enero del siguiente afio

natural.

El importe a pagar por el total de dias acumulados en exceso de licencia
de enfermedad se determinaré en la misma forma en que se determina el pago
de fracciones de mes trabajadas, utilizando como base los dias laborables que
contengan los meses de enero y julio, segin corresponda.

En los casos en que se efectien pagos parciales el balance mas la reserva
seguirdn acumulindose sin limitacién. En caso de que un empleado se separe
de la Administracion, ésta pagari en efectivo al empleado la licencia por
enfermedad que tenga acumulada a la fecha de su separacion de acuerdo a lo
siguiente:

1. Jubilacién o Muerte - hasta un maximo de noventa (90) dias.

2. Renuncia - hasta un maximo de sesenta (60) dias.

3. Despido por razones disciplinarias - no se hara liquidacion alguna

C. Licencia por Maternidad

Todas las empleadas regulares tienen derecho a licencia por maternidad
que se extendera desde treinta (30) dias calendarios antes del alumbramiento
hasta treinta (30) dias calendarios siguientes al alumbramiento.

Las empleadas tienen derecho durante el periodo de licencia por

maternidad antes indicado a recibir el pago total de su sueido regular.
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La emﬁleada debe radicar la solicitud de licencia por maternidad cuando
menos quince (15) dias antes de la fecha en que ha de comenzar 2 disfrutarlas.
acompaifiando la misma con certificaciéon médica que haga constar la fecha
probable del alumbramiento.

La empleada que dé a luz antes de transcurrir los primeros treinta (30)
dias calendarios de su licencia por maternidad, tiene derecho a contnuar
disfrutando de la licencia por maternidad hasta completar los sesenta (60) dias
calendarios a que tiene derecho. Las empleadas temporeras se regirin de

acuerdo a lo que establece la ley en estos casos.

D. Licencia por Accidentes de] Trabaio}

En caso de que un empleado sufra un accidente del trabajo v el Fondo
del Seguro del Estado determine que las lesiones recibidas lo incapaciten para
realizar sus labores, dicho empleado tendra derecho a que la Administracién
le pague por un periodo de dos (2) meses la diferencia entre la dieta que
reciba de acuerdo a la Ley de Compensacion por Accidente del Trabajo y el
setenta y cinco por ciento (75%) del sueldo que devengue como empleado de
la Administracion. una vez agotada la licencia por enfermedad y vacaciones.

Si un empleado ha solicitado un permiso debido a incapacidad
ocupacional o no ocupacional. debera regresar al trabajo cuando su médico

personal o el medico designado por la Administracion determine que el
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empleado pueda desempefiar sus obligaciones normales. Esta determinacion
médica debe ser consona con las disposiciones de la “Americans With
Disabilities Act”, Ley Puablica 101336, (Ley ADA) del 26 de julio de 1990.
La autorizacion o el certificado médico deberd estar antes de que el empleado
sea reintegrado.

La Administracion le reservard el puesto a un empleado por un periodo
de doce (12) meses desde la fecha que se accidentd. Después de este periodo
podra separar al empleado, conforme a las leyes, reglamentos Y

procedimientos aplicables.

E. Licencia por Desastres Naturales

En caso de desastres naturales como terremotos, derrumbes, huracanes,
inundaciones y otros actos de la naturaleza que impidan al empleado asistir a
su trabajo, comprobado este hecho por la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Desastres de Puerto Rico'o cualquier otra fuente oficial
confiable, éste tendrd derecho a que se le pague por el tiempo que dure la

emergencia y la ausencia no se cargard a su licencia por enfermedad ni

vacaciones.

F. Licencia por Luto

Los empleados regulares tendrin derecho a tomar hasta tres (3) dias

laborables con paga en caso de muerte en su familia inmediata. La familia
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inmediata se define como: conyuge. hijos, padres. hermanos V' hermanas.
sobrinos. nietos abuelos y suegros.

-Familia inmediata: Su familia inmediata consiste de sus. abuelos. padres.
conyuge, suegros, hijos. hermanos y hermanas y nietos. De fallecer algun
miembro de su familia inmediata, seglin antes indicado, usted puede ser
excusado de su trabajo con paga desde el dia de Ia muerte hasta é| dia del
entierro. Si por razones religiosas se requiere el sepelio de inmediato, se le
puede conceder un periodo de hasta tres (3) dias de descanso si asi lo solicita.
De surgir alguna circunstancia fuera de lo normal, debe comunicarse con su
supervisor.

Puede ser excusado del trabajo por un dia con sueldo para asistir a la
funeraria bajo esta circunstancia, cuando muere cualquier familia no
inmediata.

Debe concedérsele dos (2) dias laborables adicionales en caso de que el
fallecimiento del familiar inmediato ocurriera fuera de Puerto Rico.

G. Licencia Médica v Familiar

Se incorpora a este reglamento el derecho a la licencia médica y familiar
establecido por la Ley P. L. 103 - 3 del 5 de febrero de 1993, la cual

concede a los empleados elegibles hasta doce (12) semanas de licencia sin

e



sueldo durante cualquier periodo de doce (12) meses, por una o mas de las

siguientes razones:.

1. Para cuidar a un hijo recién nacido o recibido en adopcion o crianza.

({9

. Para cuidar a su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que
padezca una condicion de salud grave.
3. Cuando una condicién de salud grave incapacite al empleado para
desempeiiar su trabajo.
El empleado deberé someter evidencia médica y otra naturaleza para
concederle la licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o
parcial de la licencia médica y familiar.

H. Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:
a) Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso se
incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar establecido
por la Seccion 231 del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley Num.

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 afo natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia

Nacional de Puerto Rico v a los Cuerpos de la Reserva de los

Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren prestando
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servicios militares como parte d= su entrenamiento anual o en

escuelas militares. cuando asi hubjeren sido ordenados o autorizados

en virtud de las disposiciones de ]as leves de Jos Estados Unidos de
[ I Ameérica o de] Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho

servicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta

2

(30) dias, se Je concederd al empleado licencia sin sueldo. No
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b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estata] - Se concederd licencia
militar con paga, en jos casos de empleados que pertenezcan a la

Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador

a Servicio Militar Activo Estatal cuando Ia seguridad piblica lo

requiera o en simaciones de desastre causadas por la naturaleza y

e

otras causas de fuerza mayor tales como: ofrecer apoyo a Oficiales

—

del Orden Publico en funciones dirigidas a control del trifico de

! Narcoticos v otras, conforme se dispone en el Codigo Militar, Ley

| Num. 62 de 23 de junio de 1969 segun enmendada por Ley Num.
28 de 20 de julio de 1989.
¢)  Servicio Militar Activo - se Je concedera licencia militar. sin paga, a

}, empleados que ingresen a Prestar servicio militar activo, en |as
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Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América. conforme a las o

i

disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal. por un }
7

periodo de cuatro (4) afios y hasta un méximo de cinco (5) anos [
siempre y cuando este afo adicional sea oficialmente requerido v por E
conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual ingresd. Si el {“
empleado extiende voluntariamente el servicio militar. luego de B

finalizar los periodos de servicios sefialados se entenderd que
renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia. El
empleado no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad

]
mientras disfruta de esta licencia militar. Al solicitar una licencia é

de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio

militar, el empleado debera someter, conjuntamente con la solicitud L i
militar en que basa su solicitud o cualquier evidencia requerida por la
Administracion. f

I. Licencia sin Sueldo
1. El Director Ejecutivo podra conceder licencia sin sueldo para {
permitir a los empleados regulares gue no tengan vacaciones

regulares 0 por enfermedad acumuladas, ausentarse por un periodo

determinado y por razones justificadas. También, el Director

Ejecutivo podra conceder licencia sin sueldo hasta un méaximo de un «

76




oa: IS

e T

grr=y

e oo

/";‘;3

e e

12

(1) afio a los empleados regulares de la Administracion para
actividades que redunden en beneficio del servicio v del empleado en

esta licencia sin sueldo.

Todos los empleados regulares que hayan servido a la
Administracién como minimo un (1) afio son elegibles para este tipo
de licencia.

La licencia sin sueldo se otorgard por un periodo maximo de doce

(12) meses.

La licencia sin sueldo debe ser recomendada por el Director del
Departamento de Recursos Humanos. luego de un anilisis completo
de los méritos del caso. El Director Ejecutivo aprobara este tipo de
licencia a base de las recomendaciones de cada caso.

El Director Ejecutivo podrid cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por
el cual se concedid. En este caso debera notificar al empleado con
quince (15) dias de anticipacion a la ultima direccion segun su

expediente de personal. expresando los fundamentos de la

cancelacion.



6. El empleado tiene la obligacién de notificar a la Administracion de
cualquier cambio en la situacién que motivé la concesion. de no
regresar al trabajo al finalizar su licencia.

7. La licencia sin sueldo no se concederi cuando el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades

de empleo.

8. Si a un empleado regular se le concede una licencia sin sueldo sera

necesario que éste agote la licencia de vacaciones gue tenga

o

acumulada antes de comenzar el disfrute de la licencia sin sueldo.

J. Licencia para Fines Judiciales

a) 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 citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0
como parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera

este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera la situacion

én que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su -

caracter personal, tales como demandado o demandante en una g

[ o hd
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accion civil. peticionario o interventor en uma accidon civil o
administrativa. En tales casos. el tiempo que usaren los empleados
{' se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada.
F se les concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para

tales fines.
Se le conceder4 licencia con paga a un empleado:
1- cuando es citado para servir como testigo, en cualquier capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accién en que el

L
N

E;

i

n . - -

! Gobierno sea parte. v el empleado no tenga un interés personal en la
F‘: accién correspondiente; y cuando el empleado comparece como

demanado en su caracter oficial. En este caso el empleado debera,

con tiempo razonable, informar la necesidad de ausentarse del

1

E"( trabajo. Ademas, el empleado debera entregar a la Directoria de
B Recursos Humanos una certificacién expedida por el Secretario del
5 Tribunal y/o Fiscal, donde conste el tiempo (dias y horas) que
o dedico a dicha comparecencia.

)

K. Licencia para Visitar Escuelas

Se le concedera a los empleados. sin reduccion de su paga o de sus
d balances de licencias, dos (2) horas laborables. al principio y al final de cada

semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o por
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iniciativa propia, comparezcan a las instituciones educativas donde cursan
estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta v 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.
Seran elegibles para la licencia especial aqui concedida, todos los empleados
probatorios, regulares. de confianza y transitorios e irregulares que tengan
hijos menores de edad en escuelas publicas o privadas, ya sean primarias o
secundarias, incluyendo escuelas maternales. Estarin excluidas de este
beneficio las personas que prestan servicios por contratos.

Los empleados tendran la responsabilidad de hacer uso juiciosd y
restringido de este beneficio. Los supervisores, a su vez. tendrin la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de las normas que rigen esta
licencia y de que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y sin
que se afecten los servicios que se prestan en la Administraciéon. La
Administarcién podra corroborar, por cualquiera de los medios que sea
apropiado. que el uso de la licencia especial aqui concedida cumple con los

propositos. y a tales efectos. podrad imponer sanciones disciplinarias a sus

o

empleados por el uso indebido o fraudulento de esta licencia.

El permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado sélo por uno de los

padres o custodios legales del menor. Como excepcion, en situaciones
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extraordinarias y altamente meritorias que requieran la presencia de mas de
uno de los padres o custodios legales. si no hubiere otras alternatvas v
siempre que se evidencie debidamente. podréd concederse permiso a ambos
padres a la vez para este fin. En tal caso. la autorizacion para ausentarse del
trabajo sera previamente documentada, evaluada y autorizada por las
autoridades nominadoras.

Los empleados que tengan varios hijos tendrin la obligacion de
planificar y coordinar las visitas a las 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 utilizé el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui
se autorizan.

12.1 - - Horas, Dias Regulares de Trabajo v Horario de Trabajo

(a) La semana regular de trabajo y las horas de entrada v salida para los
empleados de la Administracién seran establecidas por el Director
Ejecutivo, quien podrd cambiar dicho horario de acuerdo a las
necesidades del servicio. La jornada regular de trabajo no excedera

de cinco (5) dias a la semana ni de siete y media (7 '4) horas diarias.

8]



" (b) Tiempo Extra

a. Se entenderd por tiempo extra. las horas que el empleado

trabaje como sigue:

(1) En exceso de su jornada regular diaria.

(2) En exceso de su jornada regular semanal, a menos que
hayan sido consideradas en exceso de la jornada regular
diaria.

(3) En dias libres.

‘
[
[
¥

(4) En dias feriados y/o proclamas libres oficialmente.
(5) Durante el periodo para tomar alimentos (sin disfrutario o ) 4%'
que lo disfrute después de la quinta hora). 1 %
b. Para fines de compensar el tiempo extra trabajado, los
empleados se clasificardan como Exentos, No Exentos, segin
Memorando General Nim. 3-86 del 26 de marzo de 1986, de
la Oficina Central y Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos. Esta reglamentacion
establece los criterios para excluir los empleados del pago en

efectivo por trabajar tiempo extra después de las 240 horas

T i) ey —em mrm [ et ]

acurnuladas. La exclusion de los empleados depende de: &

1- sus deberes y responsabilidades, j

g2 i



L 2- el salario que devenguen. excepto en caso de doctores.
[ 1

rot -

Ll abogados v maestros.

! . . ,

L Los empleados No Exentos podran acumular hasta 240 horas a razon de
3 tiempo y medio, y lo disfrutardn mediante licencia compensatoria. Si trabajan

en exceso de 240 horas acumuladas, se le pagard en efectivo a razon de

tiempo y medio.

L |

Los empleados Exentos podran acumular hasta 120 horas a razén de tiempo

=4

sencillo, y las disfrutardn mediante licencia compensatoria. No podran
i trabajar tiempo extra sobre las 120 horas acumuladas. Si trabajan tiempo mas
alla de las 120 horas acumuladas, el mismo no sera compensado.

c. La realizacion de tareas durante tiempo extra de trabajo se

hara Unicamente cuando las circunstancias lo ameriten v no

{

l haya otra alternativa, lo que se tratard de reducir a un minimo.
E! El Director Ejecutivo determinara el funcionario que tendra la
E | autoridad para aprobar el que se trabaje tiempo extra. Dicho
E funcionario tendra la responsabilidad de mantener una

vigilancia estrecha sobre este particular con e] propodsito de

establecer aquellos controles que crea necesarios.

o
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12.2 - - Asistencia N

El Director Ejecutivo tendrd la facultad de adoptar v cambiar la i }E

reglamentacién que estime conveniente para registrar la asistencia de los E
empleados. E

1l
12.3 - - Servicios Médicos y Seguros é

Todo empleado regular estard cubierto por un plan grupal de servicios
médicos. Los detalles completos y oficiales sobre los planes de seguros y
Pagas estin contenidos en un folleto separado “Plan de Seguro de Grupo™. La
Administracion pagaré el 75% del costo bisico del plan de seguro médico de
los empleados.

51 el empleado abandona la Administracion se puede beneficiar del Plan
de Conversién. La Directoria de Recursos Humanos les dard una explicacion
detallada de este beneficio que se le brinda al empleado.

12.4 - - Dias Feriados

Para el disfrute de los dias feriados, la Administracion se regira por las
disposiciones de las leyes y reglamentos vigentes. Se considerarin también
dias libres con paga cualesquiera otros dias que fueren asi declarados por
proclama del Gobernador de Puerto Rico o por proclama del Presidente de los

Estados Unidos, siempre y cuando que esta dltima se haga extensiva a los
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‘*»} empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico v se les conceda a estos

\‘/ :} el dia libre.
i Dias Feriados.
- -Dia de Afio Nuevo
-Dia de Reyes
FJ -Dia de Eugenio Maria de Hostos
-Dia de la Constitucién de Puerto Rico
n
3 -Dia de José Celso Barbosa

-Dia del Trabajo

-Dia de Jorge Washington

|

-Dia de la Abolicién de la Esclavirud

B4

-Dia de la Independencia de los Estados Unidos

-Viernes Santos

0
4 , , .
i -Dia de José de Diego
n , .
X -Dia de la Conmemoracion
-Dia de Luis Mufioz Rivera
i

; -Dia del Descubrimiento de Ameérica
g

-Dia de las Elecciones Generales

!

. -Dia del Veterano
liJ { 3

g3



-Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

-Dia de Accidn de Gracias
-Dia de Navidad
-Dia de Martin Luther King

ARTICULQ 13 - - RELACIONES DE PERSONAL Y DISCIPLINA

13.1 - - Norma General

Es norma de la Administracién llevar a cabo sus actividades sobre una
base de comprensién, armonia y respeto mutuo en todos los niveles, dando
debida consideracion a los derechos y deberes de cada empleado en el
desempefio de sus funciones, asi como a las relaciones interpersonales de sus
empleados. Con este propdsito se proveerin programas que permitan la
participacion de los empleados y contribuyan a la satisfaccion y motivacion
de éstos.

13.2 - - Programas

13.2A - - Programas de Incentivos

1. La Administracion participardi en los programas de incentivos
auspiciados por el Gobierno de Puerto Rico para premiar aquellos
empleados que se destaquen en su trabajo. bien por sus ejecutorias o por

aportar ideas o sugerencias que contribuvan al mejoramiento de la

P

admuinistraciéon publica.
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‘ \} 2. Asimismo, establecerd programas de incentivos para estmular v dar
s |
@ reconocimiento a los empleados que hagan aportaciones que redunden

en beneficio de la agencia.

13.2B - - OQOrientacion v Consejeria

T Con el propésito de ayudar a los empleados a resolver problemas

personales que puedan afectar su desarrollo pleno, se ofrecerian servicios de

3

|

orientacion y consejeria. Esos servicios estaran dirigidos a obtener un mejor

s,
Lot

ajuste del empleado con la organizacién, con su grupo de trabajo v la sociedad

en general.

4
N

13.2C - - Reconocimiento por Arios de Servicios

=y
P

La Administracién otorgara certificados y distintivos por afos de

servicio a sus empleados en reconocimiento a los servicios prestados a la

agencia.

5
3 13.3- - Actividades de Empleados

Se estimulard a los empleados a participar en actividades culturales.

civicas, profesionales. cooperativas, deportivas y dentro de sus medios

®
[ %

economicos, la Administracion podra avudar a la realizacion de estas

actividades.




El Director Ejecutivo podra autorizar la celebracion de otras actividades
que tiendan a promover las buenas relaciones de los empleados entre si. con

sus supervisores y con el publico al que sirven.

13.4. - - Atencion de Planteamientos y Quejas

(a) Toda queja, controversia, disputa o desavenencia que envuelva a uno o
mas empleados debera ser ‘atendida con prontitud por el supervisor
inmediato a través de una vista informal. Si no se resuelve en ese nivel,
el empleado afectado podra apelar el caso siguiendo los niveles de
supervision establecidos.

(b) Tanto los supervisados como los supervisores tendran derecho a consultar.
previa cita, a los funcionarios asignados para la interpretacion o aplicacion

de las reglas de personal.
(c) Si una queja no se resuelve al nivel jerarquico inmediato el empleado

afectado tendra derecho de revisién segin se dispone en el Articulo 13.10

de este Reglamento.

13.5 - - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de la Administracion tendran los siguientes deberes y

obligaciones:

(a) Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir la jornada

de trabajo establecida.

38




b

L

+

by

(b) Observar normas de comportamiento correcto. Cortes \' respetuoso
en sus relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo v

ciudadanos.

(c) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

(d) Acatar aquellas o6rdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la “Administracién” delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de la “Administracion™.

(e) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba una solicitud, mandato o permiso de
autoridad competente que asi lo requiera.

¢" () Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del

servicio asi lo exija y previa notificacién correspondiente, con

antelacion razonable.

(g) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos. bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia.

(h)Cumplir las disposiciones de este Reglamento y las reglas y ordenes

dictadas en virtud del mismo

89



13.64 - - Resbonsabilidad de los Supervisores

(1) Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de

rTy

disciplina en su unidad. Por lo tanto, debe conocer claramente
las normas y medidas de disciplina de la organizaciér} (a los
fines de que pueda orientar debidamente a sus empleados
sobre las misma y sobre su derecho de apelacion.

(2) Es deber del supervisor, hasta donde sea posible. adoptar

medidas preventivas antes de imponer una medida

BN oOEm Y| s N o,

disciplinaria. Deberd investigar las circunstancias que
motivaron la violacién de las normas establecidas de manera
que pueda tomar o recomendar la accién disciplinaria que
considere mads justa, ya que el propdsito que se persigue no es
castigar al empleado, sino corregir sus faltas y conducta con el
fin de hacer de €l un mejor empleado.

(3) Cuando la accién del empleado pueda considerarse un delito

de acuerdo con las leyes de Puerto Rico, en adicion a la toma

de la medida disciplinaria que corresponda, el supervisor
debera notificar inmediatamente el caso a las autoridades E
pertinentes o al oficial de la Administracién que corresponda

de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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Cm (4) Las responsabilidades especificas para recomendar V/0 tomar

medidas disciplinarias se fijan como sigue:
a a. Los supervisores, podrin exhortar verbalmeme y por

escrito. También podrin amonestar verbalmente v por

Lt B §

escrito. Ademas podrin recomendar la imposicion de
amonestaciones escritas, suspensiones de empleos y sueldo

o destitucion al Director Ejecutivo.

pagn
g

. El Director Ejecutivo podrd amonestar o imponer medidas

't

disciplinarias y serd el dnico autorizado a suspender de

empleo y sueldo y a destituir definitivamente a cualquier

empleado.

13.6B. - - Medidas Disciplinarias

(1) Se considerara una infraccion a las normas de conducta de la

E:' Administracion todo acto u omisién relacionado con las violaciones que se
0 sefialan en la Tabla de Medidas Disciplinarias Aplicables y estara sujeta a
! una medida disciplinaria conforme a la falta cometida. Al recomendar y/o

imponer una medida disciplinaria se tomaran en cuenta la gravedad de la
violacion, la hoja de servicio del empleado. si es una violacion

- subsiguiente de cualquier norma disciplinaria v otras circunstancias

B artenuantes o agravantes.

91



(2) La omision de cualquier otra falta, violacién de ley u otro acto que se
considere perjudicial a los intereses y/o afecte la imagen publica de la
Administracion y/o sus empleados que no aparezcan en la tabla posterior
conllevardn medidas disciplinarias de acuerdo con su importancia v
gravedad y en consonancia con las que establecen posteriormente.

(3) Cuando un empleado sea acusado de un delito grave o que conlleve
depresion moral, el Director Ejecutivo podra destituir al empleado o
suspenderlo de empleo y sueldo hasta que se ventile el caso en su fondo.
Al hacerse esta determinacion se tomaréd en cuenta la gravedad del delito

de que se acusa al empleado y/o el riesgo que pueda constituir a la

propiedad y/o seguridad de la “Administracion” y/o de sus empleados.

[P
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES

FALTA

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

Alender al publico en forma indebida o
irrespeluosa.

Amonestacion o suspension
de 1 a 15 dlas

Suspension de 15 a 30 dias

Destitucién

Conducta desordenada en horas laborables en las
instalaciones de la agencia.

Amonesiacion escrita o
suspensién de 1 a 15 dlas

Suspension de 1 a 30 dias

Destilucion

Conducla impropia denltro y luera del irabajo de tal
naluraleza que alecle el buen nombre o refleje
descrédito o ponga en dificuitad a Ia agencia, cualquier
olra agencia o dependencia del gobierno.

Amonestacion escrila o
suspensién de 1 a 30 dias

Suspensién de 10 a 30 dias o
destilucion

Destitucion

Dejar de realizar trabajo asignado dentro de un periodo
fazonable de liempo.

Amoneslacién escrila

Suspension de 10 a 30 dias

Deslitucion

Realizar trabajo en forma negligente.

Amonestacion escrita o
suspension de 1 a 10 dias

Suspension de 10 a 30 dlas

Deslitucién

Realizar transacciones comerciales en predios
de la agencia o en liempo laborable,

Amonestacién escrita o
suspension de 1 a 5 dias

Suspension de 5 a 15 dias

Suspensién de 15 a
30 dias

Deslitucion

~

Practicar o participar en juegos prohibidos en las
facilidades de la agencia.

Amoneslacién escrita o
suspension de 1 a 30 dlas

Suspension de 15 a 30 dias o
destitucion

Destlitucion

Boa zod e
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
Prestar servicios o manlener relaciones Amonestacion escrita o Destilucion )
economicas con personas o enlidades suspension de 1 a 30 dlas
cuando eslos servicios o relaciones se
consideran conflictivas con los mejores
inlereses de la agencia o del gobierno.
Perdida de tiempo en el trabajo o uso Amoneslacién escrita Suspension de 1 a 15 dias Suspensién de 15 a Deslilucién
indebido del mismo. 30 dias
Manejo indebido de fondos, bienes o Suspensién de 1 a 180 dias | Destitucidn
servicios de la agencia. 0 deslitucién
- Insubordinacién, negarse a seguir Amoneslacion escrila o Suspension de 6 a 12 meses Deslitucion
instiucciones o ignorar éslas. suspension de 1 a 180 dlas
- Hacer uso no autorizado de equipo o Amonestacion escrila o Suspension de 5 a 30 dias Destilucion
propiedad de la agencia o permilis que reciba | suspension de 1 a 5 dlas
daios o se desliuya o se pierda.
Ausenlarse del lrabajo sin autorizacion de su | Amonestacién escrila Suspension de 1 a 30 dias Deslilucién
supervisor o persona encargada.
. Dejar de marcar el récord de asistencia. Amoneslacion escrita Suspension de 1 a 10 dlas Suspension de 10 a Deslitucion




FALTA

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

Marcar el récord de asislencia por olio o
pedule a alguien que lo haga (ambos).

Amonestacion escrita o
suspension de 1 a 10 dias

Suspension de 10 a 30 dias

Destilucion

Falsificar el récord de asislencia.

Suspension de 1 a 180 dias
o deslitucién

Destitucién

Apropiacion ilegal de fondos, bienes o
servicios de la agencia.

Deslitucién

Divulgar informacion o dalos sobre asuntos
confidenciales relacionados con su trabajo,

sin que medie un permiso de la autoridad
compelente

Suspension de 1 a 180 dlas
o deslitucion

Deslitucién

Conducta irrespetuosa en su relacion con
coinpaneros de trabajo (supervisores).

Amoneslacion escrila o
suspension de 1 a 15 dias

Suspensioén de 15 a 30 dias o
deslilucién

Destitucion

. Violacion a las reglas o normas de seguridad
0 poner en peligro la vida de los demas
empleados.

Amonestacién escrila o
suspension de 1 a 30 dias o
deslilucion

Destilucion

. No cumplis con las normas eslablecidas
medianle 6rdenes y reglamentos de la
agencia o del gobierno

Amonestacion escrila o
suspension de 15 a 30 dias
o deslilucion

Deslitucion

o
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
Aclos contrario a las leyes eslalales, Amoneslacién escrila o Suspension de 15 a 30 dlas o | Destitucion
lederales y municipales suspension de 1 a 30 dias o | destilucion
destilucion _
Aclos amenazanles, indecentes u obscenos, Suspensionde 1a 12 Destitucion
agresiones, incitacion o provocacién de meses o deslilucién
ieleas
Solicitar o aceplar gralificaciones por Deslitucion
servicios rendidos.
Solicitar, aceplar o alentar sobornos. Deslitucion
Ausentarse del trabajo habitualmente por Amonestacion escrila Suspensidn de 1 a 15 dias Suspension de 15 a Deslitucion
asunto personal Son ausencias por dias o 30 dias o destitucién
lracciones de dias que alcancen un promedio
de 2.5 dlas por mes en un periodo minimo de
tres (3) meses conseculivos.
Ausenlarse del Irabajo duranle cinco (5) dias | Deslilucion
conseculivos sin que medie aulorizacion .
revia del supervisor, o sin que se
comunique con la oficina consliluye un
abandono de servicio.
Tardanzas habituales - se entendera por Amonestacién escrila Suspensién de 1 a 30 dias Suspension de 15 a Deshiucion
eslo, un promedio de 5 lardanzas en un 30 dias o destitucion
periodo de lres (3) meses conseculivos.
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FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
9 Presenlarse al lrabajo en estado de Suspension de 1 a 30 dias o Deslilucidn
embriaguez Destilucion.
- Posesion, uso y venta de suslancias Destitucion
controladas.
I. Ser acusado de delilo grave o por conducla Destitucion
que implique depravacién moral (la agencia
realiza una investigacioén previo a la accion
de deslilucion).
Llevar a cabo coleclas y tifas o cualquier Amonestacion escrita Suspension de 1 a 30 dias Suspensién de 15 a Destitucion
olra aclividad no relacionada con el trabajo 30 dias o destitucion
en horas laborables, sin aulorizacion.
No cumplir con los niveles de produclividad Amonestacién escrita Suspension de 1 a 15 dlas Suspensién de 15 a Destitucion
en la realizacion de sy trabajo, segun 30 dlas
eslandares eslablecidos, los cuales son de
conocimienio de| empleado.
Ser convicto por delito grave o cualquier olro { Deslitucién
que implique depravacion moral.
Realizar aclos que impidan la aplicacién de Amoneslaci6n escrila Suspensién de 1 a 30 dias Destitucion

las leyes y réglamentos que rigen el
departamento.
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ALTA . PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
i Negarse a realizar tareas durante horas no | Amonestacion escrila Suspension de 1 a 30 dlas Destilucion

laborables previa nolificacion del

supervisor, cuando las necesidades del

servicio asl lo requiera.

Hacer uso indebido de la licencia por Amoneslacion escrila Suspensién de 1 a 30 dlas Destlitucion

enfermedad.

. Introducir o ulilizar bebidas alcohdlicas en
el rabajo.

Suspensién de 1 a 30 dias o
destilucidn

Destitucion

. Aseveraciones lalsas, falsa representacién
o fraude respecto a documenlos oficiales

de las agencias del gobierno de Puerto
Rico.

Suspension de 1 a 30 dias o
destitucién

Destitucion

Posesion ilegal de armas blancas o de
luego en las facilidades de la agencias.

Destitucion

Conducta constitutiva de hostigamiento
sexual.

Suspensién de 1 a 180 dias
o destitucién

Deslitucion

LY



13.6t' - - Procedimiento Disciplinario

{

{

Lo } ' Cuando cualquier empleado incurra en alguna falta de las enumeradas
| en este Reglamento o en cualquier orra que se considere perjudicial a los

mejores intereses de la “Administraciéon”™. se procederd de la siguiente

TR

manera:

(a) El supervisor inmediato del empleado preparard v someterd al

Director de Recursos Humanos o al Director Ejecutivo, por

Lt o

conducto de sus superiores, un informe conteniendo los hechos

(9§

relacionados con la falta cometida.

(b) El Director de Recursos Humanos evaluard los hechos seguin

presentados por el supervisor v de creerlo necesario conducira su

.

propia investigacion y someterd un informe al Director Ejecutivo
con el anélisis y las recomendaciones sobre medidas disciplinarias

las cuales pueden ser las siguientes:

<y SO ]

Amonestacion Verbal

Amonestacion Escrita

Q.

Suspension de Empleo v Sueldo

i
l
i

Destitucion

Una vez el Director Ejecutivo apruebe la recomendacién del Director de

) Recursos Humanos se procederi de la siguiente manera:
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Si fuera una amonestacion verbal se le enviard carta al empleado ez

para que se presente ante el Director de Recursos Humanos quien lo
amonestard verbalmente para que corrija su conducta relacionada

con el asunto.

Si fuera una amonestacion escrita se le enviard carta firmada por el

Director de Recursos Humanos.
Si fuera suspension o destitucién se le enviard una carta de intencion
firmada por el Director Ejecutivo indiciandole los cargos. Ademas,

se le citard a una vista informal dentro de los préximos cinco (35) dias

laborables a partir del recibo de la comunicacién con el proposito de

que exponga sus alegatos contra la medida disciplinaria contemplada.
Luego de la vista informal, la Administracion tomara la accion que

resulte pertinente y le informara al empleado.

El empleado podra apelar la decision de la Administracion ante el

Director Ejecutivo dentro de los proximos diez (10) dias laborables a partir

del recibo de la comunicacion.

c)

El Director Ejecutivo designara un Oficial Examinador para que

presida una vista formal. En dicha vista el empleado tendra

derecho a comparecer representado por un abogado: presentara la

prueba que estime necesario; tendra derecho a confrontar Ja
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prueba de la Administracién: presentar prueba a su favor e
Interrogar testigos. Se llevard récord de los procedimientos

durante la vista.

El Oficial Examinador someter4 al Director Ejecutivo dentro de treinta
(30) dias un informe con sus conclusiones vy recomendaciones.

El Director Ejecutivo podra aceptar realizar o modificar las
recomendaciones del Oficial Examinador. El Director Ejecutivo notificara al
empleado, por correo certificado con acuse de recibo de su decisién. Del
empleado no estar conforme con la decisién podri recurrir al foro Judicial

dentro del término establecido en la ley.

13.6D - - Vestimenta v Apariencia Personal

Se espera que los empleados mantengan una apariencia apropiada que
sea bien ordenada y limpia, de acuerdo con los requisitos del drea de trabajo.
La vestimenta y apariencia no deben ofender a clientes o a otros empleados.
Una apariencia apropiada consiste de lo siguiente:

Ropa - En general se debe usar ropa apropiada. limpia y planchada.

Una lista completa de vestimenta inapropiada seria imposible de

componer; sin embargo. a continuacion se encuentran algunos ejemplos

de ropa inapropiada.
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-Pantalones tipo mahones. camisas sin cuello, o camisas que tengan
aNuncios o escrituras.

-Sudaderas, pantalones cortos o camisetas sin mangas.

-Ropa que revele una espalda desnuda, el diafragma o los hombros.

minifaldas, ropa provocativa.

-Chanclas o sandalias.

13.7 - - Ausencias y Tardanzas

13.7A - - Ausencias

Se considerard ausencia el periodo de tiempo que un empleado

permanece fuera de su trabajo sin estar desempefiando los deberes que le han

sido asignados.

Las siguientes reglas regiran en los casos de ausencias:

1. Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de su trabajo por

19

cualquier motivo deberd notificarlo a su supervisor inmediato antes de
abandonar el drea de trabajo. Sera a discrecién del supervisor el

autorizar o no dicha ausencia.

. En caso de que un empleado se ausente de su trabajo sin autorizacion,

a su supervisor la causa de su ausencia v a su regreso al servicio debera

explicar la razén por la cual no solicitd autorizacién para ausentarse.

Si la causa por la cual dicho empleado se ausenté no es aceptada, se
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considerara la ausencia no autorizada Vv estard sujeta a la sancion

disciplinaria que se dispone en el inciso 13.7A.2 de esta seccion.

. Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su trabajo

deberd notificarlo (o hacer que alguien lo notifique) a su supervisor el
mismo dia en que ocurre la ausencia, si es posible, dando las razones v
la duracién anticipada de la ausencia. El no notificar la ausencia puede
resultar en accidn disciplinaria.

Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuentemente debido a
enfermedad o a lesiones no ocupacionales, la “Administracion” podra
requerir al emplieado que se someta a un examen fisico con un médico
a ser seleccionado por la Administracidn. Este médico certificara si el
empleado estd fisica y mentalmente capacitado para ejercer sus

funciones.

Cuando un empleado se ausente por mas de dos (2) dias consecutivos
debera radicar una solicitud de licencia ya sea antes de ocurrir la
ausencia o dentro de los proximos diez (10) dias laborables a la fecha
en que el empleado se reintegre a su trabajo, segun sea é] caso. Del
empleado no cumplir con dicho requerimiento. la ausencia se cargara
contra la licencia anual que tenga acumulada independiemememe de si

su ausencia de debio a enfermedad o a motivos personales.
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6. En casos de ausencias de dos dias o menos, el empleado no vendra ,

obligado a llenar la solicitud de licencia. En su lugar, suministrard la | ;E
informacion a través del formulario que utiliza para informar su

asistencia al trabajo, indicando el nimero de horas que estuvo ausente

y si la ausencia fue por razones personales o por enfermedad.

j
E
E
13.7.A.1 - - Ausencias Justificadas I
(@) Una ausencia justificada seri aquella cuya razén para la misma es
l
aceptada por el supervisor y que haya sido notificada con anticipacién a
menos que medie justa causa. E
(b) Las ausencias justificadas no acreditables a licencia por enfermedad se
descontaran de la licencia anual que tenga acumulada el empleado. Si no
tuviese disponible, entonces se considerara la ausencia como licencia sin

sueldo.

13.7A.2 - - Ausencias no Justificadas

(a) Se entendera por ausencia no justificada aquella ausencia en que la razén
ofrecida por el empleado no es aceptada por el supervisor y/o que no haya
sido notificada con anticipacion.

(b) Las ausencias no justificadas se le podran descontar del sueldo al

[
:
;

empleado.

AW
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13.7A.3 - - Ausentismo

(a) El término “ausentismo™ significard la ausencia de] empleado en forma
recurrente.  Se tomaran las medidas disciplinarias que mas adelante se
enumeran cuando en un periodo de tres (3) haSta doce (12) meses el empleado

se haya ausentado del trabajo un promedio de 2.5 dias o mas por mes.

(1) Primera ocasion - Amonestacion escrita de parte del Jefe o
encargado del Departamento u Oficina donde trabaja el empleado.
o del Director de Recursos Humanos.

(2) Segunda ocasidon - Suspension de 1 a 5 dias de parte del Director
Ejecutivo.

(3) Tercera ocasion - Suspensién del empleo v sueldo por parte del
Director Ejecutivo. Esta suspension sera por un periodo de quince
(15) a rtreinta (30) dias laborables. a discrecion del Director
Ejecutivo

(4) Cuarta ocasion - Destitucion.

(a) Cuando un empleado establezca un patrén de ausencias respecto

a determinados dias. se le aplicardan las mismas medidas

disciplinarias descritas anteriormente.



(b) Cuando un émpleado establezca un patron de ausencias prolongadas
por enfermedad, el Director Ejecutivo podré imponer la accion
disciplinaria que estime pertinente.

13.7B - - Tardanzas

Se consideraran tardanzas la lleéada del empleado a su sitio de trabajo
después de la hora oficial de entrada. Sin embargo, la llegada al trabajo
dentro del periodo de diez (10) minutos pasada dicha hora no se considerara
para el récord de licencia del empleado; entendiéndose que dicho periodo de
gracia no se interpretard como un derecho del empleado, quien evitara

convertir tal concesion en habito.

13.7B.1 - - Tardanzas Justificadas

(a) La rardanza justificada sera aquella cuya razén para la misma sea
aceptada por el supervisor.

(b) En caso de que un empleado llegue al trabajo después de diez (10)
minutos de la hora oficial de entrada, el tiempo transcurrido desde la
hora oficial de entrada, hasta la hora de llegada le sera cargado a su
licencia anual si tuviese disponible. o sera considerada licencia sin
sueldo. si no la tuviere.

(c) Si por razon de estar prestando servicios para la Administracion un

empleado llegara después de la hora fijada en el programa de trabajo,
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no se le descontara el tiempo transcurrido entre la hora de entrada

fijada v la hora en que llega.

13.7B.2 -- Tardanzas no Justificadas

(a) Se considerard tardanza no justificada aquella en que la razon
ofrecida por el empleado no es aceptada por el supervisor.

(b) Las tardanzas no justificadas se descontarin de la licencia anual del
empleado y de no tener acumulacion se le descontaran del sueldo.

13.7B.3 - - Tardanzas Habituales

Se impondran medidas disciplinarias en casos de tardanzas habituales las
cuales consitirdn de un promedio de 5 en un periodo de 3 meses consecutivos.

(1) Primera falta: Amonestacion escrita de parte del supervisor inmediato.

(2) Segunda falta: Suspensién de 1 a 15 dias.

(3) Tercera falta: Suspensidn de 15 a 30 dias.

(4) Cuarta falta: Destirucion.

13.8 - - Reincidencia

(a) La imposicién de varias medidas disciplinarias a un empleado dentro del
periodo de prescripcion que se establece mas adelante se considerard
como evidencia de que el empleado no puede adaptarse a las normas de

disciplina de la "Administracion™ v debe destituirse del empleo.
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(b) Por tamo,'podré ser destituido de empleo todo empleado que hava

recibido:
(1) Cinco (5) medidas disciplinarias, incluyendo amonestaciones escritas.

(2) Tres (3) suspensiones de empleo y sueldo.
13.9 - - Periodo de Prescripcion

La constancia de las medidas disciplinarias impuestas a un empleado
permanecera siempre en su récord. Sin embargo, a los efectos de determinar
la reincidencia se establece el siguiente periodo de prescripcion:

(a) Un (1) afio para las ausencias y tardanzas no justificadas.

(b) Cuatro (4) afios para otras faltas.

En los casos de amonestaciones dicho periodo comenzara a contar desde
la fecha de la amonestacion y en los de suspensiones a partir de la fecha en
que el empleado se reintegre a sus funciones.

13.10 - - Revisiones
Los empleados podran apelar cualquier decision tomada por el Director

Ejecutivo, ademads de las acciones disciplinarias, dentro de 30 dias laborables

en relacion con el presente Reglamento.
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13.104 - - Oficial Examinador

El Director Ejecutivo, designara un Oficial Examinador para atender |2
apelacion. El Oficial Examinador podra, segun lo determine. celebrar una
vista formal. Este someteré al Director Ejecutivo un informe con sus
conclusiones y recomendaciones. E] Director Ejecutivo podrd aceptar o
modificar las recomendaciones del Oficia] Examinador. El Director Ejecutivo
notificard por correo certificado su decisién. Del empleado no estar conforme
con la decisién podré apelar a] Foro Judicial dentro del termino establecido

por Ley.

ARTICULQ 14 - - OTRAS DISPOSICIONES

14.1 - - Enmiendas

Este Reglamento podri ser enmendado por la Junta de Directores de la
Administracién a iniciativa propia o por recomendacion del Director
Ejecutivo.

14.2 - -Cldusula de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuese declarada nula o
inconstitucional, esto no afectara el resto del Reglamento ni la aplicacion del

mismo.
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14.3 - - Publicacion del Reglamento

Este Reglamento recibira toda la publicidad necesaria para que los
empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan, incluyendo su
distribucion a todos y cada uno de los empleados de la Administracion.

14.4 - - Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor luego del transcurso de treinta (30)

dias a partir de su radicacién ante el Departamento de Estado.

14.5 - - Aprobacion
Certifico que este Reglamento que precede fue aprobado por la Junta de
Directores de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico. el dia

|- de r- :.-=p~ 2000

- :/
™~

CPA Adrién Oriz

Secretario
" Junta de Directores
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD DE PUERTO RICO
SAN JUAN PUERTO RICO

CERTIFICADO DEL SECRETARIO

Yo, Sr. Manuel San Juan, Secretario de la Junta de Directores de la Administracion de
Seguros de Salud de Puerto Rico “ASES™, una corporacién publica creada en virtud de la
Ley Numero 72 de 7 de septiembre de 1993, segun enmendada, certifico que la siguiente
resolucién fue adoptada en una reunién de la Junta de Directores de ASES sostenida el dia
13 de diciembre de 2004, y que dicha resoluciéon no ha sido alterada, enmendada,
modificada o revocada y la misma continda en toda su fuerza y vigor:

RESUELVASE, que el dia lunes 13 de diciembre de 2004, los miembros de la
Junta de Directores de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico (en
adelante ASES), aprobaron por unanimidad el Reglamento de Personal.

EN ESTIMO\IO DE LO CUAL, firmo y fijo el sello de ASES hoy S5 de

A LA‘.«_L/; Aﬂ‘ de 2004.
W

Sr. Manuel San Juan
Secretario

Yo, Johnny Rulldn, Presidente de la Junta de Directores de la Administracidn de Seguros
de Salud de Puerto Rico. certifico que el Sr. Manuel San Juan ha sido debidamente
nombrado para actuar como Secretario de ASES y que la firma que precede es genuina.

)y/Nlohnny Rullan
Presidente




ARTICULO1

ARTICULO2

ARTICULO 3

Se enmienda el Articulo 8.3 SOLICITUD DE EMPLEO
para afiadir lo siguiente:

Conjuntamente con la solicitud de empleo el candidato

debera presentar una certificacion de radicacion de planilla
de contribucién sobre ingresos de los cuatro (4) afios
previos a la solicitud. De no haber rendido planilla en
cualquiera de los cuatros (4) afios previos debera completar
el formulario titulado “Informacién sobre su Planilla de

Contribucion sobre Ingresos, (Modelo SC-2638).

Se enmienda el Articulo 11.2, CESANTIAS, Seccién(a)
del inciso (2), para que lea como sigue:

(1) oo

(2) Seran separados en primer termino los empleados
transitorios ~ que  presten servicios en la
Administracion; en segundo lugar los empleados
probatorios y por ultimo los empleados regulares. Se
decretaran las cesantias dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de
clasificacion. A los fines de este inciso los
empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir ese status hubiesen sido empleados regulares
se consideraran como empleados regulares.

Se enmienda el Articulo 12, LICENCIAS Y
BENEFICIOS MARGINALES para anadir en los
incisos (A), Vacaciones Regulares, (B) Licencia por

Enfermedad y (C) Licencia de Matefnidad y Adopcion

lo siguiente:

o 7
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A. Vacaciones Regulares

En caso en que ocurran circunstancias especiales, el Director Ejecutivo
podra adelantar licencia reguler. hasta un maximo de quince dias (13)
laborales , a cualquier empleado que haya trabajado para los Programas

por mas de (1) aflo, y no tenga balance de licencia acumulada.

Todo empleado que se le anticipe licencia regular vendra obligado a
trabajar el equivalente al periodo necesario para acumular el tiempo
adelantado. Durante dicho periodo el empleado no tendra balance de
licencia a su favor, ya que lo que acumule se le ira acreditando al tiempo
que se le adelanto hasta saldar el mismo. En caso de que el empleado se

separe del servicio voluntaria o involuntariamente, antes de servir el
tiempo reglamentario, vendra obligado a rembolsar a los Programas el

equivalente en dinero de la licencia anticipada que adeude a la Agencia.

Cualquier empleado podrd ceder hasta un méximo de cinco (3) dias de
licencia regular acumulada a otro empleado de la agencia, durante un (1)
mes en particular, cuando el empleado que reciba la licencia sufra una
emergencia que practicamente le imposibilite de cumplir sus funciones por
un periodo de dias considerable. Los requisitos y condiciones son los
siguientes:

e F] empleado cesionario hava trabajado
ininterrumpidamente no menos de  doce meses con
cualquier entidad gubernamental.

e El empleado cesionario no tenga historial previo de
disciplina relacionada con su asistencia y puntualidad al

trabajo.



o El empleado cesionario haya agotado la totalidad de las
licencias a que tiene derecho como consecuencia de la
emergencia.

e El empleado cesionario o su representante autorizado
solicite por escrito la cesién propuesta explicando las
razones v de ser necesario presentando la evidencia médica
al respecto, a satisfaccién de la agencia.

e El empleado cedente mantenga un balance de no menos de
quince (15) dias de licencia por vacaciones en exceso de la
cantidad de dias que va ceder.

o El empleado cedente autorice en la agencia por escrito 12

cesion de su licencia por vacaciones, especificando el
nombre, apellidos y namero de seguro social del cesionario.
e Ningun empleado podré ceder mas de quince (15) dias al

afio.

B. Licencia por Enfermedad

En casos de ausencias por enfermedad que se prolonguen por mas de dos (2) dias

laborables consecutivos, el empleado presentara  solicitud de licencia por

enfermedad acompafiada de certificacion médica, no mas tarde del quinto dia

laborable desde su regreso al trabajo.

Cualquier empleado podréa ceder hasta un méximo de cinco (5) dias de licencia

enfermedad acumulada a otro empleado de la agencia, durante un (1
a una emergencia que

por ) mes en
particular, cuando el empleado que reciba la licencia sufr

practicamente le imposibilite de cumplir sus funciones por un periodo de dias

considerable. Los requisitos y condiciones son los siguientes:

[a_ .| o




o El empleado cesionario haya wabajado
ininterrumpidamente no menos de  doce meses con

‘ cualquier entidad gubernamental.

) o FEl empleado cesionario no tenga historial previo de

disciplina relacionada con su asistencia y puntualidad al

; _ rabajo.
e El empleado cesionario haya agotado la totalidad de las
j licencias a gue tiene derecho como consecuencia de la
' emergencia.
g e El empleado cesionario o su representante autorizado
solicite por escrito la cesion propuesta explicando las

! razones mediante certificacién médica que ha satisfaccion
de la Agencia acredite su condicién de salud.
El empleado cedente mantenga un balance de no menos de

nueve (9) dias de licencia por enfermedad en exceso de la

] cantidad de dias que va ceder.
o El empleado cedente autorice en la agencia por escrito la
3 cesion de su  licencia por enfermedad especificando el

nombre, apellidos y nimero de seguro social del cesionarlo.

5 ¢ Ningun empleado podra ceder mas de nueve (9) dias al aflo.

]

La licencia por enfermedad podrd anticiparse exclusivamente por el Director
Ejecutivo de la Agencia hasta un méximo de nueve (9) dias laborables a los

empleados regulares que tengan un afio o mas de servicio ininterrumpido con

cualquier entidad gubernamental.




Todo empleado que se le anticipe licencia por enfermedad vendra obligado a
wrabajar el equivalente al periodo necesario para acumular el tiempo adelantade.
Durante dicho periodo el empleado no tendra balance de licencia a su favor, va
que lo que acumule se le ira acreditando al tiempo que se le adelanto hasta saldar
el mismo. En caso de que el empleado se separe del servicio voluntaria o
involuntariamente antes de servir el tiempo reglamentario vendrd obligado a

rembolsar a los Programas el equivalente en dinero de la licencia anticipada que

adeude a la Agencia.

Todo empleado podra solicitar una licencia especial de hasta un maéximo de cinco
(5) dias laborables al afio con cargo a su licencia por enfermedad acumulada,

siempre y cuando mantenga un balance mensual minimo de quince (15) dias. La

misma debera utilizarse para:
(a) El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus

hijos o hijas. Requiere evidencia médica.

(b) Enfermedad y/o gestiones con personas de edad
avanzada o impedidos del primer y segundo grado de
consanguinidad o primer grado de afinidad o
personas sobre las que tenga tutela legal, segun
definido por ley. Estas gestiones deberan de ser
cénsonas con el propésito de esta licencia de
enfermedad. Requiere evidencia médica.

(c) Primera comparecencia como parte peticionaria,
victima o querellante en procesos administrativos o
judiciales ante todo Departamento, ~Agencia,
Corporacién o Instrumentalidad Publica, en casos de
pensiones  alimentarias,  violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por

razén de género. El empleado presentard evidencia
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expedida por la autoridad competente que acredite tl

comparecencia.

C. Licencia por Maternidad v Adopceidn

Definicién de Alumbramiento: acto mediante el cual la criatura concebida
es expedida del cuerpo materno por la via natural o es extraida legalmente
de este mediante procedimiento quirurgico-obstétrico. Comprendera asi
mismo cualquier alumbramiento prematuro o aborto involuntario,

inclusive en este uitimo caso. aquellos inducidos legalmente por

facultativos médicos que sufriere la madre en cualquier momento durante

el embarazo.

Normas Generales:
1. La empleada debera radicar la solicitud de licencia por maternidad o

adopcion con no menos de quince (15) dias de anticipacion a la fecha en
que ha de comenzar a disfrutarlas, acompaifiando la misma con
certificacion medica que haga constar la fecha probable de alumbramiento

v en caso de adopcién evidencia acreditativa de los procedimientos de

adopcion en el organismo competente.

2. La licencia de maternidad comprenderd el periodo de descanso prenatal

V posi-partum a que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualments

comprenderd el periodo a que tiene derecho una emplesada que adopte un

menor. de conformidad con la legislacion aplicable y este Reglamento.

5. Toda empleaca en estado gravido tendrd derecho a un periodo de

atro (4)

descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatr

semanas después.  Disponiéndose que la empleada podri disfrutar



consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales para la atencion y el

cuido del menor.

4. La empleada podra optar por tomar hasta solo una (1) semana de

descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post-

partum a que tiene derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse las

cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del menor. En

estos casos, la empleada debera someter a la agencia una certificacion

meédica acreditativa de que estd en condiciones de prestar servicios hasta

una semana antes del alumbramiento.

5. Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara

1a totalidad (100%) de su sueldo.

6. En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de

maternidad no excederé del periodo de nombramiento.

7. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)

semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su

descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste. la

empleada podra optar por extender el descanso post-partum por un periodo

de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso prenatal.

8. La empleada podréd solicitar que s¢ le reintegre a su trabajo antes de

expirar el periodo de descanso post-partum, siempre ¥ cuando presente

la Agencia certificacion médica acreditativa de que esté en condiciones de

ejercer sus funciones. En este caso se entenderd que la empleada renuncia

al balance correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que

tiene derecho.
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9. Cuando el médico que la atiende estime erréneamente |z fecha
probable del alumbramiento v la mujer haya disfrutado de las cuatro (4)
cerianas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento. tendra
derecho a que se extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empieada
conservara su derecho a disfrutar de las cuawro (4) semanas de descanso
post-partum a partir de la fecha del alumbramiento v las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencidén del menor. (en ningun caso

la agencia pagard mas de 12 semanas al 100% del salar.o)

10. En casos de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del

parto prematuro y la cuatro (4) semanas adicionales para el cuido ¥

atencion del menor.

11. La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de
cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser de tal naturaleza que ie
produzca los mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como

consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del médico

que la atienda durante el aborto.

12. En caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto (post-partum) que le impida regresar al tabajo al
terminar e disfrute del periodo de descanso post-partum y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido v la atencion del menor. la Agencie
debera concederle licencia por entermedad.

En estos casos se requerira certificacion médica indicativa de la condicion

de la empleada y del tiempo que se estime durara dicha condicion. De



¢sta 1o tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia

de vacaciones. En el caso que no tenga acunmulada licencia por

enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia sin sueldo.

13. La empleada que adopte a un menor de edad pre-escolar, entiéndase

un menor cinco (3) afios o menos que no esté matriculado en una
institucion escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos,
tendra derecho a los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo

completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal.

Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se notifique el

decreto judicial de la adopcién y se reciba al menor en el nucleo familiar,

lo cual debera acreditarse por escrito.

14. La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua
de esta disposicién a las empleadas a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencias por enfermedad y a las empleadas que

estén en licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al

alumbramiento.

15. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién

de notificar con no menos que quince (15) dias de anticipacién a la

Agencia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad v

sus planes de reintegrarse al trabajo.

16. 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 la anticipacion correspondiente.
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17. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de

iicencia de maternidad. la empleada tendrd derecho a reclamar

exclusivamente aquella parte del periodo post-partum gue complete las

primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad no utilizada.
Disponiéndese que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
cesard a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifio (a), por cuanto
no se da la necesidad de atencion y cuido del recién nacido que justifico su
concesion. En estos casos. la empleada podra acogerse a cualquier otra

licencia a la cual tenga derecho.

ARTICULO 4 Se aitaden los incisos (D), Licencias para el Periodo de

Extraccién Materna, (E) Licencia por Paternidad y (H)
Licencia por Luto y se intitulan los incisos de:
(F)Licencia por Accidentes dci Trabajo, (G) Licencia
por Desastres Naturales, (I) Licencia Meédica ¥
Familiar, (J)Licencia Militar, (K)Licencia sin Sueldo,
(L)Licencia para Fines Judiciales y (M) Licencias para

Visitar Escuelas.

D. Licencias para el Periodo de Extraccion de Leche Materna

La empleada que se reintegre a sus labores después de disfrutar de su
licencia por maternidad, tendra la oportunidad de extraerse leche materna
en los lugares habilitados a esos efectos por los Programas. Para lograr
este objetivo la empleada debera hacer la solicitud pertinente de la forma
v manera establecida por los Programas mediante procedimiento escrito a

tales efectos. Una vez aprobada la solicitud, la empleada disfrutard de un



periodo de media hora (+2) hora dentro de cada jornada de nempo
completo, que puede ser distribuida en dos periodos de quince (15)

minutos cada uno para tal propésito. Este periodu tendra una duracion

maxima de un doce (12) meses a partir del regreso de la empleada a sus

funciones.

eadas que deseen hacer uso de este beneficio deberdn presentar
pondiente

Las empl
en la Agencia una certificacion médica, durante e] periodo corres

al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y

certifique que continua lactando a su bebé.

E. Licencia por Paternidad

Normas Generales
1. La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinco (5)

dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

2. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta
lecalmente casado o que cohabita con la madre del menor, y que
no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha certificacion se
realizara mediante la presentacién del formulario requerido por la

Agencia a tales fines, el cual contendra ademas, la firma de la

madre del menor.

3. El empleado solicitaré la licencia por paternidad v a la mayor

o

brevedad posible someterd el certificado de nacimiento.

4. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado

devengara la totalidad (100%) de su sueldo.

o
T

R |

we oo

1

P em men mw A

v



3

-t

P

Y. 8

i
1
|
[

5. En el caso de un empleado con status wansitorio, la licencia por

paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

6. La licencia por paternidad no se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin
sueldo. Se exceptia de esta disposicion a los empleados a quienes

se les hava autorizado licencia de vacaciones o licencia por

enfermedad.

7.Esta licencia se hard extensiva al empleado que adopte un menor
vigentes en Puerto

H

a tenor con la legislacién v procedimientos,

Rico.
F. Licencia por Accidentes del Trabajo
G. Licencia por Desastres Naturales

H. Licencia Por Luto

Se concedera licencia por luto en caso de defuncién de cualquiera de
los siguientes miembros de la familia inmediata del empleado segun se
establece a continuacion: tres (3) dias laborables consecutivos en caso
del fallecimiento del padre y madre biolégico o adoptivo, hermanos.

cénvuge, hijos y nietos y dos (2) dias laborables consecutivos caso del

fallecimiento de tios, abuelos v suegros.

En caso de que el fallecimiento del familiar ocurra fuera de la

jurisdiccién de Puerto Rico el empleado tendra derecho a dos (2) dias

laborables adicionales a lo establecido anteriormente.



El empleado debera presentar certificado de defuncién o evidencia

aceptable para los programas Y en c€aso de fallecimiento fuera de la

jurisdiccion de Puerto Rico evidencia de pasajes.

1. Licencia Medica y Familiar
J. Licencia Militar
K. Licencia sin Sueldo
L. Licencia para Fines Judiciales

M. Licencia para Visitar Escuelas

RTICULO 5 Para afiadir en la lista de los Dias Feriados. Articulo 12.4, el

A% A BN Nl N

A

medio dia del 24 de diciembre.

ARTICULO 6 Se enmienda Articulo 13.6C Procedimiento Disciplinario

El empleado podra apelar la decision de la Administracion ante el Director

Ejecutivo dentro de los siguientes quince (15) dias laborables contados a partir del

recibo de la comunicacién.

ARTICULO 7 - VIGENCIA

Estas enmiendas entraran en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el

Departamento de Estado y se aplicaran prospectivamente.

Quedan enmendadas por la presente, cualesquiera disposiciones o resolucianes

anteriores referentes a beneficios de la misma naturaleza.
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Presentado a la Junta de Directores de le Administracion de Seguros de Salud por:

I

B Enfique-&7 Vicens Rivera
. Direcior Ejecutivos
¢ -
. Ry - . ;o .
:]‘ En San Juan, Puerto Rico,a ~. ¥ de /7 7 oA de 2004
4 APROBADO POR:
)
. ; .
4"\ / -
a ,/ // {/‘/ s
'/' Dr ohnny Rullan Manuel San Juan 4
' /4 Presidente Secretario
/“ Junta de Directores Jumta de Directores
o
En San Juan. Puerto Rico, a /.3 de _«LdLolsn f*"-' de 2004.
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GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

Ley Num. 381 de 6 de septiembre de 2000

4

J  CONSANGUINIDAD
- Primer grado- Padre, hijo
B - Segundo grado- Abuelo, nieto, hermano
U’ . Tercer grado- Bisabuelo, biznieto, tio, sobrino
%733/ Se queda afuera el Cuarto grado- Tatarabuelo, tio-abuelo, primos-hermanos
;\ 13y
' AFINIDAD
. % Primer grado- Paga e hijo de mi conyuge

o : Segundo grado- Abuelo, nieto y hermano de mi conyuge
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