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1L ’ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

. )) REGLAMENTO pg PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS GERENCIALES DEL
SERVICIO DE CARRERA DE L4 CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA

[ ,
' DIFUSION PUBLICA

I
In INTRODUCCION

independizar a la

Corporacién de Puerto Rico Para la Difusién Pdblica de la

mas eficiente Y adecuadas, Con una a%ﬁ:onomia Operacional )Y

S
necesarto para desarrollar gus

facilidades Y ofrecer una difusiénQéénforme a las disposiciones

que se establecen Y asi ofrecer un

funcional genuina, elemento

¥ limitaciones legales
servicio piblico éptimo,

Los poderes,

Difusién Piblica se ejerceran, Y Su politica

rminars, POr una Junta de

Rico para la

Ooperacional y administratjva se dete

de Educacién, el

Directores integrada por el Secretario

Presidente de 1a Universidad de Puerto Rico, e} Director

Ejecutivo del Institut;Q_ de Cultura Puertorriqueﬁa Y (8) ocho




- Para la Difusidn Pablica,

’ "\ i
( 4
ciudadanos Provenientes del sector privado en representacién del

quienes seréan nombrados por el Gobernador con
(3)

interés publico,
el consejo Y consentimiento del Senado y por 1o menos tres

deberdn ser Personas de comprobado interés, conocimiento y

experiencia en educacioén, cultura, artes, ciencias o

comunicaciones de radio y televisién. El Presidente de la nueva

Corporacién sers miembro de 1la Junta de Directores, tendrd a suy

cargo la administracién general de 1la Corporacién de Puerto Rico

Y serd responsable a la Junta de

Directores de 1a ejecucién de 1ga politica que ésta establezca y

de la supervisién general de todos lgﬁ?&uncionarios, empleados y

T
agentes de la misma. Este podﬁgzc ademés,

‘4
funcién en e} personal o funciqgg}io de la Co

delegar cualquier

rporacién que asi

determine.

para la Difusién Piblica tendrs facultad para aprobar, enmendar

derogar aquellos reglamentos que estime necesarios o

cabo sus fines, Propésitos vy

y

convenientes para llevar a

actividades. La Junta de Directores determinars 1a distribucién

Yy el usoe de su Presupuesto de mejoras capitales y el de

operaciones a tono con Sus planes vy necesidades y podra delegar

en el Presidente o €n cualqguiera otros de sus funcionarios,

empleados o agentes aquellos poderes y deberes que estime

propios, e€xcepto la facultad de aprobar, enmendar Y derogar

reglamentos.
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Difusién Publica quedard excluido de lasx

o ¢

La nueva ley otorgsé a 1a Corporacién todos los poderes necesarios

Y convenientes para llevar a cabo Y realizar sus pPropésitos vy

funciones, incluyendo, entre otros, 1la facultad para adoptar,

enmendar vy derogar reglamentos pPara regir sus asuntos Y sus

actividades Y Para prescribir las reglas, reglamentos Y normas

el cumplimiento de Sus funciones y deberes,

necesarios para
Ley Num. 170 de 11 agosto

conforme a 1o establecido en la

de 1988, Segiin enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme de] Estado Libre Asociado de

Y nombrar y contratar aquellos funcionarios Y empleados y

Rico,
asi como compensarles

conferirles aquellos poderes Y deberes,

POor sus servicios de acuerdo a las disposiciones de la Junta de

NG
Directores, Y de acuerdo aj reglamento de\gsgrsonal que se
<o

promulgue. g1 personal de 1a Corporacién d ‘3Lerto Rico para 1a

di'sposiciones de la Ley
\’

seg@aé%nmendada, conocida como

Nim. 5 de 14 de octubre de 1975,
Piblico de Puerto Rico". No

"Ley de Personal del Servicio

la Corporacisén de Puerto Rico pPara la Difusién Piblica

obstante,

deberd honrar el Principio de Mérito de acuerdo a lo dispuesto

en la Seccién 10.6 de la citada Ley.

sirvan al Gobierno y que  todo empleado ses seleccionado,

ascendido y retenido en su empleo en consideracién al

adiestrado,
color,

mérito y a 1a capacidad, sin discrimen pPor razones de raza,




Q1 % S

sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, nj Por ideas

politicas o religiosas.
pPlimiento de las disposiciones de

ley Citadas, relativas a} Principio de mérito. Contiene, adem4s,

aplicacisén. Contiene
estatales aplicables 3 los empleados

€rno del Estado

federales Y otras - leyes

gerenciales de Corporaciones pPiblicas del gobi

Libre Asociado de Puerto Rico.
N&

ARTICULO 1 - wriryro oL
©mo “Reglamento de

N
vSérvicio de Carrera de

Puerto Rjico.
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ARTICULO 3 - APLICABILIDAD
Las disposiciones de este Reglamento son aplicables g4 los

empleados del servicio de Carrera de Jla Corporacién no Cubiertos

por convenios colectivos,

ARTICULO 4 - PROPOSITO

con el propésito de actualizar, armonizar, formalizar 3%

oficializar 1as reglas y normas con la Ley Nuam. 216 de 12 de

septiembre de 1996, con 1las Nuevas leyes Y tendencias relacionadas

<:’ \EARTICULO 5 - NORMAS GENERALES C§3
<
La administracién de los recursosqhumanos en la Corporacién se

alguna.




<D

bara contribujir al desarrolio

social, educativo Y cultural Yy de entretenimiento a la

ciudadania.

asi como Programas de evaluacién Y motivacién de

clima de trabajo de

de 1la Corp@fgéién, de manera que
)

N
enaltezca Jg3 imagen de 14 (éorporacién como parte del
<

servicio puiblico, asi
g
forman parte de la mi@\'.
Q
ARTICULO ¢ - COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIA DE EMPLEADOS

Los empleados gerenciales de la Cor

en dos (2) Servicios: de Carrera Yy de Confianza; Por consiguiente

€ carrera o de confianzy. El servicio de

Seccidén 6.1 Servicio de Carrera
comprenderd Jos trabajos no diestros,

El Servicio de carrera

semidiestros Yy diestros, asi como jlas funciones profesionales,

técnicas Y administrativas hasta el nivel m4s alto en que Sean




Separables de ]a

Seccién 6.2 —Reinstalacién de Empleados de Confiangg
a con status Tegular en 14

Todo empleado en el servicio de carre

Pase a ocupar Un  puesto en e} Servicio de

timo Servicio,

Corporacieén que

confianza y pPosteriormente se Separe de este 431




empleados con Status regular de carrera, o de confianza con

derecho a reinstalacién al servicio de Carrera, Provenientes de

Servicio publico, Mmunicipios, Corporaciones

gobierno de] Estado Libre

otras agencias del

publicas Y otras instrumentalidades del

Asociado de Puerto Rico que sin mediar interrupcién en 1la

brestacién de Servicios, han sido reclutados por 1la Corporacién

Para ocupar Puestos de confianza, La re@nstalacién de empleados

a

At : P
al servicio de Carrera se ajustars a lo giGuiente:
)

RIS
1. La responsabilidad por lgﬁhkeinstalacién del empleado
e

seréd de 1a Corporacién.vﬁv
wd )

!
2. La reinstalacign debey
sto de confianza y no resultarg

onerosa para el empleado.

similar, e} empleado debers reunir Jlos requisitos

minimos establecidos Para la clase de buesto, pero no se

requerird la aprobacién de examenes.

q, En casos de empleados con derecho a rein

servicio de carrera, Provenientes de otras agencias del

servicio piblico, municipios, Corporaciones publicas y

B P B e
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Asociado de Puerto Rico, se Procedera g establecer 14

€quivalencia de] Ultimo bPuesto de carrera que ocupd con

una de las Clases del Plan de Clasificacién del servicio

de carrera gerencial de 1a Corporacion.

6. La determinacisn sobre el Sueldo correspondiente g}

empleado se harsg conforme se dispone en 13 Seccién 17.5,

Inciso 8 (c) ge eéste Reglamento,

Saccidn 6.3 - Cambios de Categoria
—————_L¢ Categoria

I por’ escrito, certificando que sge

puesto de confianza,

O en la estructurs organizativa de la

Justifique.

De no estar vacante e} puesto, el cambio de categoria s0lo podri

efectuarse si e} incumbente puede ocuparilo bajo 1las siguientes

condiciones:
1 que reltna los requisitos establecidos Para la clase de
puesto;




satisfactorios.

ARTICULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS

acciones de personal. g clasifiqesién de puestos es el

instrumento eficaz parga lograr ‘gae Proposito vy debe estar
el trato justquy equitativo que entrafia e}

Ifundamentada en
per igual

pPrincipio de mérito vy por el(ﬁ%incipio de igual paga

trabajo para los empleados de la Corporacién., Para ello, se

establecen 1las siguientes normas sobre 13 clasificacién de

Puestos:
1. Las funciones de 1la Corporacién se o
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3. El  Presidente, previa aprobacién de la  Junta de

Directores, desarrollars Y establecera un plan de

clasificacién Para los puestos de carrera de 1a

Corporacién asi como las normas Y los procedimientos

necesarios para 1a implantacién de dicho plan, en

armonia con el plan de retribucién que se establezca y
la reglamentacién aplicable a este ultimo y las normas

que a continuacién se establecen.

7.1 Plan de Clasificacién de Puestos
situacién de todos los

Seccién
El plan de clasificacién reflejaré 1a

Puestos en el servicio de carrera de la Corporacién a una fecha
. "V
los puestos

-

constituyendo asi un*inventario de

determinada,
N\

autorizados segtin 1a ubicaci¢h en el diagrama organizacional
A

adoptado. sea un

Para lograr\ﬁgué el plan de clasificacién
instrumento de trabajo adecuado Yy efectivo en 1a administracién de

los recursos humanos, se mantendrid al dia registrando los cambios

que ocurran en los puestos; de forma tal queé en todo momento el

plan refleje exactamente 1los hechos Y condiciones reales

presentes, Igualmente, se mantendran actualizadas las

especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a 1las

clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarjios

para hacer que e] plan de Cclasificacién sea Susceptible a una

revisién y modificaciédn continua de forma que constituya una

herramienta de trabajo efectiva.

11
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. formalizado se entregard al empleado al

puestos, se registrarsa prontamente en el formulario de descripcién

del puesto y no menos de una vez al afo S€ pasard juicio sobre 1la

clasificacién de éstos,
El original del formulario oficial de descripcién del puesto

formalizado inicialmente, asi como el de toda revisién posterior

que se efectue, sers evaluado para determinar la clasificacién del

buesto o para la .accién subsiguiente que proceda en los casos de

revisién de deberes, seglin  se prqﬁga en las normas Yy
N
procedimientos que se establezcan paé$§&a administracién del plan

de clasificacién. iﬁb

del formulario afﬁﬁial de descripcién
'.»l

Ser nombrado y tomar

Una copia del puesto

posesidén del puesto Y cuando ocurran cambios en las funciones del

mismo que resulten en la formalizacién de una nueva descripcién

Esta descripcién del puesto se utilizard para

Supervisar y evaluar al empleado de acuerdo

del puesto.
orientar, adiestrar,

con los procedimientos establecidos.

Se conservard una copia de toda descripcién del puesto formalizada

para cada puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada

con el historial de clasificacién del mismo. Este acopio de

informacién, en orden de fechas, constituiri el expediente oficial

13
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e individual de cada puesto, Y sera utilizado como marco de

referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién

con la clasificacién de puestos.
de los Puestos en el Plan de

Seccidén 7.4 Agrupacién

Clasificacién

grado de autoridad, responsabilidad vy complejidad, que pueda

exigirse a los incumbentes requisitos andlogos,

Dicho titulo serd el titulo

Se utilizard en toda transeﬁgién de personal,

finanzas Y en todo asunto cé}icial. El Presidente

bara asuntos

oficial que
presupuesto,
podrd designar cada puesto con un tiﬁgg; funcional

dentro y fuera dQS‘la agencia. En ninguna

administrativos
éste podr& sustituf§v.el titulo oficial en los

Circunstancia

asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Corporacisén, se Preparard un esquema Ocupacional o profesional de

las clases de puestos mediante una codificacién numeérica que

identificard cada clase de puesto en los documentos oficiales.

14
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como especificaciones

"niveles de complejidad,

@ | &

Este esquema reflejard los grupos ocupacionales o profesionales

que sean identificados dentro de la Corporacién Y la relacién

entre una clase Y otra, entre las diferentes series de clases

dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o 4reas

de trabajo I'epresentadas en el plan de clasificacién de 1a

Este esquema ocupacional o profesional formard parte

Corporacién.
De igual forma se preparara

integral del plan de clasificacién.

indice alfabético de las clases de puestos

una lista o
comprendidas en el plan de clasificacién.

Seccidén 7.5 Especificaciones de Clases

Se preparard una descripcién escrita de cada clase que incluiri
los elementos b&sicos comunes de las funciones esenciales de los

puestos incluidos en Jla clase. Estas descripciqus Se conoceran
N
de clases que incluigﬁk los diferentes

C
autoridad y comp%g}idad, requisitos de

pPreparacién académica Y experiencia V§b los conocimientos,

Y destrezas que deberan <§Bseer © desarrollar los

habilidades
duracién del

incumbentes durante el periodo probatorio y la

periodo probatorio para la clase.

junto con 1las especificaciones de clases, un

Se preparari ademds,
glosario en donde se definirdn en forma clara y precisa 1los

términos y/o adjetivos utilizados en las mismas para describir 1la

naturaleza del trabajo y los grados de complejidad y autoridad que

distinguen una clase de otra.

15
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El Presidente de la Corporacioén formalizard 1a Creacién o

modificacién de clases mediante su firma en 1la especificacién de

clase y la fecha de efectividad de la misma.

7.6 Determinacién de la Jerarquia Relativa Entre 1las

Seccién
Clases de Puestos Y Asignacién de Clases a Escala

de Sueldo

Cclases que componen el Plan de clasificacién para la asignacién de

éstas al tipo minimo de retribucién, es el proceso. mediante el

cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de 1la

organizacién tomando en consideracién factores tales como: 1a

naturaleza y complejidad de las funciones, grado de autoridad que

condiciones de trabajo, riesgos Y otros
Esta

se ejerce y se recibe,
factores inherentes 3 los puestos incluidos\e{ las clases.

determinacidén debersi responder a un patrdn &E‘ légica interna de 13

Corporacién basado en 1a naturaleza y comé@ejidad de las funciones

de manera que se puedan establecer<gaiferencias razonables en
salarios, <f?
7.7 Asignacién de Puestos a Clases

Seccién

Todos los puestos Se asignardn oficialmente a 1las Clases

correspondientes. No existiri ningin puesto sin clasificacién.

Bajo ninguna circunstancia se podra efectuar un nombramiento en un
puesto que no haya sido clasificado previamente © clasificado en

una clase gque no esté incluida en el Plan de Clasificacién de

puestos adoptado por 1la Corporacién,
16
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Seccidn 7.8 Mantenimiento ¥ Administracién del Plan

El plan de Cclasificacién S mantendrs a1 dia mediante la

actualizacieén de las descripciones de puestos, las

El Presidente, mediante e) estudio Correspondiente, podréd crear,

eliminar, consolidar Y modificar las clases de puestos

La Oficina de Recursos Humanos eéstablecers las normas hY
Procedimientosg respecto a 1lg Creacién, eliminacién, consolidacién
Y modificacién ge las clases de puestos @ra guiar e}
N
<

mantenimiento del Plan de Clasificacién. <?

O
Sececidn 7.9 CIasificacién h'g Reclasificaciéncue Puestos
T

L
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caracteristicas de la relacién que se establezca entre 1a
Corporacién y el contratante sean propias de un puesto. En estos
Cascs se procederd a la creacién del puesto de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente
cualquiera de las siguientes situaciones.

1. Clasificacién Original Errénea

En esta situacién no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, perc se obtiene informacién
adicional que permite corregir una apreciacién inicial

equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacidén no existen neqsgariamente cambios
significativos en 1las descripciqﬁbs de los puestos,
pero en el proceso de mantgaﬁ} al dia el Plan de

C=
Clasificacién mediante 1la ceyisolidacién, segregacién,

alteracién, creacién y{ﬁ?&minacién de clases, surge
la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos
puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Es un cambio deliberado Yy sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir

o0 bajar de jerarquia y/o lo ubica en una clase distinta.

18
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q, Evolucién del Puesto

P 4
NG Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del

tiempo en los deberes, autoridad Y responsabilidad del

, puesto que ocasiona una transformacién del puesto

original.
7.10 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

, Seccidn

] El status de los empleados en puestos reclasificados se

determinar& de acuerdo a lo siguiente:

l 1. 8i la reclasificacién procediera por virtud de un error

en la clasificacién original Y el cambio representara un
ascenso, se podré trasladar al empleado a un puesto, si

lo hubiere vacante de 1la clase que corresponda al

nombramiento del empleado, sin que el traglado resulte

\
onerosc para éste; o si reune los reqigkitos se podra

confirmar al empleado en el puesto @clasificado, sin
el cambio

U

ulterior certificacién de elegiblégj Si
representa un descenso, se podr%fgbn el consentimiento
escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de solicitar revisién, que
tiene el empleado, si quisiera ejercitarlo; o se podré
trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de

la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o

dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se

logre reubicar al empleado.

19
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por modificacién del plan de clasificacién,

) (

En  cualquier caso, el empleado tendra el mismo

status que antes de la reclasificacidn de su puesto.
Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial

en deberes, autoridad vy responsabilidad y el cambio

resultara en un puesto de categoria superior, se podréa

ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de

certificacién en el registro de elegibles

correspondiente. También se podrd autorizar el ascenso
sin oposicién del empleado, conforme a las. normas

establecidas en este reglamento para este tipo de

ascenso, o si no hubiera registro de elegibles, se podra

celebrar examen para cubrir el puesto reclegificado. En

todo caso el incumbente estara sujsﬁo al periodo
{n’

probatorio. Si el incumbente del puest&'al momento de la

reclasificacién no pudiera qé%bar el puesto

e N
reclasificado, se podra reub1q€§ en un puesto de
clasificacién igual a su nombramiento o €n un puesto
similar para el cual el empleado retna los requisitos

minimos, o se dejara en suspenso la reclasificacién

hasta tanto se logre reubicar al empleado.

Si la reclasificacién procediera por evolucidén del puesto o

el incumbente

permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo

status que antes del cambio.

20
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Se podra
autoridad
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7.11 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

disponer cambios en los deberes, responsabilidades o

de los puestos con arreglo a las siguientes normas:
Todo cambio respondera a las necesidades y conveniencia

de los programas de la Corporacién; ningun cambio tendra

motivacién arbitraria ni propésitos disciplinarios.
Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del

puesto, los mismos no conllevaran la reclasificacién del

puesto afectado,
A solicitud de un 4rea de trabajo el Presidente podra

autorizar cambios temporeros en las funciones de un

atender necesidades <§yurgentes e

Dicho ca@o_\o se hara por

empleado para
inaplazables del servicio.

periodos que no excedan de tres (3)4ﬁgses Yy no afectaréa
~
puesto.cg?Todo cambio seré

~
P,

oficialmente notificado al empledio.

la clasificacién del

El empleado tendré derecho a una revisién

administrativa, la cual deberi solicitar al Presidente,

dentro del término de quince (15) dias a partir de 1a

fecha de notificacién de la accién tomada, en los
siguientes casos y circunstancias:
a. empleados que se sientan perjudicados por la

clasificacién de su puesto;

21



b. empleados que se sientan perjudicados por la

reclasificacién de su puesto, excepto en 1los

casos en que dicha reclasificacidén sea por

motivos de una modificacién al plan de

clasificacién; y

en los casos de cambios de deberes, autoridad o

C.
responsabilidad que no sean afines con los de la
clasificacién del puesto.

ARTICULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La Corporacién deberd ofrecer la oportunidad de competir a toda

persona cualificada que interese prestar sus servicios en la

Corporacién. Esta oportunidad se ofrecerd en atencidén al merito

sin discrimen por razones de raza, color, sexo,~3acimiento, edad,
origen o condicién social, ni por ideas polit%éhs o religiosas, y

tiene el propésito de asegurar el reclutamiefto de los candidatos

s (e
mas idéneos. &
V:
Seccién 8.1 - Condiciones Generale$ara Ingreso al Servicio

Pablico
Se establecen las siguientes condiciones generales para ingreso al

servicio publico en la Corporacién de Puerto Rico para la Difusidn

Piblica:
1. estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar
las funciones esenciales del puesto;
2. ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero
autorizado a trabajar en los Estados Unidos;
3. estar al dia en su responsabilidad alimentaria;

22
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4. evidencia al momento de 1la solicitud de empleo, que se

ha rendido planilla de contribucién sobre ingresos

durante los cuatro (4) anos previo a la solicitud, si
estaba obligado a rendir 1la misma;

no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

No ser adicto al uso de bebidas alcohélicas;

no haber incurrido en conducta deshonrosa;

no haber sido destituido del servicio publico
grave o por

'«DCD--.IO\U.

no haber sido convicto por delito

cualquier otro delito que implique depravacidn moral;

10. no haber sometido o intentado someter informacién

falsa o engafiosa en 1las solicitudes de examen o

empleo. R
r-'\-‘

{6) condiciones no ap&?%arén cuando el

Las Gltimas seis
candidato haya sido habilitado para el Sen&1c1o Piblico por el

Administrador de la Oficina Central de @Eesoramlento Laboral y

de Administracién de Recursos Humanos. {f?

esencial al proceso de reclutamiento 1los

Como requisito

candidatos seleccionados se someteran a una prueba para

detectar sustancias controladas.,
de Reclutamiento, Convocatoria a

Seccidn 8.2 - Normas
Examen v Aviso al Piblicoe de 1las Oportunidades de

Empleo

La Oficina de Recursos Humanos, establecers las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendido en el plan de

clasificacién de puestos, que propendan a atraer a la Corporacién

los mejores recursos humanos disponibles.
23
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Las mismas estaréan integradas con la Convocatoria a Examen y se

oficializaran con la firma del Presidente.

Estas Normas y Convocatoria a Examen estableceran los requisitos

minimos para ocupar los buestos basados en los contenidos en las

especificaciones de clases. En todo momento los requisitos deberan

estar directamente relacionados con las funciones esenciales de

los puestos. Dichos requisitos tomardn en consideracién la

informacién que hubiere disponible sobre el mercado de empleo,

ofrecimientos académicos en las principales instituciones.

educativas del pais Yy 1los recursos humanos. Las normas vy

convocatorias a examen prescribirin la clase @ las clases de
y el tipo o los tipos de compﬁg%ncia que fueren
v,
recomendables en cada caso. ci;g
L
exdmenes, clases dﬁ%ﬁéxémenes, 0 tipos de

4 P
-,

excluyan o tiendan{wé excluir

examenes

No se wutilizardn
competencia que (segregar) a

individuos o clase de individuos con impedimentos, por razén  de su

condicién, a menos que dichos ex&menes o criterios de competencia,
estén directamente relacionados con los requisitos de la posicién

Y sean consistentes con las necesidades de la Corporacién. Las

normas se revisardn periddicamente para atemperarlas con los

cambios que ocurriesen.
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Las oportunidades de empleo

A los fines de atraer Y retener en la Corporacién a las personas

mas capacitadas mediante 1la libre competencia, la publicacién de

las Normas de Reclutamiento y Convocatoria a Examen se regird por

las siguientes normas:

1. Se divulgaridn por los medios de comunicacién mas

apropiados en cada caso, Se considerardn medios

adecuados, entre otros, la prensa diaria, la radio, 1la

televisién, comunicaciones oficiales interagenciales,

tablones de edictos; Y otros medios que razonablemente

puedan llegar a las pPersonas interesadas.

2. Al determinar 1la publicacién y frecuencia de esta

publicacién, se tomara en considergﬁfén que la misma sea

ot
efectiva para los fines de reckﬁiamiento;
o

el proceso; que resulten ecqsghicos Y que faciliten a

.

las personas interesadas lqé&adicacién de su solicitud.

Las Normas de ReclutamiéﬁQO Y Convocatoria a Examen
titulo de 1la

que agilicen

deberin contener 1la siguiente informacién:

clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos

minimos, escala de sueldo, fecha limite para radicar

solicitudes y cualquier otra informacién indispensable,

como el tipo de competencia Y examen. Se informarid que

cualquier persona con impedimento, que asi lo desee,

puede solicitar acomodo razonable al radicar 1la
solicitud de examen en Cuyo caso la peticién se hara por
g 25
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Seceidén

Las solicitudes

() 6

escrito y deberd contener informacién sobre 1a necesidad

de acomodo que se solicita. Se indicara ademds, que no se

aceptardn solicitudes de examen sin la evidencia de la
preparacién académica Y experiencia de empleo requerida.

el reclutamiento en 1la Corporacién

la

Como norma general,

sera continuo. No obstante de acuerdo con

disponibilidad de candidatos y necesidades del servicio,
Se podrd prescribir fechas determinadas para el recibo de

solicitudes. En estos casos las Normas de Reclutamiento

Y Convocatoria a Examen deberd publicarse con no mas de

diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha limite

para solicitar.
En la publicacién se hard constar e} periodo de tiempo

durante el cual habridn de aceptarseq$éolicitudes de

s
a los examenes Yy pet%gfbnes de acomodo

admisién
razonable. No se aceptarén solic{géaés con posterioridad
a dicha fecha. <gw

Si no se recibe un numero sufgciente de solicitudes, se

podréd extender el periodo de tiempo para su recibo,

enmendar o cancelar la publicacién. En cualquiera de

estos casos se dars aviso al piblico de la accién tomada.

8.3 - Procesamiento de Soliecitudes

recibidas como resultado de 15 publicacién de las

Normas de Reclutamiento y Convocatoria g3 Examen se revisaréan para

determinar las que deben Ser aceptadas o rechazadas.

T~
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' (\ / Se rechazaran solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
1. radicacién tardia
: 2. nc reunir los requisitos minimos establecidos para

desemperiar el puesto;

no ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero

2.
autorizado a trabajar en los Estados Unidos;

EP no estar al dia en su responsabilidad alimentaria;

4. no someter evidencia de que se ha rendido planilla de
contribucién sobre ingresos durante 1los cuatro (4)
afios previo a la solicitud, si estaba obligado a
rendir la misma; ﬁgﬁ'

5. tener conocimiento formal de que el soligﬁ%énte:

j a. ha incurrido en conducta de&?onrosa;

( }} b. ha sido convicto por éSSIito grave o por
cualquier delito que impligue depravacién
moral;

c. ha sido destituido del servicio publico.
d. es adicto al wuso habitual Y excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohélicas;
e. ha realizado o intentado realizar engafioc o

fraude en la informacién sometida en 1la

solicitud.

27
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Las causales enumeradas en los apartados (a) a la (d) del inciso

tres (5) gque antecede se usaran para rechazar solicitudes

solamente en los casos en que la persona no ha sido habilitada

para competir por puestos en el servicio publico,

Se notificard por escrito, en sobre sellado, a la persona cuya

solicitud sea rechazada, informéndole la causa del rechazo y su

derecho de solicitar revisién de la accién tomada dentro del

término de diez (10) dias contados a partir de la fecha de recibo

de la notificacién.

Seccidén 8.4 - ExAmenes

El reclutamiento del personal de carrera en 1la Corporacién, se

llevard a cabo a través de un proceso en virtud ydel cual 1los

empleados compitan en igualdad de condiciones, mediante examenes

W
para cada clase de puesto que podrdn consistir de pruebas
\“‘l;

Pt )
escritas, orales, fisicas, de ejecucidénl y evaluaciones de
A

. . . . *
preparacién y experiencia o una combinacién de estas, En este

proceso regiran las siguientes normas:

1. Los ex&menes deberidn medir la capacidad, aptitud,

habilidades vy destrezas, de las personas examinadas,

para el desempefio de las funciones esenciales para 1la

clase de puesto.

2, Los exémenes se desarrollaran Yy administraran en la
forma mds efectiva a fin de asegurar que, en los casos
de candidatos con limitaciones sensoriales,
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manuales o del habla, los resultados reflejen las

destrezas y aptitudes que el examen se propone medir y

no las limitaciones que puedan tener los

candidatos. No obstante se podran ofrecer exémenes

cuyo propésito sea medir estas destrezas, si estén

relacionadas con las funciones esenciales del

puesto o puestos para los cuales se ofrecen y si son

consistentes con las necesidades de la Corporacién.

Los exadmenes se administraridn en locales y 1lugares

accesibles a los candidatos, que aseguren condiciones y

ambiente adecuado.

Los candidatos cualificados para tomar exdmenes se

citardn con antelacién razonable, 1nd1céndole la fecha,

hora, y 1lugar en que debera compareceégr tomar su

&

examen.
O

Cr . 9 /a0
Toda persona que comparezca a examdh se identificari

\§
mediante la constatacién de su fiq@& Y de cualquier otro

documento oficial, conforme al procedimiento que se

establezca.
Se podr& denegar admisién a examen si el candidato no

comparece a la hora o el dia citado.

En el proceso de calificacién de los ex&menes escritos,

s¢ mantendra oculta la identidad de los candidatos.

29
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10.

11.

O) ¢

Para ser elegible, toda persona examinada debera

obtener, por lo menos, la puntuacién minima qgue se

establezca para cada examen.
Se concederd a todo veterano, segin este término se
define en la Carta de Derechos al Veterano

Puertorriquerio, cinco (35) puntos, sobre 1la calificacién

final, una vez aprobado el examen. Si el Veterano tiene
una incapacidad relacionada con el servicio se le
acreditaran cinco (5) puntos adicionales. En caso de
muerte del Veterano este beneficio se concederi al
conyuge, si no ha contraido nuevo matrimonio, y a los

hijos menores de edad Y a los mayores de edad que

estuviesen incapacitados, de conformidad con la Carta de
Derecho del Veterano Puertorriquedo.

De conformidad con 1a Ley NUim. 1 de 7 de eneroc de 2004,

8¢ concederd cinco (5) puntos, sobre kﬁg’calificacién
final, una vez aprobado el examen,(}a toda persona
beneficiaria de 1los programas de qﬁ?stenc1a econdmica
gubernamental que se encuentren Qﬁjo las disposiciones
de la Ley de Reconciliacién de Responsabilidad Personal
Y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.} EN Puerto Rico, Ley
Piblica Federal Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996.

Las personas examinadas recibirdn informacieén oficial

sobre sus calificaciones.
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12. Cualquier persona examinada podrd solicitar la revisién

del resultado de su examen. Tendra derecho a que se

efectle la revisiétn si lo solicitara dentro del periodo
maximo de diez (10) dias a partir de la fecha de correo

én gue se envidé la notificacién del resultado del

examen. Si como resultado de la revisioén del examen se

alterard la puntuacién y/o turno del candidato, se hari

el ajuste correspondiente en el registro, pero no se

afectar& ningin nombramiento efectuado.

13. Se podran cancelar exdmenes si los solicitantes no

reinen los requisitos exigidos, © han realizado o

intentado cometer fraude o ha mediado engafioco en 1la

informacién sometida.
S
Seccién 8.5 - Registro de Elegibles (}?
&

La Oficina de Recursos Humanos establecerd 1lof' registros de

elegibles de las personas que aprueben loiﬁhexémenes en la

Corporacién conforme a las siguientes dlSpOSl€gbnes.
1. Los nombres de las personas que aprueban los ex&menes

seran colocados en orden descendente de las

calificaciones obtenidas para establecer los registros
de elegibles para las clases de puestos anunciadas,

2. En los casos de puntuaciones iguales, se determinara el

orden para figqurar en los registros tomande en

consideracién uno o mas de los siguientes factores:
31
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[I } a. preparacién académica general o especial;
mﬂ: ) b. experiencia relacionada con la clase de
Z puesto;
' C. indice o promedio en los estudios académico o
! especiales; o
‘ d. fecha de radicacién de solicitud,
[ 35 La elegibilidad de una persona que figura en los
registros se eliminari por cualquiera de 1las siguientes
] causas:
3 a. la declaracién por el elegible de que no esta
dispuesto a aceptar nombramiento;
b. dejar de comparecer a entrevista sobre
nombramiento sin razén justificada;
. \ c. dejar de someter evidencia que se &e reguiera
Qm) sobre requisitos minimos o] someggi evidencia
indicativa de qgue no reune(;ﬁgs requisitos
minimos; <§7“
d. dejar de concurrir al ‘§kabajo después de
transcurridos e¢inco (5) dias laborables

consecutivos desde la fecha de aceptacién de
un nombramiento, a menos que el
Presidenteconceda al elegible un periodo de

tiempo adicional para tomar posesién del

puesto;



\ €. notificacién por las autoridades postales
”Cih) sobre lda imposibilidad de localizar al
elegible;

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

g. tener conocimiento oficial del uso habitual \Y
excesivo, por el elegible, de bebidas
alcohdlicas;

h. tener conocimiento oficial del uso ilegal por
el elegible de sustancias controladas;

i. haber suministrado falso testimonio sobre
cualquier hecho concreto en relacién c?n su
solicitud de empleo o de examen; 4jsj

(:> j. haber realizado o intentado realiéé}, engario

© fraude en su sollc1tud \5 en sus
exdmenes o en la obtenc:.érqvge elegibilidad
O nombramiento;

k. haber sido declarado incapacitado por un

tribunal competente;
1. haber sido destituido del servicio publico; y

m. muerte del elegible.
q. Dentro de 1a jurisdiccién cubierta por cualquier
registro de elegibles, podra eliminarse la elegibilidad

de personas por Ccualguiera de las siguientes razones:
33



ey
S——

0

O

a. nombramiento del elegible para un puesto
regular mediante certificacién del registro
establecido para esa clase de puestos; y

b. declinar el nombramiento que se le ofrezca
bajo las condiciones previamente estipuladas
© aceptadas por el elegible.

A las personas cuyo nombre se elimine de un registro a
tenor con los incisos (3) y (4) precedentes, se le
enviard notificacién escrita al efecto. Se le informara
que tiene diez (10) dias, siguientes al recibo de 1la
comunicacién, para someter cualquier planteamiento o
alegacién a la Oficina de Recursos Humanos de 1la
Corporacién.

La duracién de los registros de elegible dependeri de su
utilidad y adecuacién para satisfacer las ne{:esidades
de la Corporacién. Los registros podran %Lﬁ}ﬁinarse en

circunstancias como las siguientes: o
C-

a. cuando se considere necesar;éegtraer nuevos
candidatos mediante nuean%Sﬁpetencia 0
requisitos diferentes;

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

c. cuando se ha determinado algun tipo de

fraude, antes o durante la administracién de

los examenes,
14
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Seccidn

d. cuando se considere necesario cambiar los
requisitos minimos ¥y las pruebas usadas como
criterios de evaluacién.

e. cuando se determine que el registro cumplid

5u cometido.

Se notificard a los elegibles cuando 1los registros se

cancelen,

Los nombres de 1a pPeérsonas con derecho a reingreso

formarédn parte del registro de elegibles Para la clase

de puesto que aplique.

8.6 - Certificacién v Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera

cubrirdn mediante 1la certificacién Yy

seleccién de 1los

se
j candidatos que figuren en 1los registros\“de elegibles de 1la

Corporacién: gggr
l. Se certificaran para entrev%ﬁgh Y seleccién por cada
puesto, de acuerdo con el Q§;den en que figuren en el
registro, los primeros qgéé (10) candidatos en turno de
certificacién; disponiéndose que si hay menos de diez (10)
candidatos en el registro, éstos se certificardn y se

podra seleccionar uno de ellos.

2. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién

debido a que uno o mas de los candidatos incluidos en 1la

certificacién no comparezca a entrevista o no estén

se podran adicionar
35
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candidatos a 1la certificacién original hasta completar el

total de diez (10) elegibles.

. Cuando se necesite OCupar un puesto, para el cual se haya

establecido un registro en el que figuren personas con
derecho a reingreso, se incluira como parte de 1la
certificacién, un listado de los nombres de dichas
personas. En estos casos se podré seleccionar cualquier
candidato del registro de elegibles. Lo anterior no
aplicara en los casos de personas que hayan estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o
no ocupacional del Sistema de Retiro del ELA y se hayan
recuperado, o de algun becario de 1la Corporacién, que
luego de concluir sus estudios no haya sido nombrado. En

éstas situaciones, se certificardn como Unicos candidatos

para la plazas N\
NS

- Los puestos permanentes vacantes se podréﬁbocupar mediante

¢

NG
en este reglamento. *
'3..

ascensos sin oposiciédn de empleados Ethorme se establece
]

El Presidente podra autorizar & Ytificaciones selectivas
cuando se pueda evidenciar que:
a. Las cualificaciones especiales de los puestos
asi lo requieran; o
b. cuando los aspirantes hayan expresado por
escrito sus preferencias para trabajar en

determinada unidad de trabajo de 1a Corporacién.
36
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Por cualificaciones especiales del puesto se
entendera aquellos requerimientos o exigencias
funcionales de algin o algunos puestos
individuales que los diferencian del resto de los
otros que componen la clase, segin establecido en
la Descripcién de Puesto.

La seleccién de los candidatos se haré dentro de un

término de treinta (30} dias calendarios, excepto por

necesidades del servicio, a partir de la fecha en que

fueron certificados o referidos para entrevista de

seleccién.

Nl
8.7 Nombramiento \(}
&
Q

1. Se verificara ¥ certificar%é} que los candidatos

seleccionados reunen los requié%%os establecidos para la
clase de puesto en la cual QﬁBrén de ser nombrados y que
cumplan con los requerimientos de examen médico y
juramento de fidelidad. Ademas, se verificard que el
candidato retina los requisitos de licencia o colegiaciéa
gque le sean requeridos para ejercer la profesién u
ocupacién correspondiente al puesto en el que habra de
ser nombrado. Todo nombramiento deberd estar acompaiiado
de una certificacién del representante autorizado por el

Presidente, indicativa de que los requisitos exigidos
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para el puesto han sido debidamente verificados de
documentos originales, copia de éstos deberan acompafiar
la certificacidn.

Serid motivo para cancelar la seleccién de cualquier
candidato o la eliminacién de su nombre del registro de
elegibles, el no presentar la evidencia requerida o no
llenar los requisitos a base de la evidencia presentada.
Toda persona seleccionada para ingreso al servicio
piblico en la Corporacién de Puerto Rico para la Difusién
pablica, deber& someter evidencia, expedida por un médico
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rico
demostrativa de que estd fisica y mentalmente capacitada
para desempefiar las funciones del puesto para la cual ha
sido seleccionada. Como requisito de @eo y como parte
de la evaluacién médica, se requerixé\que los candidatos

Q
a emplec se sometan a una prueb&‘@para la deteccién de

sustancias controladas. La &gativa de cualqguier

candidato a scmeterse a dicl?a prueba o el resultado
positivo en la misma certificado por el laborakerio
conforme a la reglamentacién que adopte la Corporacién,
serda causa suficiente para denegar el empleo. La oferta
de empleo estara condicionada a los resultados del examen

y de las funciones de los puestos. Se dispone, ademas

que:
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a. Los resultados y la informacién obtenida de los
referidos examenes se mantendra en formas y
expedientes separados tratados como récord
médicos confidenciales, exceptoc gque podré
ser informada a supervisores y administradores
para fines de acomodo razonable; personal de
salud y seguridad cuando sea necesario para
tratamiento de emergencia y oficiales del
gobierno en la investigacién de querellas
relativas a esta seccién.

b. Los resultados de estog\gxémenes solamente se
utilizaran conforme qgsgo permitido por ley.
Si como resultado %«Qg examen médico se retira
la oferta de empxgg, el criterio de exclusiédn
deberéd estar gﬁtacionado con el empleo, ser
consistente con las necesidades de la
Corporacién y demostrar que las funciones
esenciales del puesto no pueden llevarse a
cabo mediante el acomodo razonable requerido
por ley (The Americans With Disabilitie;/\ Act.,
julio de 1990).

4. Durante el curso del empleo se le podra requerir a un
empleado que se someta a examen médico, cuando exista la
necesidad de determinar si estd capacitado para continuar

desempefiando las funcicnes esenciales de su puesto.
39



Estos examenes también se permiten para cumplir con los
procesos de acomodos razonables gue requiere, ADA. El
tipo de examen se determinara de acuerdo a cada situaciédn
particular.

5. No se discriminard contra personas con impedimentos
fisicos o© mentales cuya condicién no les impide
desempefiar las funciones esenciales de ciertos puestos.

6. Para formalizar el nombramiento, ademés de los requisitos
mencionados se requeriran los siguientes documentos:

a. Historial de Personal
b. Copia Tarjeta de Seguro Social <$y
¢. Acta de Nacimiento original Qg?én su defecto, un

documento equivalente legal&?ﬁ%e valido

d. Examen Médico <§?

e. Certificacidn de Veéigicacién de Requisitos
acompafiada de evidencia correspondiente verificada
de documentos oficiales tales como: preparacion
académica, experiencia de empleo, licencia, (
colegiacién, pago de cuotas u otros

£. Notificacién de Nombramiento y Juramento

Certificacién de Exencidén para la Retencion

Certificacién de no doble compensacidén

i. Certificado de Conducta

j. Formulario I-9 Verificacién de elegibilidad para el

Empleo
40



Seccidén

1.

k. Formularios internos de la Corporacién
1. Documentos de habilitacién
m. Otros para fines fiscales, Asociacién de Empleados
del Estado Libre Asociado y de Retiro.
Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio publico en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, deberd prestar como requisito de empleo,
el Juramento de Fidelidad y Toma qe Posesién requerido
por la Ley Nam. 14 del 24 de julio de 1952.

8.8 Periodo de Trabajo Probatorio —

Excepto seglin se dispone expresamente en este reglamento
toda persona nombrada o ascendida a un puesto permanente
de carrera estard sujeta a una prueba practiga en dicho

) .
puesto como parte del proceso de rasyutamlento y

seleccidn. Durante este periodo (o) endra status
)
probatorio. ‘:b
&

El periodo de trabajo probatorgev-abarcaré un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracidén de
dicho periodo se establecerid sobre esta base y no seri
menor de tres (3) meses ni mayor de un ({1} afio. El
periodo probatorico no sera prorrogable.

Durante el pericdo probatcorio se orientard y adiestrara
al empleado sobre los programas y organizacién de la
Corporacién de Puerto Rico para la Difusidén Pdblica, las

funciones del puesto, reglas y normas gque rigen en la
41
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Corporacidén y sobre los héabitos y actitudes que el

empleado debe poseer o desarrollar. Se usarédn los

formularios oficiales que se diserfien para éstos fines.

Las evaluaciones periédicas Y final que se hagan seran

discutidas previamente con los empleados para que

conozcan su posicién en el desarrollo del periodo

probatorio y para estimular su mejoramiento.

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio deberé

ser evaluado peridédicamente en cuanto a su

productividad, eficiencia, hé&bitos Y actitudes.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el

transcurso o al final del periodo p;ebatorio, luego de

ser debidamente orientado y adiest{gho, si se determina

que su progreso y adaptabili?éa & las normas del

A - . £ . .
Servicio publico no ha sido sattsfactorio. La separacién

A

deberd efectuarse mediantafluna comunicacién oficial
o

suscrita por el Presidente acompafiada de 1la tltima

evaluacién. Dicha comunicacién debera serle entregada

al empleado con no menos de diez (10) dias de antelacién

& la fecha de separacién.
Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo

probatorio pasard a ocupar el puesto con caréacter

regular. El cambio se tramitara con antelacién a 1la

terminacién del periodo probatorio mediante notificacién

al empleado acompafiada de la evaluacidén final.
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10.

11.

Si por cualquier razén justificada, entre otras, la

concesién de algun tipo de licencia, cesantia, ascenso,

traslado o descenso, se interrumpe, por no més de un (1)

aflo, el periodo probatorio de un empleado, se le podr§

acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere

servido antes de la interrupcién.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo

probatorio por razones que no sean sus hibitos o

actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente

antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto

de la misma clase del gue ocupaba {Pn caracter regular o

en otro puesto cuyos requisitoacssan andlogos.

3
Si la persona nombrada hqg ere venido desempefiando
c

y
satisfactoriamente los qékeres del puesto mediante
PN

nombramiento transitong, el periodo de servicios

prestados mediante tal nombramiento transitorio le podré&

ser acreditado al periodo probatorio,

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando

satisfactoriamente los deberes del puesto con carécter

interino, el periodo de servicios prestados mediante tal

interinato le podré ser acreditado al periodo

probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes

circunstancias:
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a. que haya sido designado por el Presidente
para desempefiar el referido puesto
interinamente,

b. que haya desemperiado todos los deberes del
puesto, y

que al momento de tal designacién retina los
requisitos minimos del puesto.

Saccidén 8.9 Nombramientos Transitorios

Se creardn puestos de término fijo cuando surjan necesidades
© de una duracién

temporeras, de emergencia, imprevistas

determinada, cuya vigencia no sera mayor de doce (12) meses.,

Dicho periodo de doce (12} meses podra extenderse por términos

adicionales de seis (6) meses hasta un méximo de veinticuatro (24)

si persisten las condiciones que motivaron su creacién. También

se podrdn crear puestos de duracién fija cuandq;se inicien nuevos

programas o surjan necesidades permanentes @ﬁ un programa. En

estas situaciones los puestos se crearan g@r un periode no mayor
de seis (6) meses, mientras se crean ‘:bs puestos permanentes.

Seran igualmente transitorios los Q\Fxombramientos en puestos

permanentes en las siguientes circunstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentra disfrutando

de cualquier tipo de licencia con o sin sueldo,

2. Cuando exista una emergencia en la prestacién de

servicios que haga imposible o inconveniente 1la

certificacién de candidatos de un registro de elegibles,
1
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&n cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6)

meses. Durante este perfodo se deberan establecer los

registros para cubrir los puestos, En estos casos el

reclutamiento podrd limitarse al puesto a los fines de

atender las necesidades especificas y particulares de la

Corporacién. También como ultimo recurso Yy en

consideracién a las prioridades de la Corporacién, podra

ofrecerse un examen adecuado al candidato o los

candidatos que hubiere disponibles, que cualifiquen para

los puestos, y si aprobaren el examen podrd nombrirseles

como empleados probatorios.

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y

3.
haya apelado de esta accién en los tribunales.

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

5. Cuando el incumbente del puegﬁo pase a ocupar otro

puesto interinamente mediaqﬁg nombramiento transitorio

N ,
Y con derecho a regresar g€su anterior puesto.
g ir

En estos casos los nombramientos podr&n prorrogarse mientras

persistan las circunstancias que dieron origen a dichos

nombramientos.
El examen para el reclutamiento de empleados transitorios

consistird de una evaluacién de los candidatos a los fines de

determinar si retinen los requisitos minimos del puesto y las

condiciones generales de ingreso al servicio publico.
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No obstante 1o anterior, los empleados con nombramientos

transitorios no se consideraran empleados permanentes. Ninguna

persona que haya recibido nombramiento transitorio podrd ser

nombrada para desempefar puestos en el servicio de carrera con
status probatorio o regular a menos que haya pasado por el proceso

de reclutamiento y seleccién que se establece en este reglamento.

Secciodn 8.10 Procedimientos Especiales de Reclutamiento vy

Selaccidén
=29-.accion

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio

con nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario

establecido en este reglamento, la Corporacidén podra wutilizar

procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién. Estos se

utilizardn cuando no se disponga de registros %?propiados para

determinadas clases de puestos y la urgencié} del servicio a
<

prestarse lo justifique; o cuando se requieri§DUnos conocimientos,

Co
habilidades vy destrezas, o cualificacidhes especiales para
.

desempefiar las funciones del puesto*fgtales como preparacién
4}\.

académica especializada Y experiencia.

Los procedimientos especiales de reclutamiento Y seleccién se

ajustardn a las siguientes normas:

l. En todo caso se deberi asegurar que los nombramientos se

hagan en consideracién a 1la idoneidad y capacidad.

2. Se publicara 1la vacante en los tablones de edictos de la

Corporacién y otros medio de promocidén, seglin la

necesidad.
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El aviso deberd contener la siguiente informacién:

titulo de 1la clase de puesto, ubicacién, naturaleza

% condiciones particulares del trabajo, tanto

fisicas como ambientales; requisitos minimos especiales,

establecidos para el puesto vacante, escala de sueldo,

fecha 1limite para radicar solicitudes y tipo de

competencia y examen.

La fuente de reclutamiento podrad ser intragencial o

externo incluyendo, cuando sea necesario, el servicio de

empleos del Departamento del Trabajo; Yy las

instituciones educativas del pais,
Se establecerdn listas de candidatos cualificados para
Para ello se utilizaridn los

NG
exdmenes que se estimen apropiadosc}v'
N

Todo candidato deberd reunir dﬁm reguisitos minimos

cada clase de puesto,.

establecidos para la clase deiﬁhesto.

El reclutamiento sera contiﬁﬁg hasta tanto se satisfagan

las necesidades del servicio.
Los nombres de los candidatos se ordenardn en forma

descendente de calificacién, conforme al resultado

obtenido en los examenes.

La seleccidn deberd hacerse de entre los primeros diez

(10) candidatos mejor cualificados que estén disponibles

en la lista de elegibles,
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De haber menos de diez (10) candidatos que acepten

nombramiento y no existan candidatos adicionales, se

deberd seleccionar de entre aquellos disponibles.
ARTICULO 9 ASCENSOS, DESCENSOS Y TRASLADOS

Seccidén 9.1 Ascensos-

El Plan de Clasificacién de 1la Corporacién se estructurard de
forma tal que permita la movilidad de los empleados hacia puestos
superiores conforme sus conocimientos Yy experiencia.

El ascenso es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones de nivel Superior para la
cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas alto.
Tiene el propdsito de atraer el mejor personal para ocupar puestos

en la Corporacién; ofrecer oportunidades de ﬁbrogreso a los

:empleados a medida que desarrollan sus capac1%$ﬂes Yy mantener en

&
D
1. Normas Sobre Ascensos <?3

L

el servicio a los mé&s capacitados.

ot
Como norma general los ascensosﬁgn la Corporacién seran

mediante competencia y se regiran por las siguientes

normas:

a. La Oficina de Recursos Humanos determinara las
clases de puestos que se ocupardn mediante el
ascenso de empleados. Esta determinacién se hard a
base de la naturaleza de las funciones de los

puestos y de las necesidades particulares de la

Corporacién.
48
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b. Las oportunidades de ascenso seran anunciadas
internamente, de manera que los empleados
debidamente cualificados puedan competir.

c. Los empleados gerenciales de carrera podran
ascender mediante examenes de libre competencia que
podran consistir de pruebas escritas, ©orales,
fisicas, de ejecucién y de evaluaciones de
preparacién y experiencia.

d. Todo empleado deberd reunir los requisitos minimos
dispuestos para la clase de puesto a que ascienda y
cumplir con el periodo probatorio asignado a dicha
clase.

Ascensos Sin Oposicién QQ'

'
El Presidente, como mecanismo digxexcepcién, podré

autorizar ascensos sin oposiciQS‘ mediante examenes
e

individuales, cuando las exngSbias excepcionales del
*

s L] L] ‘P L
servicio y las cuallflcacfbnes especiales de los

empleados

evidenciadas asi lo justifiquen. Por

exigencias excepcionales vy especiales se entender&, 1la

necesidad de reclutar personal

por razén de las

siguientes situaciones:

a.

asignacién de nuevas funciones a los diferentes

programas o departamentos;

ampliacién de los servicios gue presta la

Corporacién;
49

4



[

e
N,

/1 ) C. necesidad de reclutar personal para mantener 1la
f "
[I (“'\ continuidad en los servicios;
| d. inadecuacidad del registro de elegibles, y
] e, urgencia por cubrir un puesto vacante gue hace
] impracticable el procedimiento ordinario,

Para determinar las cualificaciones especiales de 1los
I empleados se considerardn, entre otros, los siguientes
: criterios:
' _ a. desempefio del empleado mas allid de lo esperado en

la ejecucién de sus funciones Y cumplimiento de
los criterios de orden y disciplina;
b. estudios académicos adlcygnales a los requisitos
minimos relacionados cqgglas funciones del puesto
pes } al cual se le propon%(hscender,
N’
adiestramientos y qursos directamente relacionados
con las funcionqg del puesto al que se propone
ascender y
d. experiencia adicional a 1la requerida, adquirida
mediante designaciones oficiales de interinato y
asignaciones administrativas, directamente

relacionada con las funciones del puesto al que se

propone ascender.

Todo ascenso conllevard un ajuste en la retribucién del

empleado, el cual se determinard de acuerdo con las normas de

retribucién establecidas en este reglamento.
50
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Seccidén 9.2 Traslados
El traslado es el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a otro puesto en otra clase con funciones de nivel similar para la
cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién. La
Corporacién usard los traslados como mecanismo para la ubicacién
de los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccién de
su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivos de la Corporacién. Estos podrén autorizarse en atencién
a las siguientes dos (2) razones:
1. Para beneficio del empleado, a solicitud de este.
2. Para atender necesidades del servicio en situaciones
tales como las siguientes:
a. Cuando exista 1la necesii?ﬁ de recursos humanos

adicionales en otra ‘(ﬁéd para atender nuevas
funciones o progr%ghé, 0 para ampliar 1los
programas existentaéf.

b. Cuando se eliminqﬁ*funciones O programas por razdén
de reorganizacién en 1la Corporacién, o cuando se

eliminen puestos por falta de trabajo o de fondos
Y en el proceso de decretar cesantias sea
necesario reubicar empleados.

c. Cuando se determine que los servicios de un

empleado pueden ser mejor utilizados en otra area

de trabajo debido a sus conocimientos,
cualificaciones especiales, destrezas y
— 51
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experiencia; especialmente cuando ha adquirido

nuevos conocimientos y desarrollado mayores
habilidades como consecuencia de estudios y/o
adiestramientos sufragados por la Corporacién.

d. Cuando sea necesario rotar al personal para

adiestrarlo en otras areas dentro de la

Corporacién.

El traslado no se utilizard como medida disciplinaria.
No podra hacerse caprichosa ni arbitrariamente. Tampoco
podra ser oneroso para el empleado.

La Corporacién establecerd procedimientos gue aseguren
la imparcialidad y objetividad en los traslados gue
respondan a necesidades del servicio sconsiderando los
siguientes criterios, para evitar 4&32 esta accién le
produzca al empleado problemas \gaglémicos sustanciales
sin que se le provea la compegsgzién adecuada:

oo

a. naturaleza de las fWnciones del puesto al cual

vaya a ser trasladado el empleado;

b. conocimientos, habilidades especiales, destrezas
Y experiencias que se requieren para el desempeifio
de las funciones;

otros beneficios marginales e incentivos que esté

disfrutando el empleado al ser trasladado.
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En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir
los requisitos de la clase de puesto a la gue sea
trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el
empleado debera aprobar el examen correspondiente para
la clase y estara sujeto al periodo probatorio. Cuando
el traslado sea por necesidad del servicio se podra
obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informari por escrito sobre el
traslado. Como norma general, 1la notificacién debera
hacerse con treinta (30) dias de antelacién. Sin
embargo, en situaciones de emergencia podrd hacerse
excepcién a esta norma.

Al notificar al empleado sobre la decisién de traslado,
se le advertir® que de no estar de éﬁ%uerdo puede
solicitar revisién administrativa anﬁé‘ el Presidente

dentro del término de treinta (30 Qﬁias a partir de 1la

fecha del recibo de la notificaaﬁg;.

Cualquier solicitud de revisién no tendré el efecto de

detener el traslado.

9.3 Descensos

El descenso es el cambio de un empleado de un puesto en una clase
d@ un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior para el

cual se ha fijado un tipo minimo de retribucién mas bajo.
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1. El descenso de un empleado podrad ser motivado por las

siguientes razones:

1 .

b.

p T

solicitud del empleado;

falta de fondos o de trabajo que haga
imprescindible la eliminacién del puesto
que  ocupa el empleado y no se pueda ubicar a
éste en un puesto similar al que ocupa en
cualquiera de las unidades de trabajo de 1la
Corporacién. Cuando el empleado no acepte
el descenso, por esta razén, se decretara su
cesantia y se le advertira de su derecho a
solicitar revisién admlnlstréﬁiva ante el
Presidente dentro del térmyﬁ& de treinta (30)
dias a partir de la quég del recibo de 1la

notificacién. Cualq%§§§%solicitud de revisién

no tendra el efecto de detener el descenso.

2., Las siguientes normas regirén los descensos:

&.

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

Todo empleado descendido deberé recibir
notificacién escrita con treinta (30) dias de
antelacidén, que exprese las razones para el

descenso y las condiciones con respecto al
54
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titulo de 1a clase, status y sueldo a

percibir en el nuevo puesto.
c. En todo caso de descenso, el empleado debera

expresar por escrito su conformidad con el

mismo.

d. Los descensos no se utilizardn como medida
disciplinaria.

e. El empleado descendido estara © no sujeto al
periodo probatorio, a discrecién del
Presidente.

ARTICULO 10 CAPACITACION Y DESARROLLO

El propésito de 1la Corporacién es ofrecer un servicio publico de

excelencia con personal altamente capacitado y mo%@vado. A tales

N\
) fines se desarrollarad un amplio programa de adjég‘&ramiento el cual

)
se llevard a cabo de forma dindmica y contigﬂa.
O
Seccidn 10.1 Objetivos del Programa <§P
s
1, Desarrollar al méximo el tafgnto Y la capacidad de sus

recursos humanos para que pueda rendir una labor de
excelencia y eficiencia,

2. Mejorar la eficiencia de la Corporacién proveyendo a los
empleados las oportunidades para que adquiera 1la
preparacién y desarrolle 1las destrezas que mejor
correspondan a las necesidades de 1la Corporacién.

3. Proveer a 1los empleados, en la medida en que los

recursos disponibles 1lo permitan, de los instrumentos
55
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) necesarios para ampliar sus conocimientos y mejorar sus

o, &
g ‘..-”I rd 1} I}
}J destrezas, asi como para su crecimiento y desarrollo
r} profesional en la Corporacién.

q. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién

] en el trabajo que redunde en un alto grado de motivacién

Yy espiritu de servicio entre los empleados, asi como una

’ mayor productividad y mejor calidad en los servicios que
ofrece la Corporacién.

l Seccidn 10.2 Programa de Adiestramiento

) El programa de adiestramiento abarcard las siguientes 4&reas de

capacitacién y desarrollo:

a. Orientacidén general a los empleados nuevos sobre

los objetivos, metas, organizacién, programas,

normas y reglas que rigen en 1la Corporacién.

3

b. Adiestramiento tedrico Yy practico i?bre las tareas

asignadas y métodos de traba$s ue serd de

naturaleza continua durante Eg‘periodo probatorio
Y

y al comienzo de nuevas aSésnac1ones de trabajo.

c. Adiestramientos espe01éa93 a los empleados
mediante la pParticipacién en cursos cortos en o
fuera de Puerto Rico con el propésito de
desarrollar suy potencial y de fortalecer el
servicio que presta.

d. Adiestramientos para atender las necesidades

especificas y de crecimiento de la Corporacién.
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()_ } e. Actividades de desarrollo que estimulen el trabajo

ﬁ ~- 7 en equipo; vy mantengan un clima de trabajo

altamente motivado.

7 Seccién 10.3 Responsabilidades por el Programa
I La Oficina de Recursos Humanos ser4 responsable de:

a. En coordinacién con 1los supervisores, identificar4

I las necesidades de capacitacién y desarrollo de los

recursos humanos. A esos efectos analizara \Y

utilizard los resultados de las evaluaciones de
desempefio peridédicas que los supervisores hacen de
los empleados. Adem4s, realizard encuestas y

entrevistas con éstos. Esta informacién servira de

base para desarrollar el plan anual de adiestramiento

) de la Corporacién. cﬁﬁv

o~ b. Prepararid un plan anual de adiestramiéglo que integre
los diferentes aspectos del Progn$%é Y confeccionari
Su presupuesto. También iqsi%ifé los medios de
adiestramiento mas adecuados tales como becas,
licencias con y sin sueldo para estudios, seminarios
© cursos de corta duracién, pasantias, rotacién de
personal, pago de matricula en instituciones

acreditadas y cualquier otro mecanisme que sea

compatible con 1los propésitos y objetivos educativos

de la Corporacién.

37

o



Mantener g los empleados informados de las

oportunidades de adiestramiento.

Coordinar 1las actividades de adiestramiento de modo

que se lleven a cabo en condiciones adecuadas para

optimizar su efectividad.

Evaluar los resultados de los adiestramiento y dar el

debido sequimiento.

Mantener récord de 1as actividades llevadas a cabo y

rendir los informes Ccorrespondientes,

Los supervisores seran responsables de:

a.

Asegurar que se ofrece la orientacién inicial a los

empleados, cuando comienzan en su trabajo.

Adiestrar en el aspecto tedrico Y Ppractico a los
empleados en sy trabajo y evaluar sa@vejecucién
e

durante el periodo probatorio, C$h
C.

Identificar las necesidades de‘Q@dlestramiento y

desarrollo de sus empleaiggh y hacer las
Q LY

recomendaciones pertinentes,
Colaborar con 1a Oficina de Recursos Humanos en la

pPreparacién del Plan, evaluacién y seguimiento de las

actividades y sus efectos.

Participar en el Programa como recurso o instructor.
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10.4 Planes de Adiestramiento

Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomara en consideracién

lo siguiente:

1.

Seccidén

A5

Las necesidades presentes Yy la proyeccién de necesidades
futuras de 1a Corporacién,

Las prioridades programaticas de 1la Corporacién y 1la
atencién de estas a corto y largo plazo.

Identificar situaciones especificas que 1la Corporacién
desea atender Yy mejorar a través del adiestramiento de

Su personal,
Los niveles de ejecucién que 1la Corporacién establezeca

para su personal.
El compromiso de parte de la Corporacién en cuanto a la
inversién de recursos y de tiempo necesaepbs para el

desarrollo de su pPersonal que conlleva eé,ﬂplan.

10.5 Ejecucidén de los Planes de Ad;egﬁégmzanto

Responsabilidad de 1a Corporac16n‘$£E

a, Por delegacién del Presidente, 1la Oficina de
Recursos Humanos seré la responsable de
planificar, desarrollar Y evaluar las actividades

contenidas en el plan  preparado para el

adiestramiento Y capacitacién del personal vy

sometera las recomendaciones pertinente para su

aprobacién.
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b. La ejecucidén del plan de adiestramiento podra
llevarse a cabo mediante la contratacién de
recursos externos.

2. Establecimiento de Criterios

La Oficina de Recursos Humanos recomendaré al
Presidente los criterios a establecer para la
seleccién de las personas a ser adiestradas, el
contenido de los cursos, los instructores y/o
instituciones privadas que los ofreceran. Sera
responsable adem&s de la evaluacién de resultados.

Seccidn 10.6 Bacas para Estudios

La Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Publica

desarrollard un programa de becas en armonia con las siguientes
condiciones:

1. Anuvalmente el Presidente determinaria el nq&éro y clase

de beca a concederse, en armonia con lae$nece31dades de

la Corporacién y los recursos econSmicos disponibles
P

para tales fines. ?;gr
2. Con suficiente antelacién a la fecha de adjudicacién de

las becas, el Presidente emitird un aviso piblico
notificando el nlmero y <clases de becas que se
ofrecerdn, los requisitos minimos para optar por éstas,

fecha limite para radicar solicitud vy cualquier otra

informacién pertinente.
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Todo aspirante a beca deberad someter Su solicitud segun

se establezca en el aviso publico en o antes de la fecha

limite establecida. Si fuera necesario el Presidente

podré extender el periodo para el recibo de solicitudes

O cancelar la convocatoria. En ambos casos se dara

aviso publico de la accién.

Las becas se otorgaran mediante libre competencia de

conformidad con el procedimiento gque se establezca.

Se podrén conceder becas sin oposicién cuando las

necesidades del servicio Yy las cualificaciones de los

empleados lo justifiquen. Estas becas se concederan

para atender necesidades de 1la Corporacién por personal

altamente especializado que haya demq@%rado poseer la

capacidad, el interés Y las cuallgébaCLOnes requeridas

para proseguir estudios especiali}édos Para ello y a

fin de
Oficina de Recursos Humanos preparara un expediente que
las exigencias

recomendar la concgaﬁgn de dichas becas, la

incluya un anédlisis detallado de

especiales que justifican la concesién de las becas sin

oposiciodn.
La seleccién de los candidatos para la beca se harad a

base de los méritos de éstos Y se utilizardn los

siguientes criterios segun apliquen:

a,. Preparacién académica basica e indice

académico requerido.
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b. Experiencia si fuera requerida para fines de

los estudios.

Funciones que ha de desemperiar la persona.

c.

d. En que medida la beca capacitard al candidato
para desempeniar las funciones con mayor
eficiencia o ©para desarrollarse en la
Corporacién.

€. Contribucién de la beca al desarrollo de los
programas de la Corporacién.

f. Calificacién obtenida en examenes que sean
requeridos, si alguno.

Cuando el numero de aspirantes que reunen los requisitos

sea mayor que el nlimero de becas a otorgar se preparari

en estricto orden de calificacién y se hara la
N
&
o
para cuEéak estudios en

una lista
seleccidén conforme al mismo.
Las becas se concederan

. . : . C. .
universidades o instituciones educgativas oficialmente
reconocidas por el Estado Libre %ﬁgbiado de Puerto Rico.

8i luego de anunciadas las oportunidades de becas

hubiera s6lo un candidato cualificado entre los

solicitantes o si solicitara un solo candidato con las
cualificaciones requeridas, podra concedérsele la beca.

La cuantia de las becas para estudiantes se fijarad de

acuerdo con la naturaleza de los estudios y podra
aplicarse indistintamente a pago de matricula,
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12.

13.

{ % ; CT.

gastos de viaje o de cualquier otro gasto

El

hospedaje,

relacionado con los estudios a seguir en cada caso.
Presidente podrd autorizar al becario el adelanto de

parte de los fondos que recibird para sufragar gastos

inmediatos de éste.

Las personas a quienes se les otorguen becas

formalizardn un contrato con la Corporacién de Puerto

Rico para la Difusién Publica comprometiéndose a

trabajar para ésta por un periodo de tiempo equivalente

al doble del que hayan estudiado mediante la beca. Se

comprometen, ademds, a cumplir con aquellas otras

condiciones establecidas por la Corporacién que le sean

aplicables.

Si la persona seleccionada es un eme%éado de 1la
Corporacién se le concederd licencia sigﬁgueldo por el
término de los estudios. No obstaqgé? la Corporacién
podrd conceder conjuntamente condgﬁf beca una licencia

con sueldo cuando las necesidadés del servicio y los

méritos de los casos los justifiquen. Todo empleado

regular aspirante a dicha licencia sometera su solicitud
en la forma y manera que establezca la Corporacién.
Toda persona seleccionada para beca que sea empleada de

otra agencia en el servicio publico debera renunciar a

su puesto,
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14.

15.

1e6.

O C.

En estos casos 1a liquidacién o transferencia de

licencias que tenga acumulada se regird por las

disposiciones de las leyes vigentes que sean aplicables.

Todo cambio de institucién o alteracién en el programa

de estudios autorizados mediante beca para estudios

estara sujeto a 1la aprobacidén del Presidente de la

Corporacién.

Sera responsabilidad de toda persona a guien
2@ la Corporacién

se le

conceda beca para estudios someter
evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar

cada periodo lectivo. El Presidente de 1a Corporacién

podra solicitar de 1a universidad o institucién
"

informes sobre el pPrograma @& estudios,
e

notas, conducta y cualquier otra informa fén que estime
eon d

correspondiente,

conveniente con relacién a los becarios sy

En todo caso en gque se cancele una ggéh, se interrumpa o

descontinte el curso de estudios autorizado mediante

dicha beca, por razones ajenas al control del becario,

se relevard a éste de toda obligacién y responsabilidad.

Si la cancelacién hubiese sido motivada por razones

controlables por el becario el Presidente tendra

discrecién para, previo el estudio de 1los méritos de

cada caso, determinar si fija algun grado de obligacién

© responsabilidad.
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. %

En caso de que cualquier becario necesite continuar

estudios después del periodo estipulado en el contrato

deberd notificarlo por escrito al Presidente de 1la

Corporacién, con no menos de sesenta (60) dias de

antelacién a 1a terminacién del mencionado periodo,

sometiendo evidencia que justifique 1la extensién del

contrato. Dicha beca podrad ser prorrogada mediante

notificacién oficial al becario. Copia de dicha

notificacién formars parte del contrato.

Todo becario o empleado en licencia con sueldo para

estudio que después de concluir Sus estudios no dé

cumplimiento a 1la obligacién contraida, reembolsars a 1a
\1

Corporacién de Puerto Rico para 1a leuqé n Puiblica

dentro de 1los seis (6) meses siguiente ibla fecha de

terminacién de dichos estudios, o a lQ-,
€n caso de que no comggétase el periodo

trabajar con 1a

terminacién de

Sus servicios,
por el cuidl se haya comprometido 'a

Corporacién, 1la cantidad total desembolsada por ésta méas

los intereses de tipo legal desde el momento en que

fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que

lo justifiquen se podrd hacer un pPlan de pago por un

pPeriodoc mayor de seis (6) meses. El cobro se efectuars

de conformidad con los procedimientos legales en vigor

que rigen las reclamaciones a favor del estado.
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ﬂj '? Toda persona a quien se le haya concedido una beca que
[ﬁ ( ne cumpla con 1a obligacién contraida serd inelegible
!
[

bara el servicio publico por tiempo igual al triple del

] tiempo de estudios, a menos que  se le exima por

autoridad Competente, conforme se dispone en este

] reglamento.
18. La Corporacién de Puerto Rico para 1la Difusién Publica

estara obligada a emplear a sus becarios, con arreglo a

[ Sus  necesidades vy pPosibilidades econémicas. Sera

estudios sin necesidad de someterloq&Fa examen o

competencia. El Presidente podra c%géglar‘ el puesto

} reservado al becario. Por neces&éadés del servicio

(;j dicho puesto podréd ocuparse 6Fdiante nombramiento

transitorio por el tiempo que({&ﬁre la beca. De no

existir un puesto vacante para nombrar al becario una

vez completados los estudios, se crearid de cualquier

fondo disponible.
13. El pPresidente relevard al becario de los compromisos

contraidos en e] contrato formalizado entre las partes,

€n caso de que sus servicios no sean requeridos dentro

de un término de seis (6) meses subsiguientes g la

terminacién de los estudios.
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Sececién
El plan
licencias

s

10.7 Licencias para Estudio

de adiestramiento incluird el nimero y la clase de

para estudios conforme a lo siguiente:

Anualmente ge determinardn 1las licencias que se

concederan para satisfacer necesidades de la

Corporacién. Estas podran concederse con © sin sueldo,

por tiempo completo o parte del tiempo.
Se podr& conceder licencia para estudios a empleados con

status regular. Los empleados que se acojan a licencia

estudio deberén estar rindiendo servicios

para
satisfactorios.

Para 1la seleccién de los candidatosQ?,
f"\f
Bgfa la concesién de

se aplicarsd 1lo

establecido en 13 Seccidén 10.6 (6)

0‘4“"
becas, que antecede, Cf
e
Solamente se concederan licenciasy para cursar estudios
en universidades o) insggtuciones oficialmente
|3

reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Los empleados en uso de 1licencia con sueldo para

estudios recibiran el sueldo total o pParcial, segin se

determine en forma correlativa a los niveles de sueldo,

a los costos de los estudios, a 1la situacién econdmica

de 1los empleados y 1a mejor utilizacidn de los fondos

publicos. Ademas del sueldo tambieén podra autorizarse,

siguiendo estos mismos criterios, el Pago de matricula,

libros materiales
67
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O C

Y gastos generales ocasionados al empleado por sy

cendicidén de estudiante,

A los empleados que se le conceda licencia con sueldo

para estudios formalizaran un contrato conforme se

dispone en la Seccion 10.6 (11) que antecede.

Todo cambio en los estudios, informes, programas e

incumplimiento de contrato se aplicard lo dispuesto en

la Seccién 10.6, incisos 13, 14 ,15 Y 16 gue anteceden.

10.8 Adiestramientos de Corta Duracién

de corta duracién dirigidos a

Los adiestramientos

satisfacer necesidades de la Corporacién se realizaran a

través de 1la Oficina de Recursos Humanos.
‘:‘

Los adiestramientos de corta duracién se cencederén a

los empleados Por un término no mayor de s&is (6) meses
con el propésito de recibir adlestramighto practico o
realizar estudios académicos que le$°preparen para el

mejor desemperio de las funciones correspondientes & sus

puestos. Las asambleas y convenciones podran
considerarse una actividad de adiestramiento, previa la
por su

evaluacisén del pPrograma y determinacién de que,
contenido educativo del 50% o mas de duracién, puede
considerarse una actividad de adiestramiento.

Cuando un empleado se le autorice un adiestramiento de

corta duracién, se le concederd licencia con Sueldo.
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; Se podrd autorizar el Pago de matricula a los

O (

Ademés se le autorizara el bago de dietas, gastos de

viaje y cuando fuera necesarijo cualquier otro gasto.

E1l Presidente podréd autorizar a los empleados a realizar

viajes al exterior con el fin de participar en

actividades de adiestramientos con sujecién a las normas

y tramites que rigen los viajes al exterior. Dentro del

término de quince (15) dias a partir de Su regreso del

centro de adiestramiento, el empleado sometera, al

Presidente un informe narrativo sobre sus experiencias

en el adiestramiento. Someterd, ademis un informe

detallado sobre 1los gastos en que incurrié con la

evidencia correspondiente.

Sececidn 10.9 Pago de Matricula

Ny
%ﬁﬁleados, conforme
\l

;o K
a las normas que se establecen @ continuacié@y A tales fines se

O
en \{‘1 pPresupuesto de la
oY

Corporacién, &

consignardn los fondos necesarios

1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula se utilizarid como un recurso

Para ampliar conocimientos Y mejorar destrezas
requeridas a los empleados para el desemperic de sus

funciones asi como para su crecimiento en e]

servicio ptblico.
b. El pago de matricula se aplicara principalmente a

estudios académicos de nivel universitario gue se
69
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lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre
Asociado,

Se podra autorizar hasta un méaximo de seis (6)
créditos a yn empleado durante un semestre escolar
O sesidén de verano. En casos meritorios, podra
autorizarse un ntmero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones de méritos

que justifiquen la accién que se tome,

Establecimiento de Prioridades

Al establecer las pPrioridades que regirén esta actividad

Se tomard en consideracién uno o mas de lgs siguientes

Criterios: g

d.

N
L

b

La necesidad de preparar persoq{l en determinadas
. N . L
materias para poder prestaiéqun mejor servicio,

1) L) L] L] "" L]
mejorar la eficiencia del ersonal o adiestrarlo

€n nuevas destrezas.

Que Sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionadas con los deberes vy responsabilidades

del puesto que el empleado ocupa.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado
de bachiller o a nivel posgraduado €n campos

relacionados con los servicios programaticos que

ofrece la Corporacién.
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C

d.

Que sean cursos bPreparatorios para permitir al

pPersonal asumir nuevos deberes Y responsabilidades

en la Corporacién.

Denegacién de Solicitudes

No se autorizara pPago de matricula a empleados:

a.

cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajo el pPrograma de pago de matricula
sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de
bachillerato o 3.0 en estudios posgraduados;

que soliciten cursos sin crédito excepto en casos
de cursos organizados por el Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Publico o

s
por organizaciones profesionales;(qs

gue se hayan dado de baja en @ﬁisos autorizados
para sesiones anteriores, Qgg;ués de la fecha
fijada por el centro tg§( estudios para 1la
devolucién de los cargos é%{matricula, a4 menos que
reembolsen el total invertido en 1la misma, excepto
en los siguientes casos: que el empleado haya sido
llamado a Servicio Militar; que se le haya
requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que se les haya trasladado a un pueblo
distante de los centros de estudios; gue por

Tazones de enfermedad se hayan visto obligados a

ausentarse de suy trabajo y sus estudios, o gue se
71
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vean impedidos por razones ajenas a su voluntad a

continuar estudios.

Gastos que se Autorizan

La autorizacién de Pago de matricula solo incluye los
gastos por concepto de horas créditos de estudics., Las

cuotas y los gastos incidentales correran por cuenta de

los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a pago de matricula que

vendran obligados a

El

descontinuten sus estudios,
reembolsar a la Corporacién la cantidad invertida.

Presidente podr4d eximir de reembolso a un empleado

cuando compruebe gue los eﬁtudios
A

f‘!'
descontinuado por causas justificadé%.

O

Informe de Progreso Académico cgb

se han

\-
Serad responsabilidad de cada‘;gmpleado a quien se Jle

conceda pago de matriculagﬁ%ometer a la Corporacién

evidencia de su aprovechamiento al finalizar cada sesidén
académica. La Corporacién podré&, Cuando asi 1o
considere necesario, solicitar de los centros de

estudios una relacién de las calificaciones obtenidas
por sus empleados en cursos Cuya matricula haya sido

sufragada mediante este programa.

El Presidente podra conceder licencia por fracciones de

en

72

dias a los empleados para cursar estudios



&

Seccidn

105

instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado

Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo utilizado serd

cargado a la licencia de vacaciones que el empleado

tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que

le permita reponer en servicio hora por hora, 1la

fraccion de tiempo utilizada para estudios,

10.10 Historiales de Adiestramiento

Expediente del Empleado

La Corporacién mantendrd en el expediente de cada uno de

Sus empleados un historial de los adiestramientos en que

estos participen, el cual podréd ser utilizado como una

de las fuentes de referencia cuando vaya a tomar

decisiones relativas a ascensos, traslaeés, asignaciones

2
[] » ‘L
de trabajo, evaluaciones Y otras a MoOnes de personal.

El historial de adiestramienthséel empleado podra
¢

+ [] . - » ‘.- L]
incluir evidencia de partlc¢§ac1én,

en cualquier actividagleducativa reconocida,

por iniciativa

propia,

Historial de Actividades

La Oficina de Recursos Humanos de 13 Corporacién

mantendra historiales de las actividades de

adiestramiento llevadas a cabo, evaluaciones de las

mismas y personal participante, para fines de evaluacién

de los diferentes programas de adiestramiento.
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ARTICULO

Seccidn

s C:

Informe

Anualmente 1la Corporacién, para fines de su programacién
interna, justificacién del presupuesto, auditorias 1%

otros propésitos, preparara un informe de todas las
actividades celebradas durante el ano fiscal.

El mismo deberd contener la informacién necesaria en
términos del total Y clase de adiestramientos ofrecidos,

los gastos incurridos en adiestramiento y el nimero de

participantes, para fines de medicisn de 1la actividad

global de adiestramiento en la Corporacioén.
11 RETENCION EN EL SERVICIO
11.1 Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status reqular en 1la Corporacién se

D),

en el Servicio Publico.

productividad, eficiencia,

) mantendrin en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de

"y
orden y disciplina quedﬁében prevalecer

o
Se estableceran los referidos criterios a
M

N
b

entre otros factores, los sfguientes deberes Y

base de
\'ﬂr.
obligaciones de los empleados: A
\G‘b
1. Asistir regular Y puntualmente al trabajo y cumplir con
la jornada de trabajo establecida.
2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés s

respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,

companeros de trabajo Y ciudadanos.
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e

Realizar con eficiencia y diligencia las funciones y

tareas asignadas a sus puestos y otras compatibles con

€éstas que se le asignen.

Cumplir con 1las ordenes e instrucciones de sus

supervisores, compatibles con la autoridad delegada en

é€stos y con las funciones y objetivos de 1a Corporacién.

Mantener 1la confidencialidad de aquellos asuntos

relacionados con su trabajo.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando 1la

necesidad del servicio asi lo exija y previa 1a

notificacién correspondiente con antelacién razonable.

Vigilar conservar Y salvaguardar documentos, bienes e

intereses publicos que estén bajo su cuiﬁbdia.

L
Cumplir con las disposiciones de lafgéy Nim. 12 del 24

de Julio de 1985, especificamentej,-olo dispuesto en el
)

Cédigo de Eticaq@%ra los Funcionarios vy

<

Empleados de la Rama Ejecutivd.

Capitulo III,

Cumplir con sus obligaciones contributivas con el

Departamento de Hacienda.
Cumplir con su responsabilidad alimentaria, si alguna,

segun la Ley de la Administracién para el Sustento de

Mencres,
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11. Cumplir con las disposiciones de la Ley que crea la

Corporacién de Puerto Rico Para la Difusiodn Piblica, Ley

Nim. 216 de 12 de Septiembre de 1996, y con 1las Srdenes
Y reglas que rigen su implantacién,

Seccién 11.2 Evaluacién de Empleados

fines de determinar si estos cumplen con Criterios de

Productividad, eficiencia, orden Y disciplina que deben prevalecer

ademds, servira a los

en el servicio publico, El sistema
siguientes pPropésitos:
1. Orientar a 1los empleados sobre 1a forma €n , que deben
efectuar su trabajo para que se considereﬁﬁgiisfactorio.

&
\\)o
status regular, Ay
- W
3. Hacer reconocimiento oficiajl Qge labor  altamente
meritoria.
q, Determinar 1ga concesiédn de licencias con © sin sueldo

pPara estudio, o de licencia sin sueldo para otros

propésitos.

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo Y

Capacitacién de persocnal.
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[] '} 6. Determinar 1la elegibilidad para la concesidén de aumentos
rlkh ' de sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo
,l establecidas.
H 75 Como parte de exdmenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la

’ prioridad para reempleo de empleados cesanteados

} mediante eliminacidn de puestos por falta de fondos.

o Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor

] utilizacién de sus conocimientos, destrezas, habilidades

Y potencialidades.

Al establecer e implantar el Sistema de Evaluacién se observaran

las siguientes normas generales:
1. Se desarrollaran criterios de evaluacién %bservables,

*,
hasta donde seqﬁgposible, de
¢

L Y) objetivos y medibles,
<:*/ acuerdo con las funciones de los puesEgﬁ\' Estos deberéan
Ser realistas y alcanzables. ’Qfx“};

2. Se ofreceran adiestramientos a ﬁB; Supervisores en el

uso del sistema.

3. Los supervisores orientardn a los empleados sobre el
sistema y los criterios que se utilizaran para realizar
la evaluacién.

q. Cada supervisor considerard conjuntamente con el

empleado el resultado de las evaluaciones.
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;periédicamente,

¢ (

5. Se estableceran mecanismos internos de revisién que

aseguren la mayor objetividad en el proceseo de

evaluacién de los empleados.

Seccién 11.3 Acciones Disciplinarias

Se establecers mediante reglamentacién interna las normas de

conducta vy procedimientos disciplinarios para los empleados de 1la
Corporacién en armonia con las disposiciones de esta Seccién y las

acciones disciplinarias aplicables por 1las infracciones a dichas

normas. La Oficina de Recursos Humanos divulgard las normas de

conducta a los empleados y obtendra evidencia de 1la entrega la

cual se mantendrs en el expediente de personal del empleado, Los

supervisores orientaran a los empleados sobre las referidas normas

. N
de conducta al momento de tomar posesidn de §g% puestos y

para garantizar el cumplimiento qé\las mismas en

O
forma preventiva. Les informar&n ademsas, queQﬁé tomardn medidas

correctivas cuando Su conducta no se eﬁEste a2 las normas
establecidas.

Se tomaridn las medidas disciplinarias necesarias cuando 1la

conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas.
Entre otras, el Presidente o 1a Persona en quien éste delegue,

podra aplicar acciones correctivas tales como la amonestacidn

verbal, reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo y
destitucioén.

1. Podra ser motivo de accion disciplinaria, entre otras
Situaciones similares, las siguientes:

= 78
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Aceptar regalos, donativos o cualquier otra

Tecompensa por la labor realizada como empleado

publico, a excepcidén de aquellas autorizadas por

ley.
Utilizar su posicién oficial para fines politico-

partidistas o para otros fines no compatibles con

el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven

conflictos de intereses con sus obligaciones en

la Corporacién y/o como empleado publico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen

nombre de 1la Corporacién o del Gobierno de Puerto

Rico. ~N
W
Incurrir en prevaricacioén, sob%fno © conducta
L

inmoral, Ce

Y
Realizar acto alguno que iqﬁida la aplicacién de

>

este Reglamento Yy las ‘%rdenes Administrativas

adoptadas; ni hacer o aceptar a sabiendas,

declaracién, certificacioén o informe falso

relacionado con cualquier materia cubierta por

éste.
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Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa

© indirectamente dinero, servicios o cualquier

Otro valor por o a cambio de una elegibilidad,

nombramiento, ascenso u otras acciones de

personal.

Realizar, o haber intentado realizar engafio o
fraude en 1a informacién sometida en cualquier
Solicitud de examen o documento personal.

Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en la seccién 11.1 de este Reglamento.

Ser acusado Y que se determine causa probable por

ello empane 1a imagen de‘id% Corporacioén o
infrinja la politica pub11Q5 de la agencia o del
gobierno del Estado L%gre Asociado de Puerto

“-‘.

Rico,. (;;'\1

Incumplir con las normas internas sobre jornada
de trabajo Y asistencia, normas internas de
conducta, Ordenes Administrativas o cualquier
otra disposicién legal o reglamentaria que rija
la conducta de 1los empleados de 1la Corporacién.

Realizar acto alguno que viole 1las disposiciones

del Cédigo de Etica para los Funciocnarios y

Empleados de la Rama Ejecutiva.



(’(‘ m. Incurrir en conducta que constituya
| hostigamiento sexual en el empleo,
[] n. Dejar de producir y/o someter 1los informes

requeridos por mandato de ley o reglamentos.

] 2. El Presidente establecers, mediante Orden

} Administrativa, 1las flormas de conducta que deben

observar los empleados y 1las acciones disciplinarias

] aplicables a las infracciones a dichas reglas en

armonia con las disposiciones de esta Seccién.

, 3, En situaciones en que sea necesario aplicar una medida

disciplinaria contra un empleado con status regular,
S€ seguird el siguiente procedimiento: o
¢
) @. El supervisor, quien tiene 1la respo?Sabilidad

Primaria de velar borque sus qegbordinados

cumplan con las normas de congqéta, realizars

una investigacién de los hé%hos dentro del
término de guince {(15) dias laborables, como
regla general, siguientes a 135 fecha en que
tuvo conocimiento oficial de los hechos. Este
término podra extenderse en circunstancias
especiales que requieran un periodo de tiempo
Mmayor para completar 1a investigacién, Ssiempre

que dicho plazo no exceda de noventa {90)dias,

LY
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La investigacién debe estar basada en hechos
Y/0 evidencia documental y no en emociones,
sospechas, rumores o informacién de segunda
mano,.

La investigacién, 1a documentacién gue se
recopile y 1a informacién que surja de 1la
investigacién debe ser objetiva, constatable,
completa, precisa Y exacta, que no preste a
diferentes interpretaciones.

La informacién que se recopile durante 1la
investigacién debe Ser registrada prontamente
de  manera gque no  se olviden detalles

importantes que surjan durantq% el transcurso
.::
<§

El informe que se prepare Qébe evidenciar:

de la misma.

- los hechos especi&ucos en términos de
la fecha, dia <‘~hora Y lugar en que
ocurrieron los hechos;

= entrevista a testigos u otras personas
relacionadas con los hechos que puedan
aportar informacién en 1a busqueda de
la verdad sobre 1lo sucedido;

* entrevista que con el empleado sobre
los hechos, qué se le dijo Y qué y como

respondié;
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- la conducta violatoria;

- las Circunstancias agravantes o

atenuantes de 1la falta;

- leyes, reglamentos, normas Y

brocedimientos que fueron violentados

por el empleado

f. Los resultados de 13 investigacioén deben

demostrar que la conducta violatoria esta

relacionada con el ambito laboral Y con el

trabajo y desempefio del empleado,
g. 8Si los resultados de la investigacién

fundamentan 1g a@plicacién de una accién

disciplinaria, el supervisor preparara Y%
remitird un informe al Presidente siguiendo los

N
canales de comunicacién Y i@e autoridad

establecidos en 1a Corporaciéanh

uso indebido de fondos o propiedad publica, el

Presidente notificaréd por escrito inmediatamente al

Auditor Interno,
El Presidente referird el informe a la Oficina de

Recursos Humanos en donde se tomarédn las Siguientes

acciones:
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6.

a. Se evaluarj el informe sobre la

investigacisn realizada por el supervisor

para corroborar que los  hechos Yy 1la
evidencia documental 3% testifical
fundamentan 1a aplicacién de una medida
disciplinaria,

b. De ser necesario, se ampliaré la

investigacion Y obtendra 1a informacién Yy

documentos adicionales relacionados con los

hechos.

Se informarsg por escrito al Presidente 1lo0s
hallazgos de Su  evaluacidn Y ofrecera

recomendaciones sobre 13 accidén Qorrectiva

que debe ser tomada. A$

-
Al

El Presidente, en consulta con 1la Oflcxna de Asuntos

Legales, evaluard el informe de la Of;c1na de Recursos
4*

Humanos y determinara 1a acciodén a tqmar

En  caso de que determine aplicar una medida

disciplinaria contra un empleado de carrera con status

regular de amonestaciodn escrita, 13 misma debers

incluir los hechos especificos, la conducta

vioclatoria y le advertira a1 empleado el derecho a

84
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solicitar revisién administrativa dentro del término
de diez {10} dias laborables contados a partir de 1la
fecha de recibo de 13 notificacién.

En los casos en que la aplicacién de una medida
disciplinaria pueda resultar en 1la Suspensién de empleo
Y sueldo o destitucién, el Presidente o 1a persona en
quien delegue pProcedera de 1a siguiente manera:

a. Le formulard los cargos por escrito al
empleado por correo certificado o entrega
personal. La formulacién de cargos deberéa
ser clara Y Pprecisa, respecto g la
descripcién los hechos especificos por los
cuales se propone 1mponerl€\f la medida
disciplinaria que constltuth la infraccién
& las normas de conducgﬁ‘ las normas de
conducta, reglamentarlig-y de ley que fueron
violentadas Yy la-QWnedlda disciplinaria
especifica que se propone tomar.

b. La notificacién se deber4 efectuar por
correo certificado con acuse de recibo a 1a
dltima direccién que haya informado el
empleado a la unidad de trabajo en 1la que
presta los servicios o a la Oficina de

Recursos Humanos, lo cual constituira

85



4 2; notificacién suficiente o personalmente y se

;j( ' obtendrd evidencia de 1la entrega personal o
, por correo.

j C. En la notificacién se le citara a una vista

, administrativa informal ante la persona que

designe el Presidente, con no menos de

J quince (15) dias de anticipacién a la fecha

€n  que se celebrara la misma para que

] exprese las razones por las cuales no se

deba proceder con la medida disciplinaria

’ anunciada e incluird fecha, hora Y lugar en

que se celebrard la vista administrativa

informal. También se le advertira que podré

<:- } comparecer por derecho propio o agé%fido de
J R
abogado. Se apercibird de las mqsiaas que la

Corporacién podrd tomar de qsg%omparecer a
la vista y se le advertir&é&ue la vista no
podréd ser suspendida, éigepto por Jjusta
causa siempre y cuando la suspensién sea
solicitada por lo menos con cinco (5) dias
de antelacién a la fecha sefalada para la
misma.

d. El empleado tendr& derecho a que se le
provea copia de todo documento que sea parte

de la formulacién de cargos si lo solicita
86
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pPor escrito y satisface el costo de las

copias conforme lo establece la Ley Numero
144 de 20 de julio de 1979.

Una vez celebrada la vista ante la persona
designada por el Presidente o transcurrida

la fecha concedida sin que el empleado haya

comparecido a 1a misma, el Presidente

notificargd al empleado su determinacién
final,

En caso de que 1a determinacién final sea de
aplicar una medida disciplinaria de
suspensidén de empleo Y sueldo o destitucién
se le informari al empleado que la accién
disciplinaria serg efectiva a 1la fsﬁ%a de
recibo de la notificacién Yy se l(e:](};“dvertlré
de su derecho a solicitar rev%ﬁiﬁn judicial
al Tribunal del CerUltOQ& 2' Apelaciones
dentro del término de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de recibo de

la notificacison final conforme lo

establecido en 1la Ley Ndm. 170 de 12 de

agosto de 1988, segun enmendada, “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme”.

87
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/] ') 9. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o

cuando haya motivos razonables de que existe un

peligro real para la salud, vida o moral de los
!J empleados o del pueblo en general, se podré suspender
1} sumariamente al empleado de empleo pero no de sueldo
antes de la celebracién de la vista informal. En la

J misma notificacién de Suspensioén sumaria se le citard
4 una vista administrativa informal conforme al

] procedimiento establecido en el inciso que antecede y

' se continuara con el procedimiento establecido
en los incisos que anteceden para los casos de

suspensidén de empleo Y sueldo o destitucién.
10. Cuando un empleado resulte convicto de delito grave o

AT } delito que implique depravacién moral o infraccién a

T
sus deberes oficiales, el puesto quedagd vacante

o
automaticamente conforme lo dispone el Afticulo 8 del

-

Cédigo Politico. De conformidad cog$éllo Y con las
4

disposiciones de 1a Seccién 4.6{xf8) de la Ley de

Personal del Servicio Pﬁblﬁéé, el Presidente

proceders a separar al empleado previa vista

administrativa informal.

11. En 1los casos de empleados de carrera con status

probatorio, éstos podran ser separados de Sus puestos

en el transcurso o al final del periodo probatorio,

luego de haber sido debidamente orientado Yy
88
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adiestrado, si se determina que sy progreso vy
a@daptabilidad 3 las normas de la agencia noe han sido

satisfactorijos, La separacién Se efectuars mediante

] la misma clase que ocupaba €xcepto que si la
Separacién esg Por razones de habitos o actitudes, en
Cuyo caso se Procederd con ) Procedimiento de
destitucién.

Seccidn 11.4 Cesantiasg
E

gy La Corporacion podré decretar Cesantias sin que se entiendas como
./
destitucién en los Slguientes casos
\t
1 Debido a 1;3 eliminacién de puestos po ‘Ealta de trabajo

manera: o
Tf *
@. Se establecers un métod%§§ara decretar Cesantias,

en caso de estas ser Necesarias, e} cual se

divulgars a todos los empleados.,

dreas, oficinas, divisiones o Secciones que

componen Jlga Corporacion. -
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Para determinar e} orden en que habran de
decretarse ]as cesantias se considerari la
Corporacién en sy totalidad de acuerdo a la

jurisprudencia aplicable,
Se considerarén entre otros, los siguientes
factores:
1) ndmero de empleados en 1la Corporacién;
2) programas eésenciales para ofrecer 1los
servicios bésicos;
3) programas esenciales para 1la administracién
interna de 13 Corporacién; y
4) programas que se sufragan total o
parcialmente con fondos federales o de otras
fuentes externas, los cuales no podran
utilizarse si se reduce o €limina el

<
&

,l\\
La Corporacién agotard todas k&% alternativas
<o

programa.

LN
posibles para evitar las cesaQ?ias. Entre otras

podri: <§§

1) reubicar personal cualificado en 4&reas o
pProgramas no afectados por la cesantia;

2) readiestrar a los empleados para
reubicarlos en otros puestos, si esto puede

hacerse antes de la fecha de las cesantias;

Yy

90
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3) licencia sin sueldo, si la insuficiencia de
fondos es temporera;
4) descenso de los empleados como dltimo
recurso para evitar cesantias; y
5) reduccién de la jornada de trabajo,.
Se decretaridn las cesantias dentro de los grupos
de empleados Cuyos puestos tengan el mismo titulo
de clasificacién.
Serdn separados en primer té&rmino los empleados
transitorios; en segundo lugar Jlos empleados en

periodo probatorio Y en dltimo término los

empleados regulares, A los efectos de este
orden, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir ese status
hubieren sido empleados regulares, se

considerardn como empleados regulares. 1
La determinacién del orden en que §é decretaran
las cesantias, dentro de cada qu de 1los grupos
de empleados enumerados en QI inciso anterior,
se hard tomando en con31dqpac1én, los siguientes
criterios en este orden estricto:
1) Se tomara en consideracién la
productividad Y el desempefio de las

funciones segun reflejada por las

evaluaciones de desempeiio pPeriddicas segin
i 91
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