ARTICULO 14 RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 14.1 Objetivos

'\ d, A estos
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Ofrecer incentivos tales COmO : premios y

reconocimientos, encaminados a ldentificar al empleado

con la Corporacién, aumentar su productividad y lograr

mayor satisfaccién personal en la tarea que desempena.
los

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos

niveles jerarquicos de la Corporacién con el propdsito
de mantener un clima saludable de trabajo.

Lograr la intervencién brecisa y a tiempo en la solucién
de los conflictos interpersonales Y la labor preventiva
de éstos,

Lograr 1la pParticipacién efectiva del empleg@o mediante
la oportunidad de expresar sus idsaét Y someter
planteamientos. QKCJ )

14.2 Funcién de 1a Corporacién . N

Para el logro de los objetivos q&ﬁélados la Corporacién
estableceri 1los Programas y servicios de relaciones de

personal que estime necesarios, conforme a sus recursos

Y necesidades. Entre otros, podr4 desarrollar programas

y actividades como las siguientes:

atencidén de sugerencias, planteamientos y

a.
quejas;

b. orientacién vy consejeria en relacidén con el
trabajo;

C. actividades recreativas Y culturales; y

d. premios y reconocimientos,
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2. Los programas de Relaciones de Personal 50n claramente
una responsabilidad de la gerencia. La responsabilidad
de mantener Ooperante los Programas de dia g3 dia recae en

los supervisores, De la integracien entre supervisor y

Para una mayor satisfaccién de los empleados. No
obstante, se Considera que e} Proceso administrative
ordinario hecesita alquna ayuda complementaria para
lograr 1a maxima efectividad de los programas de
relaciones de personal.

ARTICULO 15 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Presidente adoptard 1las nNormas internas sobre jornada de

trabajo, asistencia Y licencias en armonia con 1gs disposiciones
S

que se establecen en este Reglamento. @g
C
Seccién 15.1 Jornada de Trabajo rgﬁ
A
1. La jornada regular semanal par :‘ ©S empleados de 1a
O

Corporacién no excederd de cuanéﬁ%a (40) horas, sobre la

base de cineco {3) dias laborables Y dos (2) de descanso

fondos en la Corporacién, fuere necesario Cesantear

empleados, se podra reducir 13 jornada regular diaria o
139
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semanal de los empleados como alternativa para evitar

tales cesantias,
La jornada regular semanal de los empleados, consistirs
de cinco dias laborables consecutivos y los altimos dos

de descanso. Normalmente 1la jornada semanal de trabajo

Comprenderd los dias de lunes ga viernes, constituyendo
el sabado y e] domingo 1los dias de descanso. Sin
embargo, Por necesidades del servicio, se podri

establecer una jornada semanal regular distinta, para

todo o parte del personal, comenzando Y terminando en

cualquier dia de 1a Semana, siempre y cuando dicha

jornada comprenda cinco (5) dias laborables consecutivos

Y dos (2} dias de descanso,. No obstante& lo anterior,

cuando se haya establecido una jornada @é%ular reducida
(

como medida para evitar cesantiafc> conforme a 1o

prqmedente, ésta podra
(5) dias

establecido en el inciso (1)

establecerse sobre la base de<?2nos de cinco

laborables consecutivos,

Dentro de los 1limites anteriormente indicados se

establecerd el horario regular de trabajo, aplicable a

los empleados, tomando €n consideracién las necesidades

del servicio,
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Seccién 15.2 Horario
Como norma general, la jornada reqular de trabajo se fijara sobre
la base de una hora fija de entrada Y una de salida. La

Corporacién, fijara horarios diferentes, a los empleados, tomando
en consideracién las necesidades del servicio.

Seccién 15.3 Hora de Tomar Alimentos

1. Se conceder4d a todo empleado una (1) hora para tomar

alimentos durante su jornada regular diaria.

2. Dicho periodo se determinar& de acuerdo a la hora de
entrada y salida de cada empleado y debera comenzar a
disfrutarse no antes de concluida la tercera hora

ni después de comenzada la sexta
‘.. ™

(6ta), de manera que nunca se le requi€£€¥a un empleado

consecutiva de trabajo,

trabajar més de cinco horas consecut&§gé sin hacer una
pausa en sus labores para ingerir su%félimentos.

3. El persocnal de supervisién prgﬁgémaré el trabajo de
forma que se evite al maximo el tener que reducir u
obviar la hora de tomar alimento del empleado y solo
cuando ocurran necesidades imprevistas, de emergencia o
inaplazables del servicio.

Seccidn 15.4 Horas Trabajadas

las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el cual
se le regquiera a un empleado prestar servicios O permanecer en el

recinto del trabajo o en un determinado lugar de trabajo y todo el
expresamente
141

tiempo durante el cual se le ordene o autorice
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realizar trabajo. Es por tanto,

() *

requisito imprescindible que todo

empleado registre Su asistencia diaria mediante el sistema que

para ese propésito Provee 1a Corporacién.

Ello es necesario para

fines de Pago, entre otras cosas.

Seccién

i

15.5 Horas Extras

El programa de trabajo se formulard de tal manera que se

reduzca al minimo la necesidad de trabajo en exceso de

las horas regulares establecidas para los empleados. No

obstante, el personal de Supervisién, por razén de la

hNaturaleza especial de los servicios 4 brestarse o por

Cualquier situacién de emergencia, podr4 reqguerir a los

empleados que bresten servicios en eéxceso de su jornada

de trabajo, diaria o Semanal, en cualquier\gia feriado,

O en cualquier dia en que se suspendan %gg}éervicios por
el Gobernador. En éstos casos, siemprefgﬁe Sea posible,
deberi mediar una autorizacién preﬁgg? pPor escrito, del
Supervisor del empleado, 1la cualwﬁé%éré Ser aprobada por

el Director del Departamento correspondiente. Los
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Los derechos Concedidos en esta Seccié@*no aplicaran a3
o
personal  que funciones;?*de

Supervisién,
Profesionalesg Y administprs

tivas. o obstante cuando 4
4.

Y @8h  aquellos en
Servicios Publicos,
tiempo Compensatorieo 4 razén de

que se
Suspendan 1o

tendra derecho

trabajada en
siguiente:

a,. No se acumulard ep eXceso de la

regular diaria.

que se haya
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Si por necesidades uUrgentes e

d. Al cierre del ano natural se podran pagar las
horas extras acumuladas Y no disfrutadas
hasta un maximo de 240 horas,

e.

Alcanzado dicho maximo de horas dCumuladas gsge

deberin hacer los arreglos para sy

disfrute,
f. A su

Separacién del

servicio en la
Corporacién,

los empleados recibiran Paga por
las horas extras acumiladas hasta

Un maximo
de 2490 horas,

Y formularios para

mantener récords dpropiados sobre asistencis.

Medidas de control de asistencia.
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ichas Normas y Procedimientos
de aplicacjion,

ARTICULO 16 REINGRESOS
Seccidén le.1 Qigposiciones Genera;gg

1. Por reingreso S€ entenders la

Para ser Certificado para

8mpleados de
G
Corporacién, sélo aplicarsy g \5‘fegistros de
é &
n. L
NS
Tendran derecho 3 reingreso los sji

qggght

elegibles de 1la Corporaci

es empleados:
TY
a. Empleados regulares gue renuncien

Puestos,

b, Empleados de confianza con e} derecho a
reinstalacién que le Concede ], Seccién 6>
de este Reglamento.

c.

luego ge haber disfrutando
anualidad por incapacidad OCUpaciona] ¢ no




(

OCupacionag} del

Sistema de Retiro de los
e }J Empleados del Gobierno Y la Judicatura,
[! A conforme se dispone en el Articulo 11 de 1a
(} Ley Nuam 447 del 15 de mayo de 1957, Segun
enmendada por la Ley Nam., 61 de) lro de julio

” de 1986,

razén de

O su 1ncapac1gad Se exceptua
&
(._ ) de esta disposicién a8 las personas YUe recobren de su

S.

Seccidn 16,2 Procedimiento Para Solicita

r Reingreso

1. Las personas reingreso Y que deseen

¢on derecho a

ejercerlo, a exXcepcioén de los Césanteados




Poracién durante e} Periodo
de cinco (3) arnos Slguientes 5 ]3 fecha de 5er efectiva

[]\\ la Séparacién de) Puesto que OCupabg

[] 2 En los casos de personas que ha

momento, Ep estos Casos,

conjuntamente con la solicitug,
! €l  empleado

debers Someter ypn

‘.*hecesidad
2
la gd¥poraci6n.

e

TR
Sy ¥ que deseen
‘

al solicitante la accién

A los empleados

Sobre gy
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fundamenta tal
accién Este podrs solicitar recon31derac1on de dicha
[j decisignp dentro del término ge diez (10) dias 4 partir
de 1lga fecha de recibo de la notlflcacién
[] Seccién 16.4 Reingresos 8 Claseg de Puestos Mbdificadas o
Eliminadas
——=—"-ladas
kl En el caso de que 3] Momento de Procederse con el Teingreso la
j clase de Puesto que CCupaba e] Solicitante haya sjiqgo modificada o
ellminada, el nNombre de ést

El candidate
,
deberg reunir Jos requisites del nuevo puestqey
Seccidén

del término de un

del Servicio,
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RETRIBUCION Y ADMINISTRACION DE SALARTIOS
Pol

itica Salariaj
\

bor igual trabajo" De
conformidad se €Stablecen las Normas que Qularan e} Cumplimiente
de este Propésite.
Seccién 17.2 Adopeién del Plan de Retrlbuclén
1.

2. Dichos Planes deben estar en armonia ceon la pPolitics
Salaria} Y las Rormas que a(ﬁ%étos fines emita gj
1\
N~
. c;:
Presidente. o
3. Cada plap de retribucign qdaprenderé una estructura
X

S
salarial o escalas (e Suelde; uyp listado indicando la
&

asignacién dgg?cada clase de

individual Puesto 4

149
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Seccidén

| §

Q O

clasificacién Y el valor monetario que se asigna a éstag
mediante lag €scalas de sueldos,

Los planes de Tetribucién seran aprobados por 1a Junta
de Directores, Previo a suy implantacién,

El Presidente © Su representante autorizado serj el
I'eésponsable (e administrar Y mantener debidamente
actualizados Jog Planes de retribucién Para los
Servicios de Carrera y de Confianza de 1a Corporacién.

17.3 Estructura de Salarios

Clasificacidn bara el Servicio de Carrera comprender& un
nimero de escalas de Sueldos, cada una de las cuales
consistird de un tipo minimo, un tipg?ﬁéximo Y aquellos

=3
tipos intermedios que se considereqﬁnecesarios.

o
Al establecer las escalas de(igheldo 5e tomarid ep
consideracién, entre otros faé%%res, los niveles de
responsabilidadg \Y% dificultﬁégrde los pPuestos; los
requisitos minimos Que se requieren para el desemperio de

las funciones de los puestos en forma satisfactoria;
condiciones de trabajo; sueldos que se pagan en e)

mercado de empleos; el costo de wvida; Y la capacidag

fiscal de 1la Corporacién,
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3 e

las
estructuras de

salario deben ser 1o

suficientemente
CoOmpetitivag de manera queé permitan el reclutamiento y
retencién de Personal Cualificado;

deben Proveer para el




correspondiente se determinaré
2 tomando en Consideracién el sueldo Mmensual y 14 jornada
l] Tegular de trabajo,
[7 7. El sueldo de todo empleado debers Colncidir cop uno de
los tipos retributives de 1la esCala a 14 Cual esty
'} asignada 13 Clase de} Puesto que ocupa
8. Cuando 1ag circunstanc1as lo Justifiquen Y previo 3]
estudio Correspondiente rsé podran reajustar las
estructuras salariales péra el servieio de Carrers
eliminando o afiadiendo %éaalas.
Seccidén 17.4 Asignacién de 1a§NE£asos de Puestog a las Escalqg_
de_Sueldos {ﬁﬁ
- \ 1. En armonia con las escalas de Sueldos, 1a Corporacién
<: d €stablecerys Y mantendrs al dia 14 Posicién relativa de
las clases de puestosg del Plan de Cla81f1cac16n para el
Servicio de Carrera, Mediante )4 asignacién de cada
clase a ungs €scala de Sueldo,
2.

este reglamento,




J-—=i T ™

O ¢

Seccion 17.s Normas p licableg a la Administracién de Salarjos
\k\
En armonigs con 14 Politica salaria}] €stablecida &N este
reglamento, Sobre trato justo y €quitatjvg en la fijacien de
Salarjiog Y demas formas de compensacién, se €stablecen las
siguientes nNormas:
1. Nombramientos
Como Norma dgeneral toda bersong due ge Nombre ep el
Servicio de Carrera,

a. En Jlos

extraordinaria
para reclutar a3 candidatg méé‘ldéneo bajo 13
nNorma ge retribucign Contenids €n  estg
Seccion




d—

(/“u

Esta determinacién 5¢ harg g b

criterios, entre ctros:

b. Tiempo que e] empleado Permanecis ep el nivel
de cla51f1cacién anterior Yy desempeﬁo en e}
mismo
c. Tiempo sip recibir ynp aumento salariaj],
d. Cualificaciones Profesionales del empleado
adicionales a los r'equisitos Minimos,
3. Traslados

Sueldo Permanecers inalterado.

q, Descensos
—==2=ENsSos

0os ﬁributivos en 1la €scala

OCupar e} empleado,

su
Sueldo ge ajustars al  tipo retributive inmediato
inferior,
En descensos o reclasificaciones de puesto 2@ nivel

inferior Cualquier extensidén de esc

‘]
Y
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transaccién no podré tener e} efecto de incrementar el

sueldo del empleado.,

Reclasificaciones de Puestos

el sueldo del

empleado se fijarad de dcuerdo a las disposiciones de

ascensos, traslados o descensos que anteceden.

de retribucién Superior, se concederd a Josg

que serd igual

escala
empleados afectados un aumento en sueldo

al incremento que reciba la clase @ la fecha de

efectividad de dicha accién, Cuando 1los sueldos no

Coincidan con uno de los tipos retributivos de la

escala, Si el
se

Procederd conforme se dispone para la extensién de

escalas,

Reingresos

Como norma general toda pPersona que reingrese a1

conforme se establece en el

servicio en 1la Corporacién,

A\,

gggcibiré el sueldo
&N

Articulo 17 de este Reglamento,

minimo que tenga la clase de pueé%B Correspondiente, aj

-
momento de sy reingreso. Novsgstante, si a la fecha de

Separacién e] empleado Q&biere estado devengando yn

de 1a clase, e}
155

sueldo superior al tipo minimo
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Separacisn,

Reinstalaciones
——=-=d-4dclones

a la

tipo de licencia sin sueldo, o Como  resultado de haber
fracasado en el Periodo Probatorj devengaré el sueldo

O puesto deggarrera que
OCUPS  con ypga de las clase§ﬁgégi Plan de
Clasificacien del servici%{ae’cmrrera de 1a

L
Corporacién, Se le a§&§ﬁ5ré el sueldo que
Corresponda en Jla ciéée €quivalente de 1a
Corporacién.
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mismo

Cye
Presidente bodra autqﬁ&zar un
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Seceidén

1é.correspondiente al momento de la

reinstalacién. La Cuantia de Sueldo

Esta facultagd S& podr4 €jercer Cuando e]
empleado ge reinstale en unp Puesto Cuyos
deberes y responsabilidades Correspondan g la

misma rama de trabajo ep la que estaba

Cuando 13 Situacign Presupuestaria lo Permita, gse podran Conceder

aumentos de Sueldo por mérito, 4 empleados Tegulares,

cada doce

%

Superior a 34 establecido, Se considg érén méritos

extraordinarios, entre otros, 1los sigui?Qtes:
e
a. trabajo de Calidad ep Qﬁﬁeso de 1o que
<

normalmente Se espers de<§ﬁ empleado;

seg nNecesarjo;

L et e i e e



Para gque 35 unidad ge Crabajo Cumpla cgop

objetivog y €ncomiendas .

2. Los dumentos se
retributivos hasta

extendida, Segin seg el caso,

3. Pars fines de establecer

Periodo (e tiempo trabajado pPor eaj] empleado mediante,
nombramiento transitorio.

Para ejio deberan Concurrir
las siguientes condiciones:

correspondiente.
Certificacign (@gl
indicandg que los sgébicios
satisfactorios. .

que medije una Supervisopr

fueron

otros aumentos de

dcciones de Personal, exXcepto Cuando

159




——d

( °

an ninguna Clase de aumento ge
Sueldo, durante un Periodo de Cuatrg (4) afos ge
servic1os, €Xcepto los Otorgados de  forma
todos

los empleados,

recibiran Un  aumentq de Sueldo
equivalente a un tipo ©  paso en la €scala
correspondiente. Dicho dumentg estars Sujeto 4 lo
siguiente:
a.

Que durante el Periodo g4

€ cuatro (4) aros los
Servicios hayan sido satisfactorios, Segun
certlflcacién del Supervisor
b. Cuando se determlne que Jos Servicios no hanp
sido satisfactorios se e informaré al
empleado por escrito, asi come su derecho de
a Solicitar revisjion administrativa al
Pr931dente dentrg de Jog Quince (15) dias
siguientes a la fecha de Tecibo e la
comunicacién. c}y}’
Seccign 17.8 Diferenciales cﬁx
1. El Presidente Podrj autorizay \?éﬁ Concesion de
diferenciales en  sueldo a f 'Osk

% de 1log emMpleados
9€rencialesg en e}

cuando estén




L Y

a

O

¢

c. Cuando las condiciones extraordinarias del
trabajo 14 justifiquen.

Pecialesg
€.  Cuando un empleado, Mmediante designacién
' oficial del Presidente haya desempeniade
interinamente todas las funciones y
responsabilidades de un Puesto en el
Servicio de Carrerg con clasificacién
Superior al que OCupa en Propiedaqd por un

Separada del cual ge

Cuando
desaparezcan

justificaron su
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(

o el diferencial Sera igua) al

que recibiria

el empleado Si se

e se desempeﬁa interinament
solo podra COncederse si

circunstancias:

ey

Concurren siguientes

las

b.  oue haya sido designado

oficialmente pPor g3
Presidente.
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25) Y treintg
anos de Servicio Prestadog a 1lja Corporac1on se
({ les otorgarg un dumento de Sueldo equ1valente 2 dos (2)
{7 Pasos ep la €scala Salarijaj 2 la gue esta dSignado e)
Puesto gue OCupa,
[7 3. La Corporacién S€  reserva el derecho de Conceder
aumentog adicionales 2 base de los
.
}

1. Se podran autorizgy dumentos de Sueldo 3 empleadog en el
Servicio ge Carrerag Mediante €Xtensigp de 1la €Scala de
Sueldos para atender situaciones Mmeritoriag
particulares.
) 2

ala, tipos retributlvos que sigan
la mismg Proporcijién de 1los establec1dos en éstas;
disponiéndose Que o) total de

e
los 31ghfentes Propésitoeg
Q
entre otros. o
Q\‘
a, Proveer margen

de mejoramiento

Salarigj a
€mpleados

9Ue  sirvan eficientemente

por
Periodos extensos;

o
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de 1lg €Scala,

c. Permiti, que 14 Corporacién Pueda Teclutar
empleados de Otras agenciasg e
instrumentalidades del Servicjo Publice

O mis
' ¥ haya alcanzado o] sobrepasado el
Sueldo Maximo dge la €scalg
164
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las disposiciones relativag a dichas

transacciones. El Nuevyg Sueldo debers
Coincidiy Con uno de los tipos retributivos

de 1la escalgs extendida.

17.11 Otrasg Dig osiciones Sobreg Retribucién
—————28Posicio:r ~on

Sueldo Via ExceEcién Y Bonificaciones

Se Podran Autorizsy bPor vis de excepcién, Sueldos

Se bodran Conceder bonificaciones eSpecialeg no
TeCurrentesg a4 los €mpleadeos en

independientemente del

e




Segiin

tendids SU escalg salarlal,
el limite Maximo en SU  caso eg el > de la escala
Ny
extendids, R
o’ \'J
9q. En 1los Casos (e ascensog y auﬁéhtos de Sueldo por
. o
mérito, ja fraccién ge paso ~ga Conceders ademss del
F.v\
e
incremento Salaria} gue corréSponda

ustar e} Sueldo a Uno de ]og tipos
Tetributiveg de la €scala, gsip que hayg reduccisénp en el
Sueldo,
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Seccién 17.13

minimo,

la escala 4 la cuajl estd asignada 14 Clase g3 que
bertenezca gy Puesto,

Diferencial -

Puesto Jue

5S¢ podra conceder Cuando Jga
geografica ge un puesto,

. Ubicaciosn

las condicionesg &Speciales de3
trabajo,

\

dificultag extraordinaria pPersonal ¢p
'3

Ciertos Puestos Jq4

€~
justificanQV

Tambjén es
Compensacidn adicionayi que s

la

€ Concede a yp empleado Que

desempeﬁa todas 155 funciones de

Un  puesto pbor unp
término Mayor de tres meses,

]
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{] 5 Aumentos de Sueldo pPor Mérito - Incremento en la
f\\} Tetribucién de Un empleado due se concede en virtud de
[} Una evaluacijiep de sus ejecutorias durante Jlog doce meses
[j anteriores 3 la fecha de dicha evaluacieén
6. .

que se utilizan en
la asignacién de las clases de puestos €n el plan de

’ clasificacién.

] 7. Extensién de Escala

- Es 1la ampliacién de

en forma proporcional, bPartiendo de} tipo mdximo
de ésta,

Sueldo,

Interinato - Es 1la designacisén oficial que hace ¢)

Presidente 4 un empleado para

desempefar todas
funciones de un Puesto de clasificacién Superior a 14
(:f 4 del puesto €N que estys nombrado

¢+ Por un Periodo de
tiempo.
ARTICULO 18
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C, b

O

n de Documentos Piblicos de la Rama
Ejecutivg.

Seccidn

consideraran €Xpedientes

correspondientes a los empleados qu

€ se mantienen vinculados al
Servicio, e inactives los de 105 empleados que se han desvinculado
del Servicio,
Seccidn

1.

Completo de] empleado

En este expediente gse
¢+ entre Otros,
segin Corresponda de los
documentos:

el originajl o

se €specifican en 1lj Seccién 8.7 (6)

Reglamento.
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en Status, Sueldo,

clasificacién,
ubicacionp Y nimero dej] Puesto,

empleado,

i, Documentos que  reflejen la autorizacién
aprobacién

concesién de aumentos de

Sueldo y Cualquiers Ootra transaccien

cambios en la retribucisn,

J. Cartas de reconocimiento del Presig
ejecutorias,

AL

(
laci o
k. Documentog re ac1ona§g§}

con medidas
as.i‘(?.?‘como resoluciones

Q N
los foros

advengan finales Y firmes.,

disciplinarias,

o
decisiones de

dpelativos una vez

1. Certificaciones

de Servicios

Prestados al
Gobierno,

Vo 170




m. Comunicaciones que reflejen €nmiendas a

documentos que formen parte del exXpediente,

n. Comunicaciones relacionadas con Nnuevos

nombramientos, ascensos, traslados, descensos,

r'enuncias, Séparaciones del Servicio, licencias

realizados y autorizaciones para pago de
matricula,.

q. Documentos relacionados con la Participacién de
los empleados en el Sistema de Retiro de los
Empleados dej Gobierno Yy de la Judicatura

I'. Récord de licencias disfrutadas Y balances.

S. Documentos relacionados con accidentes‘S?del
trabajo C&?

o
mas de

(‘ "‘.
ita<$%a agencia,

de todos aquellos documentos que reflejen el historial o

acciocnes de Personal de cads empleado, €XCepto de lps

empleados con status transitorio,
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confidencialidad, control, uso y
divulgacien €scrita o verbal de 13 inf

ormacioén contenida
en los mismos.

velarsd Porque en g3 examen de

eXpedienteg

individuales de
empleados,

los

oficiales, Para fines autorizados por ley o
Para otros fines Cuando 1g autorice por

escrito e}l Propio empleado,

b. Toda peticién

C.

%Fﬁﬁficial Custodio
exXpedientes, E

empleado deber4
radicar sy

solicitud Por escrito Para e]

examen de]l €Xpediente con POr lo menos tp

es
(3) dias de antelacidn.
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En el caso de que e} empleado esté
incapacitado por razén de enfermedad
fisica,

que le impida asistir bPersonalmente

al examen del expediente, podré delegar por

€scrito en up I'epresentante, En el caso de

designada tutor

correspondiente.

documentos Contenidosg en sys €Xpedientes
mediante ¢g] Pago del Costo de reproduccién

mas Cualesquiers derechos que por ley se
exigieren,

documentos o rg‘,qformacién de

LN
eXpedienteg de person{f\sin

Previa del

los
la autorizacién
e

Vigqbre51dente

Auxiliar de
T
Recursos Humangﬁ?
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[/ £. Toda pPersona, empleado o funcionario pPublice
3 ‘ja que solicite &Xaminar yn €Xpediente debers
l! b Cumplir cgn las normas Y Pprocedimiento de
[j control establecido.
g.

Presidente o) su

Tepresentante autorizado, el Vicepresidente

Auxiliar ge Recursos Humanos o la personas en

(jj : quien éste delegue.
Seccién 18

P
Cuando un empleado se sepape

Cualquier causa,
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Para 1la Administracisn del  Programa de

Conservacign Y Disposicién de Documentos

Piblicos en 13 Rama Ejecutiva,
En el caso ge que un empleado que se haya

Separado del Servicio se reintegre a un

bPuesto en 13 Corporacidn antes del periodo de

Cinco (5) afnos, ésta reactivara el expediente

€ incorporars los documentos Subsiguientes

gue Ccorrespondan a la reanudacién Yy

continuacién de sus servicios. Si otra

expediente del empleado en yp periodo no

mayor de treinta (30) dias laborables

siguientes 3 la fecha de la solicitugd a fin
de que todo el historial de] empleado en e]

servicio publico S conserve en un  sélo

expediente. o
o
Si el empleado separado s%?lcitara una
\
pensién de un Sistema de Regdgb del Gobierno
L
de Puerto Rico, tal Sistema podrd solicitar
t >
el expediente del ex-emp$§ado Y la Oficina de

Recursos Humanos 1o remitird a) Sistema.
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En adelante el Sistemgs de Retiro Conservaryg

Documentog de la Ramg Ejecutiva, En caso ge
e€mpleados Participantesg del Sistema de
Retiro, se enviarg e3 €Xpediente g4 dicho

Sistema, junto cop €l Informe de Cambio

notificando el fallecimiento.

Ootra  agencia del servicio Ubkdvo, se
g P

Luego de que un eXpediente se mantenga
inactive Cinco (5) afnos en ]gj Corporacién se

Prepararsa yps tarjetg dcumulatjivg de los
empleado
176
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cabo % los salarios devengados, La
informacigén incluida en la tarjets
acumulatjiyg constituirs un  resumen completo
del historia} del empleado, El custodio de

Los documentos correspondientes a la

acumulacieén Y uso de licencia S€ conservaran

Por un periode maximo de cinc (5) anos, al

cabo de los Cuales se’ retiran para
-

disposicién. e

P
obligaciones de lgﬁ;‘empleados, S€ retendrsan
en los €Xpedientes hastg tanto se haya
Saldado ]ga deuda, o aprobado log Cursos en

los casos de becas, licencias Para estudios o

pPago de matricula,

177




C (

Otros documentos relativog a la administracién de

recursos humanos S€ conservaran sSegun se dispone g

continuacién.

los documentosg relacionados con la creacién,
clasificacién, reclasificacién Y cambios ep
las funciones de los Puestos, se conservaran

Mientras exista e} buesto, Luego que ge

b. Las Certificaciones de elegiblegs se
conservaran en archivo por un ano g Partir de
la fecha de haber sido expedidas. Luego se

Proceders (e acuerdo con la reglamentacien

c. Los registros ge elegibles se Conservaran
inactivos por up a0 a partir de leﬂﬁécha de
'\.'.

[
cancelacién o vencimiento. O'Luego se

T'esulten inelegibles en Jlos €Xamenes, sSe

conservaran Por seis meses.
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Las Solicitudes de examen de 1las pPersonas
que resultan elegibles ge conservaran por
el tiempo que dure 13 vigencia dej registro.
Se dispondr4 de ambas de acuerdo con la
reglamentacign para la conservacién y

disposicien de documentos Publicoes,

ARTICULO )9 DEFINI CIONES
términos usados ep este Reglamento tienen ¢]

4 menos que de su

Los Siguientes
significado que g continuacién S€ expresa,

Contexto se desprenda Ootra cosa. Adem&s, ep todo lugar en gue se

menino, e} texto también aplica

La Ley Nimero 2i¢ de 12 de Septiembre de 1996 que
para Jla Difusién

1. Ley -~

Crea 13 Corporacieén de Puerto Rico

Piblica,
2. Reglamento - Reglamento de Persona} Para los

4. 1la Corporacién - Corporacieén de Puerto Rico parga la

Difusién Pablica,

5. Junta de Directores - Junta de Directores de 1la Corporacién

de Puerto Rico para la Difusién Publica,
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10.

11,

() | (

Presidente - Primer Oficia} Ejecutivo, Iésponsable de ]1g

Supervision y administracisn general de la Corporacioén,

Agencia - Conjunto de funciones, cargos vy Puestos que

constituyen toda la Jjurisdiecién de una  autoridad

Nominadora; independientemente que se denomine

Departamento, Corporacién Piblica, Oficina, Administracién,

Comisién, Junta, Tribunal o Municipio o de cualquier otra

forma.

Autoridad Nominadora - El Presidente o 51 representante

autorizado,

Principio de Mérito -

"que los empleados Publicos deben

raza, color, sexo,

N
origen o condicién {&b&ial, ni por sus
N

ideas politicas o religiosas." (x(’
€’
e

Areas Esenciales a} Principio Qg rito - gse refiere a 1ag
b

-

?.»\
&reas de Clasificacién o> buestos; Reclutamiento y

Seleccién; Ascensos, Traslados Y Descensos; Adiestramiento
Y Retencion,

Descripcisén dge Puesto - Exposicién eéscrita vy narrativa

Sobre las funciones eésenciales, autoridad y responsabilidad

que envuelve yp bPuesto en especifico y Por los cuales se

responsabiliza a) incumbente.
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[? 12. Puesto B Conjunto de deberes y Iesponsabilidades
f E% Tecurrentes ¥ continuas asignadas © delegadas por 1ga

Lf ‘ autoridad Nominadora, que  requieren el empleo de una

[U Persona durante una jornada pParcial o completa de trabajo.

| 13, Puesto Transitorijo

PO de puestos cuyos deberes,
] indole de trabajo,

autoridad % responsabilidades Sean de
tal modo Semejantes

que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo, exigirse a SUs incumbentes los mismos

requisitos utilizarse

Mminimos; las mismas
aptitud pars la Seleccién de empleados

€scala de

Pruebas de

Y aplicarse 13 misma

retribucién con  equidad bajo Ccondiciones de
(:i ) trabajo Sustancialmente iguales.
15. Clasificacién de Puestos - Agrupacién Sistemitica de
Puestos ep Clases éimilares 4 base de Sus deberesg y
reésponsabilidades

tratamiento en 1la

\ o
‘ ()
Clasificacién - Es eJ]

mediante e} Cual se estudian, @nalizan yrﬁtdenan en forma
5

X ,
puesto§Q§que integran

erieSQHe Clases,

sistemética, los diferentes

una
°rganizacion formando Clases y s
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17.

18,

19,

20,

21,

22.

23,

() o (

Serie o Series de Clases - Una 8Jgrupacién de Clases gue

refleja 1os distintos Niveles Jerdrquicos de trabajo

existentes.

Reclasificacién = La accieén de

forma genérica que indica las Caracteristicas

Preponderantes del trabajo que entrafa une © mds puestos en

términos de Naturaleza, complejidad, responsabilidag Yy

autoridad, Y las cualificaciones minimas que deben pPoseer

los candidatos a ocupar los Puestos,

Normas de Reclutamiento -~ Las determinaciones €én cuanto g3

requisitos minimos Y tipo de €Xamen para ingreso g una

clase de Puesto. Las mismas éstaran integradas con 1a

Convocatoria 2 Examen oficializada con  1la firms del

Presidente,
Examen - Pruebga escrita, oral, fisica, de ejecucién,
evaluaciones de eXperienciga y Preparacioén, U otras
similares.

Elegible

“J




24.

25,

26.

27.

28,

@ (
una pPersona para

Nombramiento - Designacion oficial de

Ocupar un puesto,

Periodo Probatorio -
Prueba después de

deberes Y funciones,

Reingreso - Significa 13 inclusién  en el registro de

reingreso correspondiente,

empleo, del nombre de un empleado re
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retribucién,

30. Renuncia -

Separacién voluntaria Y definitiva de un
empleado de sy pPuesto,

causa y de dcCuerdo 3] debido pProces
32. Amonestacién

33. Reprimenda Escrita Advertencia escrita que hace e}
empleado persiste

sobre 1a cual se le ha amones

Supervisor Cuando e} en una Conducta

tado vVerbalmente,
36. Destitucison - Separacién definitiva de

un  empleado del
bpuesto por causas

justificadas Y de

acuerdo 3] debido
Proceso de ley.

37. Cesantia -

bido a
la eliminacien de su puesto Por falta de traba?ﬁ?falta de
fondos o 4 la determinacién de que ee?g“ fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempeﬁagw las funciones

€senciales de gy Puesto,

o 184
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38.

39.

40.

41.

42,

e (

Vista Administratjivg Informal - Oportunidad que

brinda a3 empleado para sger escuchado

productividad, eficiencia, orden, disciplina Y conducta de

la Corporacisén Y pPor los cuales se le Suspenderd de empleo

Y sueldo o destituirs,

Beca -~ Ayuda Mmonetaria que se concede a uyp

que prosiga estudios en una universidad © institucién

reconocida con e] fin de ampliar sy Preparacién académica,

profesional o técnica.

Adiestramiento de Corta Duracién - Periodo de Capacitacién

No mayor de seis (6) meses que prep

mejor desempefio de Sus funciones actuales o de nuevas

funciones,
Estudio - Licencia especial, con o sin
de

Licencia para
que se concede g los empleados con el prop?sito

Sueldo,
b
ampliar gy bPreparacién dcadémica, profesional(ﬁ; técnica
A3
Para mejorar - servicio que Prestan. PR
\\}..
ot
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43. Servicio Activo -

44, Sistems de Retiro -

Seccidn 19,1 nginiciones Suplementarias

Este reglamento se Suplementa con las leyes federales "American

With Disabilities Act" y "Medical ang Family Leave Act", 1las

Cuales aplican & los empleados ep el Servicio Piblico, Las

definiciones a continuacien S€ mencionan estan xelacionadas con

dichas leyes y tienen e} Siguiente significado, conforme sop

Citadas en las referidas leyes.

1."The Americang With Disabilities Act"”

4. Impedimente -

Principales en la vida diaria de una persona. Cubre

todo desorden o condicién fisica, mental Q sensorial,
%

b.Impedimento Sensorial - Para fines(qﬁé la ley ADA

"American With Dissabilit)r Act" el(ﬁgﬁncepto sensorial
C

L
significa aquel impedimento quetgfecte Sustancialmente

la audicién, visién, tacto, olﬁéto Y el habla.
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C. Persona Cualificada

con impedimento =
Persona con impedimento que cumple con 1
de Preparacien

Significa una

08 requisitog
académica, €Xperiencia,

habilidades

Y
destrezas;

Y otros Téquerimientog OCupacidén o

empleo que mantiene o desea Y que,

con o sin acomodo
ITazonable,

pPuede desempefar las funci

ones eSenciales de
dicha Posicién,

d. Acomodo Razonable

Significa el ajuste,

modificacign
que permite habilitar al

Cualquier modificacien Y ajus

te a1l ambiente
del trabajo; o

S
W
s
, , o
c1rcunstanc1as cen
Posicién que se deses normal

S @ la manerj o que 1ga

q&ﬁge Se realizg

de manera que ]la persongﬁyaualificada
\. *

con
impedimento Pueda desemperiar las funciones
€Senciales dge dicha Posicién; o
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Cualguier modificacién o ajuste que

permita 53
empleado

cualificado con impedimento a
disfrutar de los mismos beneficios y

Privilegios del empleo en la misma

forma que
lo disfrutan otros

eémpleados ng

impedidos,
en situaciones similares;

—— ey

Siempre dque no se

imponga una carga onerosa aj patrono,

Cf T———y
——

€. Funciones Esenciales - Significa 1os deberes o tareas
] Principales Y que son 14 razdén por 1a que existe ge]
! Puesto que 14 bersona con impedimento Ocupa o que aspira

dichas
funciones,
2."The family and Medical Leave Act®
) a. Ley FMLA - Significa Ley Puiblica 103-3 de1l 5 de
( } febrero de 1993, "The Family ang Medical Leave Act"
b. Empleado Elegible - Significa uyp empleaga que ha
estado trabajando bara 1la Corporaciqﬁ?‘ae Puerto
Rico para 13 Difusién Piblica, por Egﬁ%otal de, por
lo menos, doce (12) meses vy hiéﬁf trabajado un
total de, por 1lo menos, 1,250 ﬁggas durante dicho
pPeriodo de doce (12) meses, previp a la fecha en
que empieza 1a licencia,
c. Condicién

grave de Salud

-

Significa una

enfermedad, lesién o condicidn fisica © mental gque

conllevs:
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1, Un periodo de incapacidad o tratamiento

relacionado con esta; de reclusién en un

hospital, hospicio o Una facilidad de cuidado

medico,
2. Cualquier periodo de incapacidad que

requiera ausentarse de} trabajo por un

término e tres (3) dias calendario, que
requiera tratamiento o Supervisién continua

del proveedor de cuidado médico.

3. Tratamiento continuo por o bajo

Supervisién de un Proveedor de cuidado

médico debido a: una condicién crénica

incurable, 0 de tal magnitud que si no ge
recibe tratamiento continuo puede resultar

en un periodo mayor de incapacidad; Y para

cuidado Prenatal. S
\.(.' ‘
ARTICULO 20 DISPOSICIONES SOBRE ADMINISTRQ?ION DE EsSTE

REGLAMENTO o
1. La responsabilidad Primaria por 1la Qgﬁihistracién de este
e

Reglamento recae en el Presidente Y en la Oficina de Recursos

Humanos de la Corporacién. Sin embargo, e] Presidente podra

delegar funciones Opeéracionales de este reglamento €n otras

unidades o programas de 14 Corporacién 4 los fines de

agilizar los Procedimientoes.
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(, 2. El Presidente estableceryj Y promulgari 1los Procedimientos y
{! E? Ordenes administrativas Necesarias para implantar este
| Reglamento.

[7 3. Los empleados Cublertos por este reglamento seran Orientados

Sobre sus disposiciones.

[] 4. La Corporacién no intervendrs en la habilitacién pPara ocupar
[] Puestos publicos de personas consideradas inelegibles para
ingreso a1l Servicio Piblico. Estos casos se referiridn a 14

mites Correspondientes.

ARTICULO 23 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del

Presente Reglamento fuere declarada inconstitucional © nula por un

menoscabara o invalidars

» tribunal, taj declaracién no afectars,

()
i las restantes disp051c1ones Y partes de
inciso, oracién, articulo,

este Reglamento, sino que

constitucional o nula, y 14

\
invalidez de Cualquier palabra, igsgsg, oracién,
no Cé; entenders que

seccidén o parte especifica declarada in

nulidad o
seccién o parte de algtn caso,

articulo,
o
u apl%bécién © validez en

afecta o perjudica en sentido alguno s

Cualquier otro caso. qﬁ‘

ARTICULO 22 DEROGACION
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/7 U Orden Administrativa que  esté ep conflicto con sus
{] :} ' disposiciones.
ARTICULO 23 ENMIENDAS

{7 Este Reglamento $6lo  podra Seér enmendado Por la Junta de
I Directores ge la Corporacieén de Puerto Rico para 13 Difusién

=

Piblica,.

(jf Propuesto: czz—-\ 5//y/ﬂ\\__—ﬂ”’ Fecha: of1- L - oo

Linda Hernindez Rosado ¢
Presidenta CSP
Corporacieén de (}
Puerto Rico para la &
Difusién Piblica q§}

/ Q¥
./ Fecha:__:;zj; _é;a/é;)/

Presidigyé délﬁa Junta de

Aprobado:

Directorks de la
Corporakisn de

Puerto Rico Para la Difusién
Publica
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