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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS
EMPLEADOS DE CARRERA DEL

DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

INTRODUCCION

La Ley 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segun enmendada,conocida como

Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, establece un sistema de personal

para el servicio publico basado en el principio de merito. EI principio de merito se refiere

al concepto de que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los

empleados deben ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en

su empleo en consideraci6n al merito y a la capacidad, sin discrimen por razones de raza,

color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 condici6n social, impedimenta ffsico 0 mental ni por

ideas poHticas0 religiosas, en armonfacon la Ley ADA de 1990 y la Ley 44 de 2 de julio

de 1985, la cual prohibe el discrimen contra las personas con impedimentos ffsicos y

mentales en las institucionespublicas. Ademas, tomara en consideraci6n la Ley Federal

de Licencia Familiar y Medica de 1993 y la Ley de Normas Razonables del Trabajo de

1938, segun enmendada.

EI sistema de personal se divide en una Administraci6n Central y los

Administradores Individuales. EI Departamento de la Vivienda es un Administrador

Individual, segun 10establece la Ley de Personal. Esta Ley, en su Secci6n 5.7 dispone
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que los Administradores Individualesdeberan adoptar para sf un reglamento can relaci6n

a las areas esenciales al principia de marito, el cual debera estar en armonfa con las

disposiciones del Artfculo 4 de la misma. Establece, ademas, que aste debera incluir

todas aquellas areas de personal, que aun cuando no sean esenciales al principia de

marito, son necesarias para lograr un sistema de administraci6nde personal modemo y

equitativo, y facilitan la aplicaci6n del principia de marito.

Los reglamentos can respecto a las areas esenciales al principia de marito y

aquellas no esenciales, pero necesarias, que adopte este Departamento, asf como las

enmiendas alas mismosrequeriran la aprobaci6nde la Oficina Central antes de entrar en

vigor. EI prop6sito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandata de Ley.
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PARTE I

ARTicULO 1 -DENOMINACION

Este Reglamento se conocerc3bajo el nombre de "Reglamento de Personal para

105 Empleados de Carrera del Departamento de la Vivienda".

ARTicULO 2 - BASE lEGAL

Este Reglamentose adopta conforme alas disposiciones de las Secciones 5.7 Y

5.13 de la Ley 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segun enmendada,conocida como

Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

ARTicULO 3 -APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de carrera

del Departamento de la Vivienda. No sera de aplicabilidad al personal irregular que se

emplee conforme alas disposiciones de la Ley 110 de 26 de junio de 1958, segun

enmendada, ni al personal que preste servicios mediante contrato. Tampoco sera de

aplicabilidad al personal de confianza, excepto en 10relativo al Articulo 4.

PARTEII

ARTicULO 4 -COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGO~ADOS

EI personal del Departamentode la Vivienda estara comprendido en los servicios

de carrera y confianza. Por consiguiente,s610habra empleadosde carrera y empleados

de confianza.
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SECCION 4.1 - SERVICIO DE CARRERA

EI servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,

as! como las funciones profesionales, tecnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en

que sean separables de la funcion asesorativa 0 normativa. Los trabajos y funciones

comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de

polftica publica y normas programaticasque se formulan y prescriben en el servicio de

confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para establecer

sistemas y metodos operacionales, pero solo la tendran ocasionalmente y por delegacion

expresa para formular, modificar 0 anular pautas 0 normas sobre el contenido 0 la

aplicacion de programas. Como cuestion incidental a sus funciones ordinarias, podran

tener facultad para hacer recomendacionessobre pautas y normas, pero no sera funcion

primaria de sus puestos. EI desempeno eficiente de funciones comprendidas en el

servicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas 0

posiciones filosoficas ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus

superiores.

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

administracion publica, no empece los cambios de direccion polftica.

SECCION 4.2 - SERVICIO DE CONFIANZA

EI servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

A. Formulacion de polftica publica. Esta funcion incluira la responsabilidad,

directa 0 delegada, por la adopcion de pautas 0 normas sobre contenido de
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programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones extra

agenciales y otros aspectos esenciales en la direccion de programas 0

agencias. Tambien incluira la participacion,en medida sustancial, yen forma

efectiva, en la formulacion,modificacion0 interpretacionde dichas funciones

en la administracion 0 en el asesoramiento directo al jefe de la agencia

mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la polftica

publica.

B. Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza personal en

alto grado. EI elemento de confianza personal en este tipo de servicio es

insustituible. La naturalezadel trabajo correspondeesencialmenteal servicio

de carrera, pero el factor de confianza es predominante. EI trabajo puede

incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,

conduccion de automovilesy otras tareas similares. En este tipo de trabajo

siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en

relacion con personas, programas 0 funciones publicas.

c. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. Los

incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas funciones, aunque

de libre seleccion, solo podran ser removidos por las causas que se

establecen en las leyes que crean los puestos y su incumbencia se extendera

hasta el vencimientodel termino de sus nombramientos,de conformidad con

dichas leyes.
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SECCION 4.3 - REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA Y ELECTIVOS

Si un empleado de carrera con status regular es nombrado en el servicio de

confianza y posteriormentese separa de este ultimo servicio, tendra derecho absoluto a

ser reinstalado en un puesto de igual clasificacion 0 de clasificacion similar al que

ocupaba en el servicio de carrera al momentaen que paso al servicio de confianza. Si la

separacion fuese mediante la formulacion de cargos este no tendra tal derecho. Se

dispone que sera acreedor a todos los beneficios en terminos de clasificacion y sueldo

que se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el termino en que sirvio en el

puesto de confianza.

Cuando un empleado regular en el servicio de carrera resulte electo, 0 sea

designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva 0

Legislativa, tendra derecho absoluto de ser reinstalado en un puesto de igual clasificacion

0 de clasificacion similar al ultimo que ocupo en el servicio de carrera. Si ha sido

removido del cargo electivo por conducta impropia 0 residenciamiento, 0 haya renunciado

a su puesto debido a conducta ilegal 0 impropia que hubiese conducido a la remocion 0 el

residenciamiento no tendra tal derecho. Se dispone que sera acreedor a todos los

beneficios en terminos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido a la plaza que

ocupaba, durante el termino en que sirvio en la posicion electiva.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para

ocupar un cargo en el servicio de confianza, 0 que resulten electos por el pueblo, 0

designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, segun se establece

anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,
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- - ---
- -- - - ---

establecidos en el ArtIculo 11 de este Reglamento, los que entren en vigor con su

aprobacion y los que se extiendan a estos empleados mediante legislacion prospectiva

durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo regular por ocupar un puesto de

confianza 0 por servir en el cargo publico electivo.

Una vez el empleado cese en su encomienda de confianza 0 electiva, se Ie

acreditaran los beneficiosque haya acumuladomientrasestuvo en su posicion regular en

el servicio de carrera, pero no se Ie acreditaranvacaciones regulares ni por enfermedad,

durante el periodo de ausenciade su puesto regular en el servicio de carrera. Se dispone

que acumulara el cradito por arios de servicio y la antiguedad en el ultimo cargo que

ostentaba en el servicio de carrera.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado sera del Departamento, el

cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion del empleado en cualquiera de

sus programas,y si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de Personal. En

todo caso la reinstalacion del empleado en el servicio de carrera debera efectuarse

simultaneamentecon la separaciondel puesto de confianza y no debera resultar onerosa

para el empleado.

SECCION 4.4 - CAMBIOS DE CATEGORiA

EI cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de confianza

unicamente se autorizara cuando el puesto esta vacante, a menos que, estando ocupado,

su incumbente consienta expresamente. EI consentimiento debera ser por escrito,

certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,

particularmente en 10que concierne a nombramiento y remocion.
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Se autorizara el cambia de categorfa de un puesto de confianza a uno de carrera

cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto 0 en la estructura organizativa del

Departamento que 10justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categorfa solo podra efectuarse si el

incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

A. Que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

B. Que haya ocupado el puesto par un perfodo de tiempo no menor que el

correspondiente al perfodo probatorio para la clase de puesto;

C. Que apruebe a haya aprobado el examen establecido para la clase de

puesto;

D. Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

PARTEIII

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTicULO 5 -CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 5.1 - PLAN DE CLASIFICACION

EI Secretario de la Vivienda establecera un plan de clasificacion para los puestos

de carrera del Departamento previa la aprobacion de la Oficina Central. Asimismo,

establecera las normas y los procedimientosnecesarios para la administracion de dicho

plan, en armonia con el plan de retribucion que se establezca y los reglamentos aplicables

a este ultimo.

8
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EI plan de clasificacion reflejara la situacion de todos 105puestos en el servicio de

carrera de la agencia a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de 105

puestos autorizados a la agencia en todo momento. Para lograr que el plan de

clasificacion sea un instrumentode trabajo adecuado y efectivo en la administracion de

personal, se mantendra al dfa registrando 105cambios que ocurran en 105puestos, de

forma tal que en todo momenta el plan refleje exactamente 105hechos y condiciones

reales presentes, y mediante la actualizacion de las especificaciones de clases y las

asignaciones de puestos alas clases.

Se estableceran, por 10tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan

de clasificacion sea susceptible a una revision y modificacion continua de forma que

constituya una herramienta de trabajo efectiva.

EI establecimiento, implantaciony administraciondel plan de clasificacion se hara

conforme alas disposiciones que a continuacion se establecen.

SECCION 5.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Conforme a su estructura organizativa funcional el Departamento preparara y

mantendra al dfa para cada puesto autorizado en el servicio de carrera una descripcion

clara y precisa de los deberes y responsabilidades,asf como del grade de autoridad y

supervision adscrito al mismo. Esta descripcion estara contenida en el cuestionario oficial

que a tales fines se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar el puesto

ocupado, por su supervisor inmediato,por el jefe de la unidad primaria correspondientey

por el Secretario de la Vivienda 0 su representante autorizado.
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Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, as! como en el

grado de autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente en el

cuestionario de clasificacion y no menos de una vez al ario se pasara juicio sobre la

clasificacion de estos.

EI original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, as! como el de toda

revision posterior que se efectue, sera evaluado para determinar la clasificacion del

puesto 0 para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes,

segun se provea en las normas y procedimientos que se establezcan para la

administracion del plan de clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado al ser nombrado y tomar

poses ion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que resultaren

en la formalizacion de un nuevo cuestionario. Este cuestionariose utilizara para orientar,

adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que el

Departamento establezca. Se conservara una copia de todo cuestionario formalizado

para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de

clasificacion del mismo. Este acopio de informacion, en orden de fechas constituira el

expediente oficial e individual de cada puesto, y sera utilizado como marco de referencia

en los estudios y acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacion de cada puesto debera ser provista a la

Oficina de Gerencia y Presupuesto, segun esta agencia establezca en sus

procedimientos,al tramitarse la peticion para la creacion del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.
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SECCION 5.3 - AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES

Se agruparan en clases todos 105puestos en el servicio de carrera que sean igual

0 substancialmentesimilares en cuanto a la naturalezay el nivel de dificultad del trabajo

envuelto a base de 105deberes y responsabilidades asignadas a 105mismos.

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

naturaleza,y el nivel de complejidady responsabilidaddel trabajo requerido. Dicho titulo

se utilizara en el tramite de toda transacci6n 0 acci6n de personal, presupuesto y finanzas,

asf como en todo asunto oficial en que este envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial

del puesto.

EI Secretariode la Vivienda podra designar cada puesto con un titulo funcional de

acuerdo con sus deberes y responsabilidades 0 su posici6n en la organizaci6n. Este titulo

funcional podra ser utilizado para identificaci6n del puesto en 105asuntos administrativos

de personal para que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo

funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.

SECCION 5.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara por escrito una especificaci6n de cada una de las clases de puestos

comprendidas en el plan de clasificaci6n que consistira de una descripci6n clara y precisa

del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grade de

responsabilidad y autoridad de 105puestos incluidos en la cla'se; de otros elementos

basicos necesarios para la clasificaci6n correcta de 105puestos; y de 105requisitos

mfnimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer 105
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empleados y la preparacion y experiencia requerida. Tambien fijara la duracion del

perfodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la

clase. Estas no seran prescriptivas 0 restrictivas a determinados puestos en la clase.

Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de

puestos; en la preparacion de las normas de reclutamiento; en la determinacion de los

examenes a los candidatos; en la evaluacion de los empleados; en la determinacion de

las necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas

relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuestoy transacciones de personal y

para otros usos en la administracion de personal.

EI Secretario de la Vivienda sera responsable de mantener al dfa las

especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y

actividades del Departamento,asf como en la descripcion de los puestos que conduzcan

a la modificacion del plan de clasificacion. Estos cambios seran registrados

inmediatamente despues que ocurran 0 sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formate general los siguientes

elementos, en el orden indicado:

A. Tftulo oficial de la clase y numero de codificacion.

B. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma clara y concisa el

trabajo.

c. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracterfsticas

que diferencian una clase de otra.
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D. Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes y tfpicas de 105puestos.

E. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

1. Conocimientos, que incluira la descripci6n de las materias con las

cuales deberan estar familiarizados 105 empleados y candidatos a

ocupar 105puestos.

2. Habilidades, que incluira la capacidad mental y ffsica necesaria para

desempefiarse en el puesto.

3. Destrezas, que incluira la agilidad 0 pericia manual 0 condiciones

ffsicas 0 mentales que deberan poseer 105empleados y candidatos a

desempefiar 105puestos.

F. Preparaci6n y experiencia minima, en donde se indicara la preparaci6n

academica requerida y el tipo y duraci6n de la experiencia de trabajo

necesaria.

G. Perfodo probatorio, que incluira el tiempo requerido para el adiestramiento 0

prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto. Este no sera

menor de tres meses, ni mayor de doce meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificacionesde clases, en donde se

definiran en forma clara y precisa los terminos y adjetivos utilizados en las mismas para la

descripci6n del trabajo y de 105grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimientode toda clase de puesto y su correspondiente

especificaci6n mediante la aprobaci6n por el Secretario de la Vivienda de una orden

administrativaque contendra,el tftulo, la codificaci6nnumerica,asignaci6n a la escala de
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sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracion del perfodo probatorio. Igual

formalidad requeriran los cambios que se efectuen en las especificaciones de clases para

mantenerlas al dfa a tono con el patron organizativoy funcional del Departamentoy con

los deberes de los puestos.

SECCION 5.5 - EsaUEMA ORGANIZACIONAL

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan

de clasificacion y designadas can su tftulo oficial, se preparara un esquema ocupacional a

profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyemdolas dentro de los

correspondientes grupos ocupacionales a profesionales que se identifiquen. Este

esquema reflejara la relacionentre una y otra clase y entre las diferentes series de clases

que estas constituyandentro de un mismogrupo, y entre los diferentes grupos y areas de

trabajo representadas en el plan de clasificacion. Este esquema formara parte del plan de

clasificacion.

Se preparara y mantendra al dfa una relacion de dicho esquema ocupacional a

profesional, y una lista a Indice alfabetico de las clases de puestos comprendidas en el

plan de clasificacion.

Cada clase de puesto se identificara numericamente en los documentos antes

indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional a profesional que

se adopte. Esta numeracionse utilizaracomo un media de identificacionde las clases en

otros documentos oficiales que se preparen.
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SECCICN 5.6 - CLASIFICACICN Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente alas clases correspondientes. No

existira ningun puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstanciapodra persona alguna

recibir nombramiento en un puesto que no haya side clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas en

el plan de clasificacion, conforme alas normas y criterios que se establezcan.

EI Secretario de la Vivienda establecera los procedimientos a utilizarse en el

tramite de la clasificacion de los puestos nuevos. De igual forma, establecera los

procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacion de la reclasificacion de los

mlsmos.

EI Secretario de la Vivienda se abstendra de formalizar contratos de servicios con

personas en su caracter individualcuando las condicionesy caracterfsticasde la relacion

que se establezca entre patroney empleado sean propias de un puesto. En estos casos

se procedera a la creacion del puesto de acuerdo alas disposiciones y procedimientos

establecidos para su clasificacion, segun se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esta presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

1. Clasificaci6n OriQinal Err6nea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del

puesto, pera se obtiene informacion adicional que permite corregir una

apreciacion inicial equivocada.
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2. Modificaci6n al Plan de Clasificaci6n

En esta situaci6n no existen necesariamente cambios significativos

en las descripcionesde los puestos, pero en el proceso de mantener al dia

el Plan de Clasificaci6n mediante la consolidaci6n, segregaci6n, alteraci6n,

creaci6n y eliminaci6n de clases, surge la necesidad de cambiar la

clasificaci6n de algunos puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes. Responsabilidades 0 Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza 0 el nivel de

las funciones del puesto, que 10hace subir a bajar de jerarqufa a 10ubica en

una clase distinta al mismo nivel.

4. Evoluci6n del Puesto

Es el cambio que tiene lugar can el transcurso del tiempo en los

deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una

transformaci6n del puesto original.

SECCION 5.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS RECLASIFICADOS

EI status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de

acuerdo alas siguientes normas:

A. Si la reclasificaci6n procediera por virtud de un error en la clasificaci6n

original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado

a un puesto, si 10 hubiere vacante, de la clase que corresponda al

nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para este; 0

si reune los requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
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reclasificado, sin ulterior certificaci6n de elegibles. Si el cambia representa

un descenso, se podra, can el consentimiento escrito del empleado, confirmar

a este en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelaci6n que tuviere el

empleado si quisiera ejercitarlo; a se podra trasladar al empleado a un puesto

vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del

empleado; a dejar en suspenso la reclasificaci6n hasta tanto se logre reubicar

al empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo status que

antes de la reclasificaci6n de su puesto.

B. Si la reclasificaci6n procediera par cambia sustancial en deberes, autoridad y

responsabilidad, y el cambia resultara en un puesto de categorfa superior, se

podra ascender al empleado si su nombreestuviera en turno de certificaci6n

en el registro de elegibles correspondiente. Tambien se podra autorizar el

ascenso sin oposici6n del empleado conforme alas normas establecidas en

este reglamento para este tipo de ascenso, a si no hubiera registro de

elegibles se podra celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En

todo caso el incumbente estara sujeto al perfodo probatorio. Si el incumbente

del puesto al momenta de la reclasificaci6n no pudiera ocupar el puesto

reclasificado, la autoridad nominadora 10 reubicara en un puesto de

clasificaci6n igual a su nombramientoa en un puesto similar, para el cual el

empleado reuna los requisitos mfnimos, a dejara en suspenso la

reclasificaci6n hasta tanto se logre reubicar al empleado.
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C. Si la reclasificaci6n procediera por evoluci6n del puesto 0 por modificaci6n

del plan de clasificaci6n, el incumbente permanecera ocupando el puesto

reclasificado con el mismo status que antes del cambio.

SECCION 5.8 - CAMBIOS DE DEBERES. RESPONSABILIDADES 0 AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades0 autoridad de los

puestos, con arreglo alas siguientes normas:

A. Todo cambio respondera a la necesidad 0 conveniencia de los programas

gubernamentales; ningun cambio tendra motivaci6n arbitraria ni prop6sitos

disciplinarios.

B. Conforme a 10anterior el Secretario de la Vivienda establecera sus propios

criterios conforme a sus particularidades.

C. Cuando 105cambios sean afines con la clasificaci6n del puesto los mismos no

conllevaran la reclasificaci6n del puesto afectado.

D. EI empleado tendra derecho a una revision administrativa si la solicitare

dentro del termino de quince (15) dras a partir de la fecha de notificacion de la

acci6n tomada, en los siguientes casos:

1. Empleados que se sientan pe~udicados por la clasificacion de su

puesto;

2. Empleados que se sientan pe~udicados por la reclasificacion de su

puesto, excepto en casos que surjan por motivos de una modificacion al

plan de clasificacion; y
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3. En los casas de cambia de deberes, autoridad a responsabilidad que no

sean afines can los del puesto. En estos casas si la decisi6n no Ie

resultara satisfactoria al empleado podra apelar ante la Junta.

, CWES Y EOUIVALENCIASENTRESECCION 5.9 - POSICION BaAJIVA DIa,AS ,
DISTINTOS PLANES DE CLASIFICACION

Se determinara la jerarqufa a posici6n relativa entre las clases de puestos

comprendidas en el plan de clasificaci6n, a los fines de asignar estas alas escalas de

retribuci6n y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre

jurisdicciones que se rijan par planes de clasificaci6n diferentes.

La determinaci6n de posici6n relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada

clase de puesto en la escala de valores de la organizaci6n,en terminos de factores tales

como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y

responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarqufa de

las clases deberan ser objetivosen la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que

se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientementede las personas

que las realizan a han de realizarlas.

Las decisiones se haran sabre bases objetivas, en 10posible. Se tomara en cuenta

aquellos elementosde las funciones que tiendan a diferenciar la posici6n relativa de unas

clases en comparaci6ncan otras. La ponderaci6nde estos elementos debera conducir a

un patr6n de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De

la misma manera debera facilitar la comparaci6n objetiva entre distintos planes de
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clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los

empleados, sea esta en la forma de ascensos, traslados 0 descensos.

La Oficina Central dara la aprobacion final a la determinacion de la jerarqufa

relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

SECCION5.10-~ LASCLASESDE PUESTOSA LAS
ESCALAS DE RETRIBUCION

EI Secretario de la Vivienda asignara inicialmente las clases que integran el plan

de clasificacion alas escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucion vigente, con

base principalmenteen la jerarqufa relativa que se determine para cada clase dentro del

plan de clasificacion. Ademas, podra tomar en consideraci6n otras condiciones, como la

dificultad existente en el reclutamiento y retenci6n del personal para determinadas clases,

sueldos prevalecientes en otros sectores de la economfa para la misma ocupaci6n;

condiciones especiales; y situaci6n fiscal.

EI Secretario de la Vivienda podra reasignar cualquier clase de puesto de una

escala de retribuci6n a otra de las contenidas en el plan de retribuci6n, cuando la

necesidad 0 eficiencia del servicio asf 10 requiera; 0 como resultado de un estudio que

realizare con respecto a una clase de puesto, una serie de clases 0 un area de trabajo; 0

por exigencia de una modificaci6n al plan de clasificaci6n.

La asignaci6n 0 reasignaci6n de las clases de puestos alas escalas de retribuci6n

requerira la aprobaci6n final de la Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada ana fiscal, el Secretario de la Vivienda asignara las

clases de puestos comprendidas en el plan de clasificaci6n alas escalas contenidas en el
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plan de retribuci6n y circulara el documento que contenga dicha asignaci6n. Dicho

documento incluira el numero de codificaci6nasignado a la clase y el perfodo probatorio

correspondiente. Asimismo, se circulara toda reasignaci6n de una clase de puesto de una

escala a otra en cualquier fecha en que se efectue.

ARTicULO 6 : RECLUT AMIENTO Y SELECCION

SECCION 6.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO

EI Secretario de la Vivienda sera responsable de formular y adoptar las normas de

reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el Plan de Clasificaci6n de

Puestos para el servicio de carrera de la Agencia, que propenda a atraer y retener en el

servicio publico los mejores recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a base

de los contenidos de las especificacionesde clases. En todo momento, los requisitos

deberan estar directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos

requisitos tomaran en consideraci6n la informaci6n que hubiere disponible sobre el

mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas prescribiran la clase 0 las

clases de examenes y el tipo 0 los tipos de competencia que fueren recomendables en

cada caso. Las normas se revisaran peri6dicamente para atemperarlas a los cambios que

ocurrieren.

SECCION 6.2 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

A. Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicaci6n

mas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en el servicio

publico a las personas mas capacitadas, mediante libre competencia.
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B. Se consideraran medios adecuados,entre otros, los siguientes: la radio, la

television, diaria, publicaciones revistas profesionales;prensa y

comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, clvicas y

educativas; comunicaciones oficiales interagenciales; tablones de edictos; y

otros medios que razonablemente pueden lIegar a las personas interesadas.

C. AI determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los

mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten

economicos y que faciliten al ciudadano interesado la radicacion y

consideracion de su solicitud. EI Departamento podra coordinar con la

Oficina Central la emision de anuncios para clases de puestos generales y

comunes.

D. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente

informacion: titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos

mfnimos, escala de sueldo, plazo para radicar solicitudes, y cualquier otra

informacion indispensable, como el tipo de competencia y examen.

E. Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera continuo

con adecuada planificacion de las epocas en que se ofreceran los

examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de

candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podra

prescribirse perfodo 0 fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En

los casos en que se prescriba fecha limite para la aceptacion de solicitudes,

si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar
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solicitudes adicionalesen cualquier momento,siempre que no se vulnere el

principio de merito de igualdad de oportunidades y de igualdad de

competencia.

F. Cuando la convocatoria prescriba perfodos 0 fechas determinadas para el

recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

1. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez dfas

laborables de antelacion ala fecha limite para solicitar.

2. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el

perfodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de

admision. No se aceptara solicitud alguna que se radique con

posterioridad a dicho plazo.

3. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se

podra extender el perfodo para el recibo de solicitudes, enmendar 0

cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso

de la accion tomada.

G. Si el reclutamiento fuera continuo, se podra ofrecer los examenes alas

personas que los han tomado previamente y han fracasado 0 interesan

mejorar la puntuacion obtenida, despues de haber transcurrido tres (3)

meses, en cuyo caso prevalecera la puntuacion mas alta obtenida. La

determinacion del lapse de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente

el examen a las personas previamente examinadas dependera de la

naturaleza de la clase 0 del examen, 0 de las necesidades del servicio.
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SECCION 6.3 -PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

A. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran

para determinar las que deben ser aceptadas 0 rechazadas.

8. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1. radicacion tardfa;

2. no reunir los requisitos mfnirnos establecidos para desemperiar el

puesto;

3. tener conocimiento formal de que los solicitantes:

a) estan ffsica a mentalmente incapacitados para desemperiar las

funciones del puesto;

b) han incurrido en conducta deshonrosa;

c) han side convictos por delito grave 0 por cualquier otro delito

que implique depravacion moral;

d) han side destituidos del servicio publico;

e) son adictos al uso habitual 0 excesivo de sustancias

controladas 0 bebidas alcoholicas; 0

f) han realizado 0 intentado realizar engario 0 fraude en la

informacion sometida en la solicitud.

c. Las causales enumeradas en los apartados b al e del subinciso (3) que

antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en

que la persona no ha side habilitada para competir para puestos en el

servicio publico.
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D. Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud

sea rechazada, informandole la causa del rechazo y su derecho de

apelaci6n ante la Junta.

SECCION 6.4 - ExAMENES

A. EI reclutamiento de personal de carrera se lIevara a cabo mediante un

proceso a virtud del cuallos aspirantes compitan en igualdad de condiciones

y sin discrimen por razones ajenas al merito y a su condici6n de

impedimenta ffsico 0 mental, conforme 10establece la Ley ADA, mediante

examenes para cada clase de puesto que podran consistir de pruebas

escritas, orales, ffsicas, de ejecuci6n, evaluaci6n de experiencia y

preparaci6n, evaluaciones del supervisor, analisis del record de trabajo y

resultados de adiestramiento, 0 preferiblemente una combinaci6n de estos.

La evaluaci6n del supervisor se complementara con otras medidas.

B. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las

personas examinadas para el desemperio de los deberes de la clase de

puesto con 0 sin ajustes razonables. Estos deberan desarrollarse

razonablemente orientados hacia los deberes y responsabilidades que

envuelve la clase de puesto.

c. Los examenes deberan administrarse,en 10posible, en locales y lugares

accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones y ambiente

adecuados, tomando en consideraci6n la posibilidad de proveer acomodo

razonable a las personas que asf 10soliciten.
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D. Se citara a los examenesde comparecenciaa todo examinado cualificado,

indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su

examen.

E. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la

constataci6n de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al

procedimiento que se establezca.

F. Se podra denegar admisi6n a examen si el candidato no comparece en la

hora indicada en la tarjeta de citaci6n.

G. En el proceso de calificaci6n de los examenes escritos se mantendra oculta

la identidad de los opositores.

H. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener. por 10menos, la

puntuaci6n minima que se establezca para cada examen. Se concedera a

todo veterano, segun este termino se define en la "Carta de Derechos al

Veterano Puertorriqueno", cinco (5) puntos 0 el cinco por ciento (5%). 10

que sea mayor, sobre la calificaci6nfinal, una vez aprobado el examen. A

los veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio se les

abonara cinco (5) puntos adicionales 0 el cinco por ciento (5%), 10que sea

mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte

del veterano se concedera la puntuaci6n que Ie hubiere correspondido al

c6nyuge superstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos

del veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que

estuvieren incapacitados de conformidad con la "Carta de Derechos del
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Veterano Puertorriquerio". Ademas,se sumaran cinco (5) puntas a el cinco

par ciento (5%), 10que sea mayor, a la calificacion obtenida par una persona

con impedimentaen cualquier prueba a examen,segun la Ley 81 de 27 de

julio de 1996, Ley de Oportunidades de Empleo para Personas con

Impedimenta. Este beneficia no aplicara si la persona can impedimenta

califica para recibir los beneficios conferido par la Ley 13 de 2 de octubre de

1980, segun enmendada, conocida como "Carta de Derechos del Veterano

Puertorriquerio", antes mencionada.

I. Las personas examinadas recibiran informacion sabre sus calificaciones.

J. Cualquier persona examinadapodra solicitar la revision del resultado de su

examen. Tendra derecho a que se efectue la revision si 10solicitara dentro

del perfodo maxima de treinta (30) dfas a partir de la fecha de correa en que

se envio la notificaciondel resultado del examen. Si como resultado de la

revision del examense alterara la puntuaciony turno del candidato, se hara

el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningun nombramiento

efectuado.

K. La revision de los examenes escritos de seleccion multiple consistira en

calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave

especial. En los demas casas se Ie explicara al candidato el procedimiento

de calificacion a evaluacion del examen.
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L. Se podran cancelar examenes,si los solicitantes no reunen los requisitos

exigidos, 0 han realizado 0 intentado cometer fraude 0 ha mediado engario

en la informacion sometida.

SECCION 6.5 - REGISTRO DE ELEGIBLES

Se estableceran los registros de elegibles conforme alas siguientes disposiciones:

A. Los nombres de las personas que aprueban los examenes seran colocados

en orden descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los

registros de elegibles para las clases de puestos anunciadas.

B. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en

los registros tomando en consideracion uno 0 mas de los siguientes factores:

1. Preparacion academica general 0 especial;

2. Experiencia relacionada con la clase de puesto;

3. Indice 0 promedio en los estudios academicos 0 especiales; 0

4. Fecha de radicacion de solicitud.

C. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podra, previa

a los arreglos pertinentes,utilizar los registros de elegibles correspondientes

de la Oficina Central 0 de cualquier otro Administrador Individual. Ademas,

se estableceran procedimientos para hacer viable la utilizacion de los

registros del Departamento por otras agencias.

D. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por

cualquiera de las siguientes razones:
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1. La declaraci6n par el elegible de que no esta dispuesto a aceptar

nombramiento. Esta declaraci6n podra limitarse a determinado

perfodo de tiempo a a determinado lugar, a a puestos cuyas

condiciones de empleo sean diferentes alas establecidas par el a la

fecha del examen.EI nombredel elegible no sera tomado en cuenta al

momenta de expedirse certificaciones para empleo mientras

prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas par el;

2. Dejar de comparecer a entrevista sabre nombramiento sin raz6n

justificada;

3. Dejar de someter evidencia que se Ie requiera sabre requisitos

mfnimos; a someter evidencia indicativa de que no reune los requisitos

mrnimos;

4. Dejar de concurrir al trabajo despues de transcurridos cinco (5) dras

laborables consecutivos desde la fecha de aceptaci6n de un

nombramiento, a menos que la autoridad nominadora conceda al

elegible un perrodo de tiempo adicional para tamar posesi6n del

puesto;

5. Notificaci6n par las autoridades postales en cuanto a imposibilidad de

localizar al elegible;

6. Haber sido convicto de algun delito grave a delito que implique

depravaci6n moral; a haber incurrido en conducta deshonrosa;
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

Haber sido convicto en la jurisdicci6n del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, en la jurisdicci6n Federal 0 en cualquiera de los Estados

de los Estados Unidos de America, por cualquier delito grave y se

haya cometido en el ejercicio de una funci6n publica, segun se

establece en la Ley 50 de 5 de agosto de 1993. No podra ingresar al

registro por un terminGde veinte (20) anos. Si la persona resulta

convicta par un delito menos grave, no podra ingresar por un terminG

de ocho (8) anos a partir de la convicci6n. Se dispone que aplicara de

igual forma la prohibici6n a aquellas personas que aunque no sean

funcionarios publicos al momenta de cometer tales delitos, resulten

convictos como coautores de tuncionarios publicos en la comisi6n de

los mismos.

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el

elegible de bebidas alcoh61icas 0 sustancias controladas;

Haber suministrado talso testimonio sobre cualquier hecho concreto en

relaci6n con su solicitud de empleo 0 examen;

Haber realizado 0 intentado realizar, engano 0 traude en su solicitud, 0

en sus examenes, 0 en la obtenci6n de elegibilidad 0 nombramiento;

Haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente;

independientementede que el caso este en apelaci6n. Se debera

tomar en cuenta la Ley ADA en los casos aplicables.

Haber sido destituido del servicio publico;
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13. Muerte del elegible.

E. Podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de las siguientes

razones:

1. Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante

certificacion del registro establecido para cada clase de puesto;

2. Declinacion del nornbramiento que se ofrezca bajo las condiciones

previamente estipuladas 0 aceptadas por el elegible.

La determinacion de que el candidato no cumple con algunas de las condiciones

generales de ingreso al serviciopublico, se dejara sin efecto y por tanto, no se afectara la

elegibilidad de los registros,si el solicitante demuestraque el Administrador de la Oficina

10habilito.

F. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor

con los incisos 0 y E anteriores,se Ie enviara notificacion escrita al efecto y

se Ie advertira sobre su derecho de apelacion. En todo caso en que la

eliminacion de un registro de elegibles hubiere sido erronea, se restituira el

nombre a dicho registro.

G. La duracion de los registros de elegibles dependera de su utilidad y

adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros

podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:

1. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos

introduciendo nueva competencia 0 requisitos diferentes; 0
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2. Cuando se ha eliminadola clase de puesto para la cual se estableci6

el registro; 0

3. Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude

general antes 0 durante la administraci6nde los examenes.

H. Se notificaraa los elegibles cuando los registros se cancelen 0 cumplan su

vigencia.

I. EI nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figurare.

Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que

contendran los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo

14 de este Reglamento luego de haber side separadas de puestos de confianza 0 que

tuvieran derecho a reingreso luego de haberse separado del servicio.

SECCION 6.6 - CERTIFICACION Y SELECCION

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

mediante la certificaci6n y selecci6n de los candidatos que figuren en los registros de

elegibles, conforme alas siguientes disposiciones:

A. Cada oficina sometera una requisici6n por empleados conforme al

procedimiento que se establezca.

B. Se expediran certificacionespara cubrir las vacantes en el orden en que se

reciban las solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada

32



certificaci6n deberan ser los diez (10) primeros que aparezcan en el registro

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

C. EI nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases

podra ser certificado simultaneamente para vacantes en tales clases.

D. La selecci6n de los candidatos para nombramientose hara en un termino no

mayor de quince (15) dfas laborables, a partir de la fecha de envfo de la

certificaci6n de elegibles. Dicho termino podra prorrogarse par no mas de

diez (10) dras laborables adicionales, cuando medien circunstancias

extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dfas iniciales podran

incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

E. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificaci6n de

elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado par mas de

una unidad de trabajo, se Ie dara prioridad para el nombramiento de la

persona a la unidad que notifique la selecci6n de esta dentro del termino de

quince (15) dras laborables a partir de la fecha de envfo de la certificaci6n de

elegibles.

F. En aquellos casas en que no se pueda hacer una selecci6n debido a que uno

a mas de los candidatos incluidos en la certificaci6n no comparezca a

entrevista a no esten dispuestos a aceptar nombramiento bajo las

condiciones estipuladas, se podra adicionar candidatos a la certificaci6n

original hasta completar el total de diez (10) elegibles.
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G. EI Secretario de la Vivienda podra negarse a certificar un elegible por

cualquiera de las razones expuestasen el inciso B de la Seccion 6.3 de este

Reglamento. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la persona

afectada indicando la causa 0 causas en que se funda. La persona afectada

por la decision podra apelar ante los foros internos pertinentes y a la Junta, si

no esta de acuerdo con la determinacion del Departamento.

H. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la

misma clase, se determinarael numero de elegibles adicionales a certificarse

para cada vacante adicional, sin que dicho numero sea mayor de diez (10) por

cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara a, por 10menos, uno

de los primeros diez (10) elegibles considerados.

I. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un

registro especial se enviara la relacion de los nombres de las personas que

aparezcan en dicho registro, ademas de la certificacion del registro ordinario.

En estos casos se podra seleccionar para cubrir el puesto a cualquier

candidato del registro especial 0 del registro ordinario.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que los registros

para una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante

reingreso luego de haber estado disfrutando de una anualidad por

incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de alguno de los sistemas de

retiro del Gobierno 0 algun becario que al completar sus estudios no haya

podido ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como unicos
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candidatos y la agencia vendra obligada a nombrarlos si estan disponibles.

En la eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto

se hayan incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario se

certificara como unico candidato al ex-pensionado.

J. Todo traslado, ascenso 0 descenso de un empleado que haya sido

seleccionado de una certificaci6n de elegibles y cualquier otra transacci6n de

personal, se tramitara dentro del terminG de treinta (30) dfas naturales

despues de la fecha de efectividad de la transacci6n.

K. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin

oposici6n de empleados, conforme se establece en el inciso C de la Secci6n

7.1 de este Reglamento.

L. EI Secretario de la Vivienda podra autorizar certificaciones selectivas en los

siguientes casos:

1. Cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf 10requieran; 0

2. Cuando los aspirantes hayan expresado por escrito su preferenciapor

trabajar en determinado pueblo.

Por cualificaciones especiales del puesto se entendera aquellos

requerimientos 0 exigencias funcionales de algun 0 algunos puestos 1

individuales que los diferencian del resto de los otros que componen la

clase.
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M. Se facilitara el cambia de los empleados del Departamento de la Vivienda

hacia otras agencias, siempre que estos hayan sido certificados y

seleccionados de registros de elegibles.

SECCION 6.7 - VERIFICACION DE REQUISITOS. EXAMEriMEDICO Y
JURAME~DELIDAD

A. Se verificara que los candidatos seleccionados reunan los requisitos

establecidos para la clase de puesto en la cual habran de ser nombrados y

que cumplan can los requisitosde examen medico y juramenta de fidelidad.

Ademas, se verificara que el candidato reuna los requisitos de licencia a

colegiaci6n que Ie sean requeridos para ejercer la profesi6n u ocupaci6n

correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado.

B. Sera mativa para la cancelaci6nde cualquier selecci6n de un candidato a la

eliminaci6n de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la

evidencia requerida a no lIenar los requisitos a base de la evidencia

presentada, 10que nunca tendrfa el efecto de vulneral 10dispuesto en la Ley

ADA.

c. Se requerira evidencia expedida par un medico debidamente autorizado a

practicar su profesi6n en Puerto Rico demostrativa de que la persona

seleccionada para ingresar al servicio publico esta ffsica y mentalmente

capacitada para ejercer las funciones esenciales del puesto con a sin ajuste

razonable, segun establece la Ley ADA y la Ley 44 de 2 de julio de 1985.

Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario a
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conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y

descensos.

D. De acuerdo a la disposici6n del inciso 6(b) de la Secci6n 4.6 de la Ley,

cuando se determine 0 se tenga base razonable para creer que un empleado

esta ffsica 0 mentalmente incapacitadopara desemperiar los deberes de su

puesto, se Ie podra requerir que se someta a examen medico, con el medico

que seleccione el Secretario de la Vivienda, sin costa para el empleado.

E. Se podra obviar el requisito de examen medico en los casos de

nombramientostransitorios de seis (6) meses 0 menos y en las pr6rrogas de

nombramientostransitorios si ha habido un examen previo. Esta disposici6n

no impide al Secretario de la Vivienda someter a examen medico a un

empleado en cualquier momenta que 10crea necesario, segun 10justifique la

naturaleza del servicio.

F. Se determinara el tipo de examen medico que se requiera en cada situaci6n

particular para ingreso al servicio. No se discriminara contra personas

incapacitadas cuya condici6n no les impide desemperiar ciertos puestos.

G. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al

servicio publico radique su acta de nacimiento 0, en su defecto, un

documento equivalente legalmente valido.

H. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio

publico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera prestar como
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requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion

requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

I. Se requerira que toda persona que este obligada a satisfacer una pension

alimentaria debera estar al dfa en los pagos 0 ejecutar y satisfacer un plan de

pagos al efecto. Para esto debera presentar una certificacion de

cumplimientode la Administracionpara el Sustentode Menores (ASUME), 0

una declaracion jurada bajo apercibimiento de pe~urio 0 desacato, que

indique que esta cumpliendo con sus responsabilidades alimentarias a

menores.

SECCI6N 6.8 - PERioDO DE TRABAJO PROBA TORIO

A. Excepto segun se dispone expresamenteen este Reglamento,toda persona

nombrada 0 ascendida para ocupar un puesto permanentede carrera, y los

empleados que sean trasladados 0 descendidos a otros puestos estaran

sujetos al perfodo probatorioestablecido para la clase de puesto como parte

del proceso de seleccion en el servicio publico.

B. La frecuencia de las evaluaciones se establecera dependiendo de la duracion

del perfodo probatorio de cada clase. En todo caso se haran par 10menos

dos (2) evaluaciones: una a la mitad del perfodo probatorio y otra dentro del

tiempo establecido al final de dicho perfodo. No obstante, es recomendable

que en puestos cuyo perfodo probatorio sea mayor de seis meses se

formulen evaluaciones par 10menos cada tres (3) meses. Si el supervisor

observa que el empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los
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factores bajo evaluaci6n, debera comunicar inmediatamenteal empleado el

juicio que hace de su ejecuci6n 0 conducta observada y Ie orientara sobre los

cambios necesarios para cumplir con los referidos factores.

C. Durante el perfodo probatorio el supervisor inmediato orientara al empleado

probatorio sobre los deberes y responsabilidades del puesto en el cual ha

side nombrado, asf como el grade de autoridad y supervisi6n adscrito al

mismo. Le orientara, ademas, sobre los deberes y obligaciones de los

empleados, reglamentaci6n interna, jornada de trabajo y asistencia, sobre las

acciones que se pueden tomar debido a faltas cometidas en sus servicios,

habitos 0 actitudes. Se Ie informara, ademas, sobre los criterios de

productividad,eficiencia, orden y disciplina que debera alcanzar y la forma y

frecuencia con que se evaluara su trabajo. Esta orientaci6n se ofrecera al

empleado inmediatamente despues de la toma de posesi6n del puesto.

D. EI supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empleado el

adiestramientoy ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. Le

proveera, ademas, los instrumentosy equipo requerido para el desempeno

de sus funciones.

E. La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados probatorios

se evaluara con relaci6nalas funciones y responsabilidadesdel puesto para

el cual fue nombrado y a los deberes y obligaciones de los empleados

publico, segun se establece en el Articulo 6 de la Ley de Personal del

Servicio Publico, el C6digo de Etica de los Empleados Publicos y cualquier
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otra disposici6n legal 0 norma intema de conducta que contenga reglas por

las cuales deban regirse los empleados publicos.

F. En caso de ausencias prolongadas 0 separaci6n del supervisor inmediato la

responsabilidad de la evaluaci6n del empleado en perfodo probatorio recaera

en el funcionario 0 empleado que sustituya al supervisor inmediato.

G. En los caso en que un empleado en perfodo probatorio tenga mas de un

supervisor, debido a las condiciones de trabajo 0 a la naturaleza de las

funciones del puesto, y en los casos en que haya mediado cambio de

supervisor, cada uno rendira un informe por separado. EI informe

comprendera el perfodo bajo el cual el empleado ha estado bajo su

supervisi6n. Las evaluaciones peri6dicas y final del empleado reflejaran el

COnsensode los supervisores que este haya tenido.

H. Los funcionarios 0 empleados deberan cumplir con las obligaciones que se

Ie asignen, relacionadas con el tramite 0 ejecuci6n de la notificaci6n final

sobre perfodo probatorio. De incumplir las mismaspodran estar sujetas alas

penalidades previstasen la Secci6n 10.1 de la Ley de Personal del Servicio

Publico, segun enmendada. Tambien podran estar sujetos a medidas

disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones oficiales.

I. Sera motivo suficiente para la separaci6n de un empleado en perfodo

probatorio cuando en una evaluaci6n intermedia 0 final el empleado no

alcance el nivel esperado en uno 0 mas facto res de evaluaci6n, si a juicio del

supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para
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justificar tal separacion. Si el empleado ha tenido mas de un supervisor en

diferentes perfodosde evaluacion,podra ser suficienteel juicio de uno de los

supervisores para la separacion si este considera que se amerita tal accion.

J. La accion final se fundamentaraen la evaluacion que haga el supervisor de

los servicios, habitos y actitudes del empleado. Es este un juicio global del

funcionamiento del empleado mediante el cual se determinara si amerita

pasar a ser un empleadopublico de carrera regular. Esta evaluacion final va

mas alia de la determinacionde medir la ejecucion del empleado contra 105

criterios establecidosen terminos de calidad y cantidad de trabajo. Conlleva

ademas, la valoracion de la conducta del empleado en terminos de factores

tales como actitudes, cooperacion, adaptabilidad, iniciativa, confiabilidad,

integridad y otros relevantes a la conducta e imagen que proyecta un buen

servidor publico.

K. La accion final que se tome con el empleado en el perfodo probatorio, sea

esta concederle status regular 0 separarlo, debera notificarse a la Secretarfa

de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares con por 10menos quince (15)

dfas de anticipaci6n. Sin embargo, la falta de notificacion en el termino

serialado no tendra el efecto de concederstatus regular automaticamente. En

el caso de que no se haga la notificacion en el termino correspondiente, el

Secretario de la Vivienda 0 su representanteautorizado tomara la accion que

estime pertinente, tan pronto tenga conocimiento de la situacion.
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o.

L. EI Secretario de la Vivienda podra efectuar separacionesde empleados en

perfodo probatorio en cualquier momenta durante el transcurso del mismo, si

de las evaluaciones se determina que sus servicios, habitos 0 actitudes

justifican tal acci6n, previa recomendaci6n del supervisor inmediato.

M. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso 0 al

final del perfodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y

adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad alas normas

del servicio publico no ha sido satisfactoria. La separaci6n debera

efectuarse mediante una comunicaci6n oficial suscrita por el Secretario de la

Vivienda acompariada de la ultima evaluaci6n. Dicha comunicaci6n

expresara los motivosde la mismae indicara claramentesi es por raz6n de

sus servicios, habitos 0 actitudes. Debera ser entregada al empleado con

no menos de diez (10) dfas de antelaci6n a la terminaci6n de la fecha de

separaci6n. La facultad para efectuar la separaci6n recae en el Secretario

de la Vivienda y es indelegable.

N. Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el perfodo probatorio

pasara a ocupar el puesto con caracter regular. EI cambio se tramitara con

antelaci6n a la terminaci6n del perfodo probatorio mediante notificaci6n al

empleado acompariada de la evaluaci6n final.

Si por cualquier raz6n justificada, entre otras, la concesi6n de algun tipo de

licencia, cesantfa, ascenso, traslado 0 descenso del empleado, se

interrumpe, por no mas de un (1) ario, el perfodo probatorio de un empleado,
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se Ie podra acreditar la parte del perrodo de prueba que hubiere servido

antes de la interrupci6n.

P. Todo empleado de carrera que fracase en el perrodo probatorio por razones

que no sean sus habitos 0 actitudes y hubiere side empleado regular

inmediatamente antes, tendra derecho a que se Ie reinstale en un puesto de

la misma clase del que ocupaba con caracter regular 0 en otro puesto cuyos

requisitos sean analogos. EI Departamento de la Vivienda gestionara la

reinstalaci6n en cualquiera de sus programas,y si esto no fuera posible, en

otra agencia gubernamental.

Q. Si la persona nombrada hubiere venido desempenando satisfactoriamente

los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el perrodo de

servicios prestados mediante tal nombramiento transitorio Ie podra ser

acreditado al perlodo probatorio, acorde con 10siguiente:

1. La determinaci6n tiene que ser efectuada por el Secretario de la

Vivienda, previa al nombramiento en el puesto permanente. La

misma es discrecional y requiere una evaluaci6n de los servicios

prestados en el puesto transitorio.

2. Se acreditara la totalidad de los servicios transitorios prestados.

3. Se acreditara solamente los servicios prestados en puestos de la

misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa

a ocupar el empleado.
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R. Si la persona nombrada hubiere venido desemperiando satisfactoriamente los

deberes del puesto con caracter interino, el perfodo de servicios prestados

mediante tal interinato Ie podra ser acreditado al perfodo probatorio, siempre

que hayan concurrido las siguientes circunstancias:

1. Que haya side designado por el Secretario de la Vivienda 0 su

representante autorizado para desemperiar al referido puesto

interi namente.

2. Que en todo el perfodo a ser acreditado haya desemperiado todos

los deberes normales del puesto.

3. Que al momenta de tal designacion reuna los requisitos mfnimos

requeridos para el puesto y que oCLJpeun puesto comprendido en el

servicio de carrera.

4. La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el

Secretario, previa al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es

discrecionaly requiere una evaluacion de los servicios prestados en

el interinato.

S. Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar

revision ante la Junta de Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen

por razones de raza, color, sexo, nacimiento,edad, origen 0 condicion social,

impedimenta ffsico 0 mental, 0 por ideas polfticas 0 religiosas como motivo de

su separacion. Se requerira que de la faz del escrito de apelacion aparezca

claramente los hechos especfficos en que basan sus alegaciones.
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w.

T. Las personas con elegibilidad de reingreso que sean seleccionadas de los

registros estaran sujetas al perfodo probatorio correspondiente. Sin

embargo, el Secretario podra asignarle status regular si no ha transcurrido

mas de un ano entre la fecha de separaci6n del puesto que ocup6 con

caracter regular y la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

u. Cuando es un traslado a un puesto en la misma clase el status de /os

empleados permanecerainalterado. Solamente estaran sujeto a un nuevo

perfodo probatorio cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin embargo,

cuando el traslado responde a necesidades del servicio el Secretario podra

obviar este requisito, siempre y cuando este se haya completado en el

puesto de origen. De no haberlo completado, se Ie podra acreditar el tiempo

servido.

v. En los casos de descensos, el empleado estara 0 no sujeto al perfodo

probatorio, a discreci6n del Secretario. AI ejercer tal discreci6n se tomara en

cuenta, entre otros, factores tales como clases de puestos ocupados

anteriormente por el empleado con status regular y perfodo de dichos

servicios y las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y productividad,

orden y disciplina de los empleados.

En la reclasificaci6n de puesto si la reclasificaci6n procede por la

modificaci6n del plan de clasificaci6n y el empleado estaba en perfodo

probatorio en el puesto anterior, se Ie acreditara al perfodo probatorio de la

nueva clase el tiempo servidoen la clase de puesto que ocup6 antes de ser
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efectiva la reclasificaci6n. Si la reclasificaci6n procede por virtud de un error

en la clasificaci6n original y la Agencia opta por confirmar al empleado en el

puesto, si este estaba en perfodo probatorio, Ie acreditara el tiempo servido

en el puesto antes de la reclasificaci6n. Si la reclasificaci6nprocede por un

cambio sustancial en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio

resulta en un puesto de categorfa superior y el empleado pasa a ocuparlo

mediante un ascenso, este comenzara a cumplir el perfodo probatorio fijado

para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de efectividad de la

reclasificasi6n. No se Ie acreditara al perfodo probatorio fijado para la nueva

clase los servicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la

reclasificaci6n. Si la reclasificaci6nresulta en un puesto de igual 0 inferior

clasificaci6n y el empleado pasa a ocuparlo, su status se determinara

conforme alas normas para traslados 0 descensos, segun sea el caso.

SECCION 6.9 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

En todo puesto creado por termino fijo, el nombramiento sera de caracter

transitorio. Seran igualmentetransitorios los nombramientosen puestos permanentes en

las siguientes circunstancias:

A. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de Iicencia sin

sueldo.

B. Cuando exista una emergencia en la prestaci6n de servicios que haga

imposible 0 inconveniente la certificaci6n de candidatos de un registro de

elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6) meses.
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C. Cuando no exista un registro de elegibles adeeuado para algun puesto que

requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea liceneia

provisional.

D. Cuando el ineumbentedel puesto haya side destituido y haya apelado esta

aeci6n ante la Junta.

E. Cuando el ineumbentedel puesto haya side suspendido de empleo y sueldo

por determinado tiempo.

F. En casos de puestos vacantes itinerantes que se transfieren peri6dicamente

de una zona geografica a otra de un programa a otro, por necesidades del

servicio.

G. Cuando el ineumbente del puesto pase a oeupar otro puesto mediante

nombramiento transitorio, y con dereeho a regresar a su anterior puesto.

EI proceso de reelutamiento y selecci6n para los aspirantes a

nombramientos transitorios eonsistira de una evaluaci6n de los candidatos a los

unieos fines de determinar si reunen los requisitos mfnimos estableeidos para la

elase de puesto en el eual habran de ser nombrados.

No obstante 10anterior, los empleados con nombramientostransitorios no

se eonsideraran empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido

nombramiento transitorio podra ser nombrada para desemperiar puestos en el

servieio de carrera eon status probatorio 0 regular a menos que haya pasado por el

proeeso de reclutamiento y selecci6n que estableee la Secci6n 4.3 de la Ley.
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SECCION 6.10 -
Y SELECCION

Cuando resulte impracticable atender alas necesidades del servicio con

nombramientos hechos con sujeci6n al procedimiento ordinario establecido en este

Reglamento, el Departamento podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y

selecci6n para puestos de trabajadores no diestros 0 semidiestros; cuando no se

disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la

urgencia del servicio a prestarse 10justifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en

el empleo a participantesde programasde adiestramientoy empleo, a fin de cumplir con

las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y selecci6n se ajustaran alas

siguientes normas:

A. En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en

consideraci6n a la idoneidad y capacidad.

B. Se usaran los medios de comunicaci6nmas convenientes para anunciar las

oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de

candidatos.

C. La fuente de reclutamiento podra ser interagencial 0 externa, incluyendo

cuando sea necesario, la Oficina el Servicio de Empleos del Departamento

del Trabajo, las instituciones educativas del pars 0 personas desempleadas

en cualquier localidad.
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D. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de puesto.

Para ello se utilizaran los examenes que se estimen apropiados.

E. Todo candidato debera reunir los requisitos mfnimos establecidos para la

clase de puesto.

F. EI reclutamientosera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del

servicio.

G. Los nombres de los candidatos se ordenaran en forma descendente de

calificaci6n, conforme al resultado obtenido en los examenes.

H. La selecci6n debera hacerse de entre los primeros diez (10)candidatos mejor

cualificados que esten disponibles en la !ista de elegibles. De haber cinco (5)

candidatos que acepten nombramiento y no existan en la lista candidatos

adicionales, la agencia debera seleccionar entre aquellos disponibles.

EI procedimiento especial de reclutamiento y selecci6n para puestos de

trabajadores no diestros 0 semi-diestros se limitara al examen de las personas a

reclutarse. EI examen consistira de una evaluaci6n alas unicos fines de determinar si

estas reunen requisitos mfnimos.

Los nombramientostransitorios que se efectuen para cubrir puestos permanentes

porque no se dispone de registros apropiados y la urgencia de los servicios a prestarse 10

justifique, seran par un perfodo maximoseis (6) meses. Durante este perfodo se deberan

establecer los registros para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podra

limitarse al puesto y la zona a los fines de atender las necesidades especfficas y

particulares del Departamentode la Vivienda. Tambien como ultimo recurso y tomando
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en consideraci6n las prioridades y urgencia del servicio, podra ofrecerse un examen

adecuado al candidato 0 los candidatos que hubiere disponibles y califiquen plenamente

para desemperiar los deberes, y si aprobaran el examen podra nombrarseles como

empleados probatorios.

Por conveniencia del servicio se podra ascender 0 trasladar transitoriamente a

empleados con status regular 0 probatorios para ocupar puestos de duraci6n fija y puestos

permanentesque se deban cubrir con caracter transitorio. Tales empleados conservaran

los derechos adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la

reinstalaci6n a sus puestos en propiedad.

Cuando se preparen propuestas para programas de adiestramiento y empleo,

cuyas metas conlleven el reclutamiento total 0 parcial de los participantes en puestos

regulares, se preparara un plan de absorci6n el cual sera referido al Secretario para su

aprobaci6n.

Los participantes deberan cumplir con los siguientes requisitos para el ingreso al

servicio de carrera:

A. Reunir los requisitos mfnimos de preparaci6n, experiencia y otros

establecidos para la clase de puesto en que se efectuara el nombramiento.

B. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de

adiestramiento y empleo.

C. Reunir las condiciones generales para ingreso al servicio publico

establecidos en la Secci6n 6.3 de este Reglamento.
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Se tomara en consideraci6n el aviso publico el edicto 0 convocatoria que se emiti6

para seleccionar 105participantes del programa de adiestramiento y empleo

Se consideraran 105participantes que hayan completado satisfactoriamente su

perfodo de participaci6n en el programa de adiestramiento y empleo y reunan 105

requisitos mfnimos para ocupar el puesto.

EI examen consistira de una combinaci6n de evaluaci6n de la preparaci6n y

experiencia, a 105 unicos fines de determinar que reunen los requisitos mfnimos

establecidos para la clase de puesto, complementada con una evaluaci6n del supervisor.

EI supervisor sera responsable de evaluar peri6dicamente la ejecuci6n del

empleado respecto a sus deberes y obligaciones y el grade de cumplimiento con los

criterios de orden y disciplina de la Agencia. Por 10 menos se realizaran dos

evaluaciones; una a mitad del perfodo de adiestramiento y empleo y otra al final del

mismo. Se IIenaranlos formulariosque se utilicen regularmentepara fines similares en la

agencia que emplea al participante.

AI finalizar la experiencia de adiestramientoy empleo la Secretarfa de Recursos

Humanos y Servicios Auxiliares de la Agencia preparara una certificaci6n indicativa de

que el empleado reune los requisitos mfnimosdel puesto y el resultado de la evaluaci6n

final del supervisor. EI original de esta certificaci6n se enviara a la agencia que

subvenciona el programa, una (1) copia se archivara en el expediente del participante y

una (1) copia se entregara al participante.

Se preparara una lista por clase de puesto de aquellos candidatos que hayan

completado los requisitos para optar a puestos de carrera. Podra incluir en cada lista a
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cualquier participante de otra agencia que presente la evidencia de haber compJetado

satisfactoriamente su experiencia de adiestramiento y empleo en puestos iguales 0

similares y de los requisitos mfnimos exigidos para la clase.

La Agencia podra seleccionar cualquier participante que figure en sus listas para

cubrir cualquier puesto igual 0 similar al que desempeno en el programa de

adiestramiento y empleo, siempre que reuna los requisitos para desempenar el mismo.

La Agencia podra utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de

clasificacion inferior siempre que reunan los requisitos mfnimos del puesto a cubrirse y la

experiencia adquirida en el adiestramiento 10capacite para desempenar el mismo.

Si la Agencia no tuviere candidatos en sus listas podra solicitarlos a otras agencias

del Sistema de Administracion de Personal 0 a la agencia que subvenciono el programa.

EI participante debera aprobar el perfodo probatorio asignado a la clase de puesto

para el cual haya side seleccionado,en armonfa con las disposiciones de la Seccion 4.3

(4) de la Ley de Personal del Servicio Publico, Supra. AI completar satisfactoriamenteel

perfodo probatorio el empleado pasara a ser un empleado regular de carrera.

ARTicULO 7 -ASCE~DOS Y DESCENSOS

SECCION 7.1 - ASCENSOS

A. Obietivo de los Ascensos

EI objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos

publicos; ofrecer oportunidades para mayor progreso de sus servidores, segun se

desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios; mantener un alto nivel
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de satisfacciony ejecucionentre los empleadosy lograr retener en el servicio alas

mas capacitados.

Can el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los

empleados de carrera, regiran las siguientes normas:

1. EI plan de clasificacion debera estructurarse de forma tal que permita la

movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto

interagencial como intragencialmente,conforme alas conocimientos y

experienciasadquiridos. EI plan debera identificar las lineas logicas de

ascensos entre las distintas clases de puestos.

2. EI Departamentode la Vivienda determinara las clases de puestos que

se requiere se cubran mediante el ascenso de empleados. Esta

determinacionse hara a base de la naturaleza de las funciones de las

clases de puestos y alas necesidades particulares del Departamento de

la Vivienda.

B. Normas Generales sobre Ascensos

EI ascenso entre agencias con diferentes planes de clasificacion significara

el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase

con funciones de nivel superior.

Cuando ocurre entre agencias con un mismo plan de clasificacion,

significara el cambia de l;Jnempleadode un puesto en una clase a un puesto

en otra clase para la cual se haya provisto un tipo mlnimo de retribucion mas

alto.
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Se podran efectuar ascensos de empleados dentro de una misma agencia

y entre agencias que sean Administradores Individuales.

En los ascensos de un Administrador Individual al Departamento, con

diferentes planes de clasificaci6n,se establecera una equivalencia y mediara

una certificaci6n indicativa de que el puesto que pasa a ocupar el empleado

corresponde a una clase con funciones de nivel superior.

En todo caso de ascenso el Departamentoverificara y certificara que el

candidato seleccionado reuna los requisitos mfnimos establecidos para

ocupar el puesto. Esta verificaci6n se hara tomando como base la ultima

convocatoria a examen emitida, 0 en su lugar, la norma de reclutamiento

vigente. En ausencia de esta se utilizara la especificaci6n de clase.

Todo empleado ascendido debera cumplir con el perfodo probatorio

asignado a la clase a la cual asciende excepto segun se dispone en la

Secci6n 6.8 de este Reglamento. Se podran acreditar servicios prestados al

perfodo probatorio conforme alas disposiciones de la Secci6n 7.8 del

Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito y alas

normas de perfodo probatorio que se establece en el inciso Q y R de la

Secci6n 6.8 de este Reglamento.

C. Normas Especfficas

Ascensos Mediante Certificaci6n de Eleqibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a traves de procesos

de competencia circunscritos a empleados de carrera con status probatorio 0 regular
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en el Sistema de Personal. Tambien pueden ascender como resultado de haber

participado de procesos de libre competencia conjuntamente con todo aspirante

calificado e interesado,para clases de puestoscon funciones de nivel superior. En

ambos casas el ascenso se realiza mediante la selecci6n del candidato de una

certificaci6n de elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos par certificaci6n de elegibles sera

siempre posterior a la fecha en que se expide la certificaci6n .

D. Ascensos sin Oposici6n

1. EI ascenso sin oposici6n es un mecanismo de excepci6n donde no

media la libre competencia de los candidatos para cubrir el puesto.

Este mecanismo se utilizara, independientemente de la existencia de

un registro de elegibles, cuando las exigencias especiales y

excepcionales del servicio, y las cualificaciones especiales de los

empleados as! 10justifiquen.

2. Se podran autorizar ascensos sin oposici6n a empleados mediante

examenes individuales cuando las exigencias excepcionales y

especiales del servicio y las cualificaciones especiales de los

empleados as! 10justifiquen.

3. Par exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad

de reclutar personal par raz6n de las siguientes situaciones:

a) asignaci6n a atenci6n de nuevas funciones a programas;

b) ampliaci6n de los servicios que presta la agencia;
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c) necesidad de reclutar personal que logre mantener la

continuidad en la prestaci6nde los servicios sin necesidad de

mayor orientaci6n;

d) inadecuacidad de un registro de elegibles; 0 inexistencia del

mismo;

e) urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable

el procedimiento ordinario.

4. Se considerara para ascenso sin oposici6n a todo empleado de

carrera con status regular 0 probatorio.

5. EI Departamento determinara el tipo de examen que se administrara.

6. No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposici6n para

candidatos que hubieren fracasado en el examen correspondiente a

la clase de puesto a cubrirse sin haber transcurrido un perfodo

minimo de tres meses.

7. La fecha de efectividad de los ascensos la fijara la Agencia. Siempre

sera posterior a la fecha de aprobaci6n de la Proposici6n de Ascenso

sin Oposici6n.

8. Para determinar las cualificacionesespeciales de los empleados se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

a) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluaci6n adoptado

por la agencia, por aquellos empleados que alcancen 0
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sobrepasen el nivel esperado en la ejecuci6n de tareas y

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina;

b) Estudios academicos adicionales a los requisitos mrnimos,

directamente relacionados con las funciones del puesto al que

se Ie propone ascender;

c) aprobados directamenteAdiestramientos 0 cursos

relacionados con las funciones del puesto al que se Ie

propone para ascender, que sean adicionales a los requisitos

mrnimos requeridos.

d) Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante

designaciones interinatos, asignacionesoficiales de

administrativas 0 intercambio de personal, directamente

relacionada con las funciones del puesto al que se propone

ascender.

E. Ascensos Transitorios

EI ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencias del servicio, el

Secretario decide seleccionar un empleado con status probatorio 0 regular para

ocupar otro puesto con funciones de nivel superior durante un perrodo

determinado de tiempo. EI puesto al cual asciende transitoriamenteel empleado

puede ser uno creado con carc~ctertransitorio 0 uno permanente que se cubre por

un perrodo de tiempo fijo.
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1. EI Secretario considerara en primer termino para ascenso transitorio

a los empleados de la misma Agencia. Si no fuere posible hacer

selecci6n ente estos, podra considerar a los empleados probatorios 0

regulares de otras agencias dentro del Sistema de Personal.

2. Cuando el ascenso transitorio sea en beneficio de un empleado de

otra agencia, debera obtenerse el consentimiento escrito de la

autoridad nominadora donde presta servicios el empleado. La acci6n

conlleva la concesi6n de una licencia sin sueldo en el puesto que

ocupa con caracter regular 0 probatorio y es discrecional de la

autoridad nominadora conceder la misma.

3. En los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluaci6n

a los unicos fines de determinar si reunen los requisitos mfnimos de

la clase de puesto que cubre.

F. Ascensos como resultado de Reclasificaci6n de Puestos

La reclasificaci6n de puestos a niveles superiores conlleva por 10general el

mejoramiento de los empleados. Las normas que rigen las reclasificaciones de

puestos estan contenidasen la Ley de Personaly sus Reglamentos. EI status

de los empleados se determina con arreglo alas normas establecidas en la

Secci6n 6.3 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

Merito. Estas son las siguientes:

1. Si la reclasificaci6nprocede por virtud de un error en la clasificaci6n

original, el Secretario podra confirmar al empleado en el puesto
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reclasificado sin ulterior certificaci6n de elegibles. EI empleado tendra

el mismo status que antes de la reclasificaci6n de su puesto.

2. Si la reclasificaci6n procede por cambio sustancial en deberes,

autoridad y responsabilidad, se puede ascender al empleado

mediante certificaci6n de elegibles 0 mediante ascenso sin oposici6n.

Aplicaran respectivamentelas normas de ascenso por certificaci6n

de elegibles 0 ascenso sin oposici6n, segun sea el caso.

3. Si la reclasificaci6n procede por evoluci6n del puesto 0 modificaci6n

al plan de clasificaci6n, el incumbente permanecera ocupando el

puesto con el mismo status que tenia antes del cambio.

SECCION 7.2 - TRASLADOS

Cuando el traslado ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificaci6n

significara el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un puesto

en otra clase con funciones de nivel similar. Cuandoocurre entre agencias con un plan de

clasificaci6n uniforme significarael cambio de un empleado de un puesto en una clase a

otro puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo mlnimo de

retribuci6n.

Se usaran los traslados como mecanismepara la ubicaci6n de los empleados en

puestos donde deriven la mayor satisfacci6n de su trabajo y contribuyan con sus

esfuerzos a realizar los objetivos de las agencias con la mayor eficiencia.
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A. Obietivo de los Traslados

EI traslado podra efectuarse para beneficia del empleado, a solicitud de

este, 0 respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones tales como

las siguientes:

1. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una

agencia para atender nuevas funciones 0 programas, 0 para la

ampliaci6n de los programas que esta desarrolla.

2. Cuando se eliminen funciones 0 programas por efecto de

reorganizaciones en el Gobierno 0 en una agencia y cuando en el

proceso de decretar cesantlas sea necesario reubicar empleados.

3. Cuando se determineque los servicios de un empleado puedan ser

utilizados mas provechosamente en otra dependencia del

Departamento de la Vivienda 0 en otra agencia del Gobierno debido

a sus conocimientos, experiencias, destrezas 0 cualificaciones

especiales, especialmente en casos donde este ha adquirido mas

conocimientos y desarrollado mayores habilidades como

consecuencia de adiestramientos.

4. Cuando sea necesario rotar el personal del Departamento de la

Vivienda para que se adiestre en otras areas.

5. Podra efectuarse traslados de agencias de la Rama Ejecutiva del

Estado Libre Asociado a los municipios y viceversa cuando sea

necesaria la transferenciade programas0 recursos humanos.
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B. Ambito de los Traslados

Se podran efectuar traslados de empleados:

1. en el Departamento

2. entre el Departamento y otros Administradores Individuales y viceversa.

C. Nonnas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

1. En ningun caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria

ni podra hacerse arbitrariamente. Solo podran hacerse a solicitud del

empleado,0 cuando respondana necesidades del servicio y que no

resulte oneroso para el empleado.

2. EI Departamento sera responsable de establecer procedimientos que

aseguren la imparcialidaden los traslados que se proponga efectuar

respondiendo a necesidades del servicio, con atenci6n especial a

aspectos tales como los que siguen, a los efectos de evitar que la

acci6n del traslado Ie produzca al empleado problemas econ6micos

substanciales sin que se Ie provea la compensaci6n adecuada:

a) Naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser

trasladado el empleado;

b) Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y

experiencias que se requieren para el desemperio de las

funciones;
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c) Normas de reclutamientoen vigor para la clase de puesto al

cual vaya a ser trasladado el empleado;

d) Retribuci6n que este percibiendo el empleado a ser

trasladado; y

e) Otros beneficios marginales que este disfrutando el empleado

a ser trasladado.

3. En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio,

debera mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado

presta servicios.

4. En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos

para el puesto al cual sea trasladado.

5. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera

aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al

perfodo probatorio.

6. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se podra obviar

ambos requisitos.

7. AI empleado se Ie informarapor escrito sobre el traslado. Como norma

general, la notificaci6n al empleado debera hacerse con treinta (30) dfas

de antelaci6n. Sin embargo, en situaciones de emergencia 0 en

circunstancias imprevistas, podra hacerse excepci6n a esta norma.

8. AI notificar a un empleado sobre la decisi6n de traslado debera

advertfrsele sobre su derecho de apelar ante la Junta, dentro del
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terminG de treinta (30) dfas, si estima que se han violado sus derechos.

La apelaci6n no tendra el efecto de detener la acci6n de la autoridad

nominadora.

SECCION 7.3 - DESCENSOS

Cuando el descenso ocurre con otras agencias con diferentes planes de

clasificaci6n significara el cambio de un empleado de un puesto en otra clase con

funciones de nivel inferior. Cuando ocurre entre agencias con un plan de clasificaci6n

uniforme significara el cambiode un empleadode un puesto en una clase a un puesto en

otra clase para la cual se haya provisto un tipo mfnimo de retribuci6n mas bajo.

A. Obietivos para Descensos

EI descenso de un empleado podra ser motivado por las siguientes razones:

1. A solicitud del empleado; y

2. Falta de fondos 0 de trabajo que haga imprescindible la eliminaci6n

del puesto que ocupa el empleadoy no se pueda ubicar a este en un

puesto similar al que ocupaba en el Departamento 0 en otra agencia

del Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor

remuneraci6n. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta

raz6n, se decretara su cesantfa advirtiendole de su derecho a ser

escuchado en una vista administrativa informal en el Departamento,

la cual se celebrara dentro de los pr6ximos 15 dfas de haber recibido

la notificaci6n,y de no estar de acuerdo con la determinaci6n de la

agencia, luego de celebrada la vista podra apelar ante la Junta de
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Apelaciones dentro del termino de treinta (30) dfas a partir de la

notificaci6n.

B. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran 105descensos:

1. Los empleados descendidos deberan lIenar 105requisitos mfnimos de la

clase de puesto a la cual sean descendidos.

2. Todo empleado descendido debera recibir notificaci6n escrita con

treinta (30) dfas de antelaci6n, que exprese las razones para el

descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al titulo

de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

3. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su

conformidad con el mismo.

4. EI empleado descendido estara 0 no sujeto al perfodo probatorio a

discreci6n del Secretario de la Vivienda.

SECCION 7.4 - DISPOSICIONES GENERALES

A. EI Departamentodeterminarasi un cambio de un empleado de un puesto a

otro constituyeun ascenso,traslado 0 descenso. EI criterio a utilizar sera el

tipo mfnimo de retribuci6n provisto para ambos puestos.

B. Cuando el tipo minimo de retribuci6n del puesto al cual se cambia el

empleado es superior al que ocupa, se considerara un ascenso. Si es igual,

se considerara un traslado y si es inferior, se considera un descenso.
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c. Para la determinacion anterior se utilizara la Relacion de Clases de Puestos

por Escalas de Retribucion dentro del Plan de Clasificacion y Retribucion del

Departamento.

D. Los empleados deberan reunir los requisitos mfnimos para la clase de

puesto a la cual se asciende, traslada 0 desciende.

E. Los ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de la

Ley, los Reglamentos y las normas y procedimientos vigentes.

F. En todo ascenso y en los traslados a una clase de puesto de diferente

clasificacion el empleado debera aprobar el examen que determine el

Departamento. No obstante,cuando se trate de traslados podra obviarse si

el mismo responde a necesidades del servicio.

G. Como regia general el perfodo probatorio debe ser aprobado por el

empleado en casos de ascensos, traslados 0 descensos. No obstante,

podra obviarse cuando se trate de traslados a otra clase de puesto por

necesidades del servicio.

ARTicULO 8 -RETENCION EN EL SERVICIO

SECCION8.1 - SEGURIDADEN EL EMPLEO

Los empleados de carrera con status regular tendran permanenciaen sus puestos

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

deben prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los referidos criterios a base de,

entre otros factores, las funciones de los puestosy los siguientes deberes y obligaciones

de los empleados:
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A. La asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal de la

jornada de trabajo establecida;

B. La observancia de normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso

en sus relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros de

trabajo y ciudadanos;

c. La eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas

asignadas a sus puestos y otras compatibles con estas que Ie asignen;

D. EI cumplimiento de aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores,

compatibles con la autoridad delegada en estos y con las funciones y

objetivos de la Agencia;

E. EI mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su

trabajo;

F. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad

del servicio asf 10 exija y previa la notificacion correspondiente con

antelacion razonable;

G. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e

intereses publicos que esten bajo su custodia;

H. EI cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas y ordenes

dictadas en virtud de la misma.

Ademas de 10antes expuesto, si el funcionario 0 empleado esta obligado a

satisfacer una pension alimentaria, debera estar al dfa en los pagos 0 ejecutar y

satisfacer un plan de pagos al efecto, en cumplimiento con la Ley 86 de 17 de

66



agosto de 1994, conocida como Ley Organica para la Administraci6n para el

Sustento de Menores (ASUME). Debera, asimismo, cumplir con 10establecido en

la Ley de Etica Gubernamental, Ley 12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada.

SECCIQN 8.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS

EI Departamento establecera un sistema 0 sistemas para la evaluaci6n peri6dica

de la labor que realizan sus empleados a los fines de determinar si estos satisfacen los

criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el

servicio publico. EI sistema 0 sistemas que se adopten seran revisados y aprobados por

la Oficina Central. Se estableceran los sistemas de evaluaci6n que sean necesarios para

los siguientes prop6sitos:

A. Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.

B. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo

para que este se considere satisfactorio.

C. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

D. Determinar la concesi6n de licencias con 0 sin sueldo para estudio, 0

licencia sin sueldo.

E. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitaci6n de

personal.

F. Determinar la elegibilidad para la concesi6n de aumentos de sueldo por

merito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

G. Como parte de los examenes de ascenso.
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H. Determinar el orden correlativo de las cesantfas y la prioridad para reempleo

de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por falta de

fondos.

I. Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizacion de sus

conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

J. Evaluar la labor de los empleados con status regular.

AI establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes

normas generales:

A. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacion a los

supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

B. Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el resultado de

las evaluaciones.

C. Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la

evaluacion de los empleadosconformealas funciones de los puestos. Tambien se

estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan alas

necesidades del Departamento,en armonfacon los deberes y obligaciones de los

empleados.

SECCION8.3 - ACCIONESDISCIPLINARIAS

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un

empleado no se ajuste alas normas establecidas. Entre otras medidas se podran
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considerar la amonestaci6nverbal, las reprimendasescritas, las suspensiones de

empleo y sueldo y las destituciones. Podran ser motivo de acci6n disciplinaria

contra el empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:

A. Aceptar regalos, donativos 0 cualquier otra recompensa por la labor

realizada como empleadopublico, a excepci6n de aquellas autorizadas por

ley.

B. Utilizar su posici6n oficial para fines politico partidistas 0 para otros fines no

compatibles con el servicio publico 0 para fines privados;

c. Realizar funciones 0 tareas que conlleven conflictos de intereses con sus

obligaciones como empleado publico;

O. Observar conducta incorrecta 0 lesiva al buen nombre de la Agencia 0 al

Gobiemo de Puerto Rico.

E. Incurrir en prevaricaci6n, sobomo 0 conducta inmoral;

F. Realizar acto alguno que impida la aplicaci6n de la Ley y I~s reglas

adoptadas de conformidadcon la misma, ni hacer 0 aceptar a sj3biendas,

declaraci6n, certificaci6n,0 informefalso en relaci6n con cualquier materia

cubierta por la ley;

G. Oar, pagar, ofrecer, solicitar, 0 aceptar, directa 0 indirectament~, dinero,

servicios 0 cualquier otro valor por 0 a cambio de una el$gibilidad,

nombramiento, ascenso u otras acciones de personal;

H. Realizar 0 haber intentado realizar engario 0 fraude en la informaci6n

sometida en cualquier solicitud de examen, u otro documento oficiajl;
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I. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Artfculo 6

de la Ley 0 en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

J. Evitar tomar cualquier acci6n, este 0 no especfficamente prohibida, que

pueda resultar en 0 crear la apariencia de:

1. utilizar las facultades de su cargo, propiedad 0 fondos publicos para

un fin privado;

2. dar trato preferencia a cualquier persona, salvo justa causa;

3. impedir 0 entorpecer la eficiencia y la economfa gubernamental;

4. perder su completa independencia 0 imparcialidad;

5. tomar una decisi6n fuera de los canales oficiales;

6. afectar adversamente la confianza del publico en la integridad y

honestidad de las instituciones gubernamentales;

7. Promover una acci6n oficial sin observar los procedimientos

establecidos.

K. Conducirse de tal forma que el trabajo de la Agencia se lIeve a cabo

eficientementey observarcortesfa,consideraci6ny prontitud al tratar con el

publico y la clientela de la Agencia.

L. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga

descredito a la Agencia.

M. Evitar incurrir en conducta criminal, infame 0 lesiva al buen nombre de la

Agencia 0 al Gobierno de Puerto Rico.

N. Evitar incurrir en prevaricaci6n 0 conducta inmoral.
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o. Evitar utilizar su posici6n oficial para fines privados, polftico-partidistas 0

para otros fines no compatibles con el servicio publico.

P. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que Ie puedan ser

aplicables en el desempleo de sus funciones oficiales.

Se establecera mediante reglamentaci6ninterna las reglas de conducta de

los empleados en armonfa con las disposiciones de esta Secci6n, y las acciones

disciplinarias aplicables alas infracciones a dichas reglas de conducta. Se

orientara a los empleados sobre la referida reglamentaci6n al momenta de estos

tomar posesi6n de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicaci6n de medidas disciplinarias

cuya sanci6n pudiera resultaren la suspensi6nde empleo y sueldo 0 la destituci6n

de un empleado, el Departamento adoptara los siguientes procedimientos:

1. Hara una investigaci6n dentro de un terminG de diez (10) dras

laborables desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos.

2. De entender que procede la aplicaci6n de la medida disciplinaria

(suspensi6n de empleo y sueldo 0 destituci6n), notificara al empleado

los cargos y la intenci6n de tomar tal medida y Ie ofrecera la

oportunidad de ser ordo en una vista administrativa informal.

3. Notificara por escrito al empleado, mediante entrega personal 0 por

correo certificado, los hechos por los cuales pueda resultar afectado

por una acci6n disciplinaria. EI empleado podra asistir a una vista
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administrativa informal, a los fines de que este pueda ofrecer su

versi6n de los hechos con el prop6sito de refutarlos 0 explicarlos.

4. De sostener los hechos la medida disciplinaria, el Secretario

formulara al empleado los cargos y se los notificara por escrito, Ie

advertira de su derecho de apelaci6n ante el foro administrativoque

corresponda y Ie advertira en cuanto al terminG que dispone para

radicar su apelaci6n.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos 0 cuando haya motivos

razonables de que existe un peligro real para la salud, vida 0 moral de los

empleados 0 del pueblo en general, se podra suspender de empleo y sueldo al

empleado antes de la vista administrativa.

La investigaci6n comenzara inmediatamente se conozcan los hechos y

como regia general se completara en un termino no mayor de cinco (5) dras

laborables. Finalizada la investigaci6n, se procedera a formular cargos al

empleado y se Ie apercibira de su derecho a vista informal. EI procedimiento de

vista informal se regira por 10dispuesto en esta Secci6n y las normas internas

sobre aplicaci6n de medidas disciplinarias y correctivas de este Departamento.

SECCION 8.4 - CESANTiAS

A. Se podran decretar cesantfas en el servicio publico sin que esto se entienda

como destituci6n, debido a la eliminaci6n de puestos por falta de trabajo 0

fondos, por el desplazamiento debido a reorganizaci6n y reestructuraci6n de

programas, por privatizaci6n de aquellos servicios esenciales que se estime
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se puedan rendir con mayor eficiencia a la ciudadanfa a par implantacion de

adelantos tecnologicos para mejorar la eficiencia y productividad del

servicio, reduciendo a su vez los costos 0 la implantacion de nueva

legislacion.

1. Antes de decretar cesantfas debido a la eliminacion de puestos par

falta de trabajo a fondos, se agotaran todos los recursos para evitar

dichas cesantfas con acciones tales como:

a) Reubicacion de personal en puestos de igual 0 similar

clasificacion,que esten vacantes, en programas que no esten

afectados par la reduccion de personal.

b) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto

cuando esto pueda hacerse razonablementeantes de la fecha

para decretar tales cesantfas.

c) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,

cuando la agencia tome la decision por una insuficiencia

presupuestaria temporera que no requiera la eliminacion

permanentedel puesto. En tales casos debera observarse el

orden de prelacion que se establece en el inciso (3) de esta

Seccion y advertirle al empleado de su derecho a ser

escuchado en una vista administrativa informal en el

Departamento la cual se lIevara a cabo dentro de los proximos

15 dras de haber recibido la notificacion, y de no estar de
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acuerdo con la determinacion de la Agencia, luego de

celebrada la vista, podra apelar ante la Junta de Apelaciones

del Sistema de Administracion de Personal.

d) Reduccion del horario de la jomada de trabajo.

e) Descensosde los empleados como ultimo recurso para evitar

las cesantfas.

f) Jubilacion voluntaria si el empleado tiene mas de 55 arios de

edad y ha cotizado por 10menos diez (10) arios de servicio.

g) Ubicarlos mediante traslado en otras agencias 0 municipios.

2. Seran separados en primer terminG los empleados transitorios; en

segundo lugar, seran separados los empleados probatorios y en

ultimo termino seran separados los empleados regulares. Se

decretaran las cesantfas dentro de los grupos de empleados cuyos

puestos tengan el mismotftulo de clasificacion. A los efectos de este

inciso, los empleados probatorios que inmediatamente antes de

adquirir ese status hubieren side empleados regulares se

consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicion que establece que al decretar

cesantfas debido a eliminacion de puestos por falta de trabajo 0 de

fondos seran separados en primer terminG los empleados transitorios

que presten servicios en la agencia, solo tiene el efecto de proteger

el derecho de los empleados de carrera con status regular a serlos
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ultimos en ser separados. Bajo ningun concepto se entendera que

esta disposici6n tiene el efecto de considerar los empleados

transitorios como empleados comprendidos en el servicio de carrera,

ni a conferirles mas derechos de los que la Ley les confiere.

3. La determinaci6n del orden de prelaci6n en que se decretaran las

cesantlas dentro de cada uno de los grupos de empleados

enumerados en el inciso (c) que precede, se hara conforme alas

siguientes normas:

a) Se tomara en consideraci6n el desemperio de las funciones,

de manera que queden cesantes, en primer termino los

empleados menos eficientes. En casos de igualdad de

eficiencia se tomara en consideraci6n el tiempo en el servicio,

de manera que queden cesantes los empleados con menos

tiempo en el servicio.

b) A falta de informaci6n valida para determinar el desemperio de

las funciones, el factor determinante sera el tiempo en el

servicio, de manera que, la persona de mas reciente

nombramiento en el servicio sera la primera en cesar.

4. A los fines de determinar la antigOedadse considerara todo servicio

prestado en puestos, tal como se define en este Reg/amento.

5. EI Secretario de la Vivienda notificara por escrito a todo empleado a

quien haya de cesantear con no menos de treinta (30) dras de
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antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante. En dicha

notificacion se informara,ademas, al empleado de su derecho a ser

escuchado en una vista administrativa informal en el Departamento,

la cual se lIevara a cabo dentro de los proximos 15 dras de haber

recibido la notificacion y de no estar de acuerdo con la determinacion

de la Agencia, luego de celebrada la vista podra apelar ante la Junta.

6. Ninguna cesantfa de empleados sera efectiva a menos que se

cumpla con el requisito de notificacion en la forma aqur establecida.

B. Tambien podra decretarse cesantfas cuando se determine que un empleado

esta flsica 0 mental mente incapacitado para desempenar las funciones

esenciales de su puesto con sin ajuste razonables, segun determina la Ley

ADA Y la Ley 44 de 2 de julio de 1985. De tener base razonable para creer

que un empleado esta incapacitado para lIevar a cabo sus tareas esenciales

para el buen funcionamiento de la Agencia, el Secretario de la Vivienda

podra requerirle que se someta a examen medico. La negativa del

empleado a someterse al examen medico requerido Ie podra servir de base

a una presuncionde incapacidad. De esta accion se notificara al empleado

advirtiendole de su derecho a ser escuchado en una vista administrativa

informalen el Departamento, la cual se celebrara dentro de los proximos 15

dras de haber recibido la notificacion, y de no estar de acuerdo con la

determinacionde la Agencia, luego de celebrada la vista, podra apelar ante

la Junta.
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Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros.

razones para presumir incapacidad ffsica 0 mental del empleado para

desemperiar los deberes de su puesto:

1. Baja notable en la productividad;

2. Ausentismo marcado por raz6n de enfermedad; 0

3. Patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Secretario de la Vivienda debera requerir por

escrito al empleado que se someta a examen medico dentro de los treinta

(30) dras siguientes a la fecha de la notificaci6n.

EI Departamento debera gestionar con la Administraci6n de

Facilidades y Servicios de Salud el examen medico correspondiente 0

asumir el costa de los servicios si el examen 10efectua un medico en la

practica privada.

C. Cuando el empleado este inhabilitado por accidente del trabajo y en

tratamiento medico en el Fondo del Seguro del Estado por un perrodo mayor

de doce meses desde la fecha del accidente, conforme al Artrculo 5A de la

Ley 45 del 18 de abril de 1935, segun enmendada, conocida como Ley de

Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

SECCION 8.5 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS CONVICTOS POR DELITOS

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del C6digo Politico a todo

empleado convicto por cualquier delito grave 0 que implique depravaci6n moral, 0

infracci6n de sus deberes oficiales.
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Cuando al empleado convicto se Ie suspende la ejecuci6n de la sentencia, quedara

relevado de la inhabilidad establecida por ley para ocupar puestos publicos y para la

prestaci6n de servicios en cualquier otra forma en el Gobiemo. Ademas, quedara

relevado de inhabilidad las personas puestas en libertad bajo palabra, segun se establece

en la Ley 70 de 20 de junio de 1963.

Si el empleado esta obligado a satisfacer una pensi6n alimentaria y no esta al dfa 0

satisfaga un plan de pagos, sera causa para la separaci6n del servicio, segun se

establece en el Artfculo 30 de la Ley 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley

Organica para la Administraci6n para el Sustento de Menores.

SECCION 8.6 - RENUNCIAS

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificaci6n

escrita al Secretariode la Vivienda. Esta comunicaci6nse hara con no menos de quince

(15) dras de antelaci6n al ultimo dra de trabajo, excepto que el Secretario de la Vivienda

podra aceptar renuncias presentadasen un plazo menor. EI Secretario de la Vivienda

debera, dentro del termino de quince (15) dras de haber sido sometida dicha renuncia,

notificar al empleado si acepta la misma 0 si la rechaza por existir razones que justifican

investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, el Secretario de la Vivienda

dentro del termino mas corto posible, debera realizar la investigaci6n y determinar si

acepta la renuncia 0 procede a la formulaci6n de cargos.

SECCION 8.7 - SEPARACIONES DURANTE EL PERioDO PROBATORIO

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

probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos 0 actitudes no justifican
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concederle un nombramiento regular. Si la separaci6n fuera debida a los habitos 0

actitudes del empleado, se podra proceder a su separaci6n del servicio mediante el

procedimiento de destituci6n.

SECCION 8.8 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los empleados transitorios tendran derecho a no ser separados arbitrariamente de

sus empleos durante el terminG de sus nombramientos. No se les reconocera derecho de

retencion una vez finalice dicho termino.

La retencion del empleado transitorio durante el termino de su nombramiento

estara sujeta a que este satisfaga los criterios de productividad, orden, eficiencia, y

disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Dichos empleados deberan cumplir

con los deberes y obligaciones establecidos en el Articulo 6 de la Ley de Personal del

Servicio Publico de Puerto Rico, con las normas de conducta etica establecidas en la Ley

12 de 24 de julio de 1985, enmendada y con cualquier otra norma de conducta aplicable a

los empleados publicos.

Todos los empleados transitorios deberan ser evaluados peri6dicamente a los fines

de determinar si cumplen con dichos criterios.

Cuando la conducta de un empleado transitorio no se ajuste alas normas

establecidas, el Departamento tomara las medidas correctivas que correspondan. Se

podra separar del servicio a cualquier empleado transitorio en cualquier momenta dentro

del terminG de su nombramiento. Cuando la separacion sea por justa causa se Ie

notificara por escrito, mediante entrega personal 0 por correo certificado, los hechos por

los cuales se separa del servicio y la oportunidad de ofrecer su version de los mismos. EI
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empleado podra solicitar al Secretario, dentro del termino de diez (10) dras contados a

partir de la fecha que reciba la notificacion antes mencionada, una vista informal.

De sostenerse los hechos par los cuales se separa al empleado, el Secretario Ie

notificara par escrito la determinacion final, advirtiendole de su derecho a solicitar revision

ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administraci6n de Personal.

Se podran decretar cesantfas en el servicio de empleados transitorios en los

siguientes casas:

A Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo a de fondos. En

estos casas la Agencia cumplira can todas las normas y pracedimientos

establecidos en la Secci6n 9.3 del Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principia de Merito.

B. Cuando se determine que dicho empleado esta flsica a mentalmente

incapacitado para desempenar las funciones esenciales del puesto can a

sin ajuste razonable conforme se dispone en la Ley ADA y en la Ley de

Personal del Servicio Publico, segun enmendada, y reglamentacion

aplicable.

C. En 105casos de nombramientos en programas de duracion determinada en

exceso de dace (12) meses, si el empleado se inhabilita par accidente del

trabajo y esta en tratamiento medico en la Corporaci6n del Fonda del

Segura del Estado, podra separarse al cumplir un periodo de dace (12)

meses desde la fecha del accidente del trabajo, conforme al Articulo 5-A de

la Ley 45 de 18 de abril de 1939, segun enmendada, conocida como Ley de
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Compensaciones por Accidentes del Trabajo. EI perfodo de doce (12)

meses estara comprendido dentro del perfodo de duraci6n del programa.

De los doce (12) meses extenderse mas alia de la fecha de terminaci6n del

programa, Ie asistira el derecho hasta la fecha en que se finalice este.

SECCION 8.9-

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (5) dfas

consecutivos, sin autorizaci6n de su supervisor inmediato, incurrira en abandono de

servicio. Tal abandono de servicio sera causa justificada para que el Secretario de la

Vivienda suspenda 0 destituya al empleado.

ARTicULO 9 -ADIESTRAMIENTOS

SECCION9.1 - OBJETIVOS

EI Departamento perseguira alcanzar como meta los mas altos niveles de

excelencia, eficiencia y productividad en el servicio publico, realizando los siguientes

objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo de su personal:

A. Desarrollar al maxima el talento y la capacidad del personal con

potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

B. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la oportunidad a su personal

para que adquiera el grade de preparaci6n que mejor corresponde a los

requerimientos de las funciones que esta lIamado a desemperiar y preparar el

potencial humano, tecnico y especializado adecuado para atender alas

necesidades actuales y futuras del servicio publico.
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C. Proveer a 105empleados, en la medida que 105 recursos disponibles 10

permitan, de 105 instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus

conocimientos y sus destrezas as! como para su crecimiento en el servicio

publico.

D. Contribuira mantener un clima de armon!a y satisfacci6n en el trabajo que

redunde en un alto grade de motivaci6n y de espiritu de servicio entre 105

empleados as! como en una mayor productividady una mejor calidad en 105

servicios que se prestan.

SECCIQN9.2 - PLANES DEADIESTRAMIENTOS.CAPACITACIQNY DESARBCLLQ

A. Inventario de Necesidades

Anualmente el Departamento hara un inventario de las necesidades de

adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanos. EI inventario de

necesidades servira de base al plan de adiestramiento,capacitaci6n y desarrollo

de personal.

B. Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de adiestramiento, capacitaci6n y

desarrollo del personal del Departamento.

EI plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento tales

como becas, licencias con 0 sin sueldo para estudios, seminarios 0 cursos de corta

duraci6n, matrlculas, pasantfase intercambiosde personal en Puerto Rico 0 en el

exterior. Incluira, ademas, estimados de costos de las actividades programadas.
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AI preparar el plan se tomara en consideraci6n 10siguiente:

1. Las necesidades presentes identificadas y la proyecci6n de

necesidades futuras por servicios de personal;

2. Las prioridades programaticas del Departamento y la atenci6n de las

mismas a corto y a largo plazo;

3. La identificaci6n precisa de los problemas que el Departamento aspira a

solucionar mediante el adiestramiento, la capacitaci6n y el desarrollo de

su personal.

4. Los estandares de ejecuci6n que el Departamentoestablezca para su

personal;

5. EI compromiso que el plan conlleva por parte del Departamento en

cuanto a la inversi6n de recursos y de tiempo para el desarrollo de su

personal.

Dicho plan se sometera no mas tarde del 31 de agosto de cada ario al

Instituto y se utilizara en la elaboraci6n del plan global de adiestramiento al servicio

publico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento para

satisfacer necesidades generalesy comunes del servicio publico preparado por el

Instituto, se hara el reajuste correspondiente en el plan de adiestramiento del

Departamentopara satisfacer las necesidades inherentes a su particular funci6n.

EI plan podre incluir tambien aquellas actividades de adiestramiento para atender

necesidades generales y comunes que el Instituto no pueda incluir en el plan
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global por razones presupuestarias0 de prioridades, cuando exista la urgencia de

dar atencion alas mismas y el Instituto 10permita.

SECCION 9.3 -

A. Responsabilidad del Departamento

Se asignara a una unidad especffica en el Departamento la funcion

de adiestramiento de personal. Esta unidad debera planificar, ejecutar y

evaluar las actividades contenidas en el plan preparado por el

Departamento para el adiestramiento, capacitacion y desarrollo de su

personal para satisfacer aquellas necesidades privativas de la misma.

Asimismo, dicha unidad canalizara con el Instituto la participacion del

Departamento en las actividades destinadas a satisfacer necesidades

generales y comunes.

EI Departamento desarrollara y enviara a la Oficina Central su propio

programa de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares

asf como programas de pago de matrfcula, concesion de licencias para

estudios, adiestramientos de corta duracion y otros.

B. Establecimiento de Criterios por la Administraci6n

EI Departamento establecera 105criterios para la seleccion de las

personas a ser adiestradas, 105instructores, el contenido de los cursos de

adiestramiento y la evaluacion de estos, para aquellas actividades

destinadas a satisfacer necesidades inherentesa su particular funcion. Se
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podra solicitar el asesoramiento del Instituto 0 contratar con el mismo,

servicios tecnicos y de asesoramiento asf como el uso de facilidades,

materiales y equipo, conforme alas normas y procedimientos que para

estos fines establezca el Administrador de la Oficina Central.

SECCION 9.4 - SECAS Y LlCENCIAS PARA ESTUDIOS

EI Departamento solicitara al Instituto las becas necesarias para atender sus

necesidades en el Plan de Adiestramiento que Ie debe someter anualmente.

EI Departamentoplanificaray desarrollara un programade licencias para estudios

conforme a 10siguiente:

A. Determinacion de numero y clases de licencias

Anualmente se determinarael numero y las clases de licencias que se

concederan para satisfacer las necesidades del Departamento, dentro de los

recursos disponibles y las prioridades establecidas para atender las

necesidades del servicio publico.

Podran concederse licencias con 0 sin sueldo, por tiempo completo 0

por parte del tiempo, 0 cualquier otro tipo de licencia que este en armonfa

con el Reglamentode Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito y

con este Reglamento.

Las licencias asf determinadas, formaran parte del Plan de

Adiestramiento, Capacitaci6n y Desarrollo que se envfe anualmente a la

Oficina Central.
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B. Aviso Publico de las Oportunidades

Con suficiente antelacion a la fecha de la adjudicacion, el Secretario hara

saber publicamente el numero y clases de becas que se ofreceran, as! como

los requisitos que habran de exigirse para la admision de solicitudes, la

ultima fecha para radicar las mismas y cualquier otra informacion pertinente.

C. Solicitudes

Los aspirantes a beca deberan someter su solicitud en la forma y manera

que se establezca por el Secretario no mas tarde de la fecha establecida en

la convocatoria que se emita y se publique para conocimiento de los

interesados. Cuando sea conveniente alas necesidades del servicio se

podra extender el periodo para el recibo de solicitudes 0 cancelar la

convocatoria. En cualquiera de estos casos se notificara a los empleados la

acci6n.

D. Selecci6n de Candidatos a Secas

La selecci6n de los candidatos a becas se hara mediante libre oposici6n

y conforme a los procedimientos que establezca el Secretario. Se podra

conceder becas sin oposicion cuando las necesidades del servicio 10

justifiquen.

E. ReQuisitos de Eleaibilidad

Se podra conceder licencias para estudios a empleados con status

regular. No obstante, tambien se podra conceder licencias para estudios a

empleados con status probatorio 0 transitorio cuando haya dificultad de
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reclutamiento y sea necesario que el empleado complete el requisito para

obtener una licencia profesional u ocupacional para ocupar un puesto con

caracter regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudios

deberan estar rindiendo servicios satisfactorios en el momenta de

concederse la licencia.

F. Criterios para la Selecci6n de Candidatos para Secas 0 Licencias para
Estudios

La selecci6n estara basada en el merito. Entre otros, se utilizaran los

siguientes criterios como sean aplicables:

1. Preparaci6n academica basica e indice academico requerido.

2. Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.

3. Funciones que ha de desemperiar la persona.

4. En que medida el adiestramiento capacitara al empleado para

desemperiar las funciones con mayor eficiencia para desarrollarse en

la Agencia.

5. Contribuci6n del adiestramiento al desarrollo efectivo de los

programas de la Agencia.

6. Calificaci6n obtenida mediante examenes.

Cuando el numero de aspirantes exceda el numero de becas a

concederse, se preparara una lista de los que reunan los requisitos de

elegibilidad establecidos, en estricto orden de la calificaci6n final obtenida y

se hara la selecci6n conforme al mismo.
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G. Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan becas 0 licencias para estudios en

universidades 0 instituciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

H. Cubierta de las Secas v de las Licencias para Estudios

1. La cuantla de las becas para estudiantesse fijara de acuerdo con la

clase de estudios y podra aplicarse indistintamente a pago de

matrfcula, hospedaje, gast08 de viaje 0 de cualquier otro gasto

semejante relacionado con el curso a seguir en cada caso. EI

Secretario podra conceder becas parciales a candidatos que hayan

recibido parte de sus gastos de otras instituciones. Se podra

autorizar se adelante al becario de los fondos correspondientesa la

beca para sufragar gastos inmediatos y necesarios.

2. Los empleados en uso de licencias con sueldo para estudios

recibiran el sueldo total 0 parcial, segun se determine en forma

correlativa a los niveles de sueldo, a los costos de los estudios, a la

situaci6n econ6micade los empleados y a la mejor utilizaci6n de los

fondos publicos. Ademas del sueldo que se determine para cada

caso tambiempodra autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el

pago de derechos de matrfcula, cuotas de estudios, gastos de viajes,

libras, materiales y gastos generales ocasionados al empleado por su

condici6n de estudiante.
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I. Candidatos Unicos Cualificados

Si luego de anunciadas las oportunidades para becas hubiera solo

un candidato cualificado entre los que comparecieren0 si compareciere un

solo candidato y este reuniera las cualificaciones requeridas, podra

concedersele la beca.

J. Secas sin Oposici6n

Se podra conceder becas sin oposicion cuando las exigencias

especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los

empleados asf 10justifiquen. Estas becas se concederan para atender

necesidades del servicio por personal altamente especializado donde se

requiere la seleccion de personas que han demostrado poseer la capacidad,

interes y estabilidad en el servicio publico, asf como las cualificaciones

requeridas para proseguir dichos estudios 0 especializacion. EI

Departamentodebera presentara la Oficina un analisis claro y detallado de

las exigencias especiales y excepcionaJesdel servicio que justifiquen la

concesion de estas becas.

K. Contrato de Secas 0 de Licencias para Estudios

1. Los becarios formalizaran contrato con el Secretarioun

comprometiendosea trabajar con el Gobierno de Puerto Rico por un

periodo de tiempo equivalente al doble del que haya estudiado

mediante la beca, comprometiendose ademas a cumplir con aquellas

otras disposiciones establecidas por el Secretario que les sean
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L.

- - ------ -- - --

aplicables. Cada becario ofrecera los nombres de dos personas de

solvencia moral y economica reconocida, los cuales garantizaran el

cumplimiento del contrato y seran parte en el mismo.

2. Los empleados a quienes se les conceda licencias para estudios

formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir

por el doble del tiempo de estudios en el Departamento 0 con el

consentimiento de esta, en cualquier otra dependencia. Se

comprometeran, ademas, a cumplir con aquellas otras disposiciones

establecidas por la Oficina Central 0 por el Departamento.

Derecho de los Becarios a Licencias

1. Si la persona seleccionada para una beca es empleado del

Departamentose Ie concedera licencia sin sueldo por el termino de

los estudios.

2. Si el empleado seleccionado para la beca contrae el compromiso de

servicios con otra agencia debera renunciar a su puesto.

3. EI empleado seleccionadotendra derecho a que se Ie transfiera a la

agencia en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la

terminacion de sus estudios, el balance de la licencia por enfermedad

que tenga acumulada al momenta de renunciar a su puesto para

aceptar la beca. EI balance de licencia por enfermedad solo sera

transferible si los servicios del becario son requeridos durante los

seis meses siguientes a partir de la terminacion de los estudios que Ie
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fueron autorizados mediante la beca. De transcurrir el periodo de

seis meses sin que el becario sea nombradopara ocupar un puesto,

este perdera la concesion de la transferencia del balance de la

licencia por enfermedad. EI becario no podra solicitar el disfrute de la

licencia por enfermedad mientras este en disfrute de la beca

concedida ni durante el tiempo que permanezca desempleado a partir

de la terminacion de sus estudios. Asimismo, no acumulara licencia

por enfermedad durante los periodos antes mencionados.

M.

EI derecho del empleado al pago por concepto de la licencia de

vacaciones acumulada al renunciar a su puesto, se regira por las

disposicioneslegales aplicables.

Cambios en los Estudios

4.

Todo cambio de institucion 0 alteracion en el programa de estudios

autorizados mediante beca 0 licencia para estudios, estara sujeto a la

aprobacion del Secretario de la Vivienda.

N. Informes sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada becario y cada empleado a quien se Ie

conceda licencia para estudio someter al Departamento evidencia de su

aprovechamiento academico al final de cada perfodo lectivo.

EI Secretario de la Vivienda podra requerir de la universidad 0

institucion correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas,

conducta, asistencia y cualquier otra informacion que estime conveniente
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con relacion a los becarios 0 a los empleados en disfrute de licencia para

estudios.

o. Cancelacion 0 Interrupcion de Secas

En todo caso en que se cancele una beca 0 se interrumpa 0

descontinueel curso de estudio autorizadomedianteuna beca, por razones

ajenas al control del becario, se relevara a este de toda obligacion y

responsabilidad. Si la cancelacion de beca 0 interrupcion 0 descontinuacion

de estudios hubiere side motivada por razones controlabies por el becario,

el Secretario tendra discrecion para, previa el estudio de los meritos de cada

caso, determinar si fija algun grade de obligacion 0 responsabilidad en el

becario.

P. ProrrOQade Secas V Licencias para Estudios

En caso de que cualquier becario 0 empleado a quien se Ie conceda

licencia para estudios necesite continuar estudios despues del perfodo

estipulado en el contrato, debera notificarlo por escrito al Secretario de la

Vivienda, con no menosde sesenta (60) dfas de antelacion a la terminacion

del mencionado perfodo, sometiendo evidencia que justifique la extension

del contrato. Oicha beca 0 licencia podra ser prorrogada mediante

notificacion oficial al empleado y copia de dicha notificacion formara parte

del contrato.
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Q. Incumplimiento del Contrato

Todo becario 0 empleado a quien se Ie conceda licencia para

estudios que, despues de concluir sus estudios no de cumplimiento a la

obligaci6n contrafda, reembolsara al Departamento, dentro de los seis (6)

meses siguientes a la fecha de terminaci6n de sus estudios, 0 de la

terminaci6n de sus servicios en caso de que no completare el perfodo por el

cual se haya comprometido a trabajar con el Departamento, la cantidad total

desembolsada por el Departamento por concepto de la beca 0 de la licencia

para estudios, mas los intereses de tipo legal aplicables desde el momenta

en que fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que 10

justifiquen se podra hacer un plan de pago que cubra un perfodo mayor de

seis (6) meses. EI cobro se efectuara en cualquier tiempo de conformidad

con el procedimiento legal en vigor en relaci6n con las reclamaciones a

favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se Ie haya concedido una beca 0 licencia con

sueldo para estudios que no cumpla con la obligaci6n contrafda sera

inelegible para el servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo de

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

R. Responsabilidad para con los Becarios

EI Departamento vendra obligado a emplear a sus becarios, con

arreglo alas posibilidades econ6micas y necesidades del servicio. Sera, por

tanto, responsabilidad los tramitesdel Departamento realizar
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correspondientes que permitan el nombramiento de los becarios a la

terminaci6n de los estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente

a examen.

s. Relevo de Compromisos de los Becarios

EI Secretario relevarc3 al becario de todos los compromisos

contrafdos en el contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus

servicios no sean requeridos dentro de un terminG de seis (6) meses

subsiguientes a la terminaci6n de sus estudios.

SECCION 9.5 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

A. Responsabilidad del Departamento

Los adiestramientos de corta duraci6n dirigidos a satisfacer necesidades del

servidor publico se realizaran a traves del Departamento, el Instituto 0 por

organizaciones profesionales.

EI Departamento planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y

desarrollo que respondan alas necesidades especfficas de la Agencia.

B. Duraci6n y Prop6sito

Los adiestramientosde corta duraci6n se concederan a los empleados por

un terminG no mayor de seis (6) meses con el prop6sito de recibir

adiestramiento practico 0 realizar estudios academicos que les preparen para

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

duraci6n.

C. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duraci6n

Cuando a un empleado se Ie autorice un adiestramientode corta duraci6n

se Ie concedera licenciacon sueldo. Ademas, se Ie podra autorizar el pago de

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

D. Viaies al Exterior

EI Secretario de la Vivienda tendra la facultad para autorizar a los

empleados a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de

adiestramiento con sujeci6n alas normas y tramites que rigen los viajes de

empleados publicos al exterior y a 10siguiente: Dentro del termino de quince (15)

dras a partir de su regreso del centro de adiestramiento,el empleado sometera al

Secretario de Hacienda, por conducto del Departamento un informe completo sobre

los gastos en que incurri6. Ademas, sometera un informe narrativo sobre sus

actividades de adiestramiento conforme alas normas y procedimientos que el

Departamento establezca.

SECCION 9.6 - PAGO DE MATRICULA

Se podra autorizar el pago de matrrculaa los empleados, conforme alas normas

que se establecen a continuaci6n. A tales fines se consignaran los fondos necesarios en

el presupuesto del Departamento.
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A. Disposiciones Generales

1. EI pago de matrfculase utilizara como un recurso para el mejoramiento

de conocimientoy destrezas requeridas a los empleados para el mejor

desemperio de sus funciones asf como para su crecimiento en el

servicio publico.

2. EI pago de matrfcula se aplicara principalmente a estudios academicos

de nivel universitario que se lIeven a cabo en Puerto Rico en

institucionesoficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

3. Se podra autorizar hasta un maxima de seis (6) creditos a un empleado

durante un semestreescolar 0 sesi6n de verano. En casos meritorios,

se podra autorizar un numero mayor de creditos. Se dejara constancia,

en cada caso, de las razonesde merito que justifiquen la acci6n que se

tome.

B. Establecimiento de Prioridades

AI establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en

consideraci6n, entre otros, uno 0 mas de los siguientes criterios:

1. La necesidad de preparar personal en determinadas materias para

poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal 0

adiestrar su personal en nuevas destrezas.

2. Que sean cursos 0 asignaturas estrechamenterelacionadas con los

deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.
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3. Que sean cursos 0 asignaturasconducentesal grade de bachiller en

campos relacionados con el servicio publico.

4. Que sean cursos 0 asignaturas postgraduados en campos

relacionados con el servicio publico.

5. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumlf

nuevos deberes y responsabilidades.

6. Que sean cursos organizados 0 auspiciados por el Instituto.

c. Deneaaci6n de Solicitudes

No se autorizara pago de matrfcula a empleados:

1.

2.

3.

Cuyo fndice academico general en cursos anteriores autorizados bajo

el programa de pagos de matrfcula, sea inferior a 2.5 en estudios a

nivel de bachillerato 0 3.0 en estudios postgraduados.

Que soliciten cursos sin credito excepto en casos de cursos

organizadospor el Departamento,por ellnstituto, 0 por organizaciones

profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones

anteriores, despues de la fecha fijada por el centro de estudio para la

devoluci6n de los cargos de matrfculas, a menos que reembolsen el

total invertidoen la misma,exceptoen los siguientescasos: que haya

side lIamadoa servicio militar; que se les haya requerido viajar fuera

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

pueblos distantes de los centros de estudio; que por razones de
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enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus

estudios, 0 que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas

a su voluntad, a continuar estudios.

D. Gastos Que se Autorizaran

La autorizacion de pago de matrlcula solo incluye los gastos por

concepto de horas creditos de estudio (tuition). Las cuotas y los gastos

incidentales correran por cuenta de los empleados.

E. Reembolso de PaQo de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matrlcula que

descontinuen sus estudios, vendran obligados a reembolsar al erario la

cantidad invertida. EI Secretario podra eximir de reembolso al empleado

cuando compruebe que ha habido causa que 10justifique.

F. Informe de ProQreso Academico

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se Ie conceda pago

de matrlcula someter a la Agencia evidencia de su aprovechamiento

academico. EI Departamento, podra cuando aSI 10considere necesario,

solicitar de los centros de estudio una relacion de las calificaciones

obtenidas por sus empleados en cursos cuya matrlcula haya side sufragada

mediante este programa.
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SECCION9.7 -OTRAS ACTIVIDADESDE ADIESTRAMIENTO

EI Departamento organizara y desarrollara cursos, institutos,talleres, seminarios e

intercambios de personal con el prop6sito de ampliar la experiencia profesional 0 tecnica y

otras actividades de adiestramiento dirigidasal personal en el servicio, para satisfacer las

necesidades particulares de la Agencia. Ademas, coordinara con el Instituto la

participaci6n de los empleados del Departamento en aquellas actividades de

adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer necesidades comunes y

generales de las agencias.

SECCION 9.8 - HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES

A. Historial en Expedientes de Empleados

EI Departamento mantendra en el expediente de cada uno de sus

empleados un historial de los adiestramientos en que estos participen, el

cual podra ser utilizadocomo una de las fuentes de referencia cuando se

vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de

trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. EI historial de

adiestramiento del empleado podra incluir evidencia de participaci6n, por

iniciativapropia, en cualquieractividadeducativa reconocida.

B. Historiales de Actividades

EI Departamento mantendra historialesde las actividades de adiestramiento

celebradas, evaluaciones de las mismas y personas participantes, para

fines de la evaluaci6n de sus respectivos programas de adiestramiento y

desarrollo.
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c. Informes

Anualmente el Departamento enviara al Instituto un informe sobre las

actividades de adiestramientocelebradas durante el ario fiscal. EI mismo

debera contener la informacion necesaria sobre el volumen y clases de

adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el

numero de participantes,para fines de medicion de la actividad global de

adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio publico.

PARTEIV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA
AC.M)NISTRACION DE PERSONAL

ARTicULO 10 - RETRIBUCION

Todo 10relativo a la retribucionse regira por las disposiciones del Reglamentode

Retribucion Uniforme aprobadoel 7 de junio de 1984,adoptado en virtud de la Ley 89 de

12 de julio de 1979, segun enmendada.

ARTicULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

SECCION 11.1 - NORMA GENERAL

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,

seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de

beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas

relaciones y satisfacci6n en el empleo, que contribuye a su mayor productividad y

eficiencia. EI Departamentoes responsablede velar porque el disfrute de los beneficios

marginales se lIeve a cabo conforme a un plan que contenga el adecuado balance entre
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las necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizaci6n 6ptima de los

recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Departamento el mantener a los

empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los

terminos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento

del personal de supervisi6n, se debera implantar un plan para que los supervisores en

todos los niveles esten debidamente informados sobre las normas que rigen los beneficios

marginales, de modo que estos puedan orientar a sus empleados y administrar en forma

correcta, consistente y justa, y conforme alas normas establecidas, el disfrute de los

beneficios marginales.

SECCION 11.2- BENEFICIOS~S CO~POR LEYES ESPECIALES

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementariade este artrculo los

beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales.

SECCION 11.3 - DiAS FERIADOS

Los dras que se enumerana continuaci6nseran dras feriados para los empleados

del Departamento:

FECHA CALENDARIO

ora de Ano Nuevo

ora de Reyes

Natalicio de Eugenio Marra de Hostos

Natalicio Dr. Martfn Luther King

Natalicio de George Washington
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1) 1ro de enero

2) 6 de enero

3) Segundo lunesde enero

4) Tercer lunesde enero

5) Tercer lunesde febrero



ora de la Abolici6n de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de Jose de Diego

ora de la Conmemoraci6n de 105Muertos
en la Guerra

ora de la Independencia de 105Estados
Unidos

Natalicio de Luis Munoz Rivera

ora de la Constituci6n del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

27 dejulio Natalicio de Jose Celso Barbosa13)

14) Primer lunes de septiembre ora del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantln

15) 12 de octubre ora de la Raza

(Ora del Oescubrimiento de America)

ora del Armisticio (ora del Veterano)

ora de las Elecciones Generales

ora del Oescubrimiento de Puerto Rico

ora de Acci6n de Gracias

ora de Navidad

Ademas, se consideraran dras feriados aquellos declarados como tales por el

Gobernador.

En el caso en que la celebraci6n de un dra feriado cayere en domingo, la

celebraci6n del mismo sera observada el dra siguiente.
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6) 22 de marzo

7) Movible

8) Tercer lunes de abril

9) Ultimo lunes de mayo

10) 4 de julio

11) Tercer lunes de julio

12) 25 de julio

16) 11 de noviembre

17) noviembre (movible)

18) 19 de noviembre

19) Cuartojueves de noviembre

20) 25 de diciembre



Cuando se haya establecido una jomada regular semanal de trabajo reducida y el

ultimo dfa de descanso coincide con un dfa feriado, el empleado tendra derecho a que se

conceda libre el dfa siguiente al feriado.

Cuando por necesidadesdel servicio se haya establecido una semana de trabajo

donde los dfas de descanso no sean sabado y domingo yel segundo dfa de descanso

coincide con un dfa feriado, el empleado tendra derecho a que se Ie conceda libre el dfa

siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado

que preste servicios en determinadodfa de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendra

derecho a compensaci6n extraordinaria segun dispuesto bajo la Secci6n 13.5 de este

Reglamento.

SECCION 11.4 - LlCENCIAS

Los empleados del Departamento tendra derecho alas siguientes licencias, con 0

sin paga, conforme se establece a continuaci6n:

A. Licencia de Vacaciones

1. La licencia de vacaciones es el perfodo de tiempo que se autoriza al

empleado a ausentarsede su trabajo, con paga, con el prop6sito de

ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio ffsico y mental

que Ie causa el desempeno de sus funciones.

2. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a

raz6n de dos dfas y medio (2'Y:1)por cada mes de servicios. Los

empleados de jomada regular reducida 0 a jomada parcial
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acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al numero

de horas en que presten servicios regularmente.

3. Los empleados podran acumular la misma hasta un maxima de

sesenta (60) dras laborables al finalizar cada aria natural.

4. Se formulara un plan de vacaciones, par aria natural, en coordinaci6n

can los respectivossupervisoresy los empleados, que establezca el

perrodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones,

en la forma mas compatiblecan las necesidades del servicio. Dicho

plan debera establecerse con la antelaci6n necesaria para que entre

en vigor al primerode enero de cada aria. Sera responsabilidad del

Departamento y de los empleados dar cumplimiento al referido plan.

S610 podra hacerse excepci6n par necesidad clara e inaplazable del

servicio.

5. EI plan de vacaciones se formulara y administrara de modo que los

empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el aria

natural, y disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

6. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de

vacaciones acumulada par un perrodo de treinta (30) dras laborables

durante cada aria natural, de los cuales no menos de quince (15) dras

deberan ser consecutivos.

7. Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones

durante determinado aria natural par necesidades del servicio y a
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requerimiento del Secretario de la Vivienda 0 su representante

autorizado, estan exceptuados de las disposiciones del inciso (3)

precedente. En este caso, se proveera para que el empleado

disfrute, de por 10menos, el exceso de licencia acumulada sobre el

limite de sesenta (60) dras, en la fecha mas pr6xima posible, dentro

del termino de los primeros seis (6) meses del siguiente ana natural.

No obstante 10anterior se pagara al empleado, vra excepci6n, la

licencia de vacaciones acumuladasen el ana natural en exceso del

limite maximo autorizado por ley, cuando por circunstancias

extraordinarias del servicio y ajenas a su voluntad, el empleado no ha

podido disfrutar la misma durante los seis (6) meses siguientes al ana

natural que refleje el exceso.

8. Normalmente no se concedera Iicenci a de vacaciones por un perrodo

mayor de treinta (30) dras laborables por cada ana natural. No

obstante, se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de

treinta (30) dras laborables, hasta un maxima de sesenta (60) dras,

en cualquier ana natural, a aquellos empleados que tengan licencia

acumulada. AI conceder dicha licencia, se tomara en consideraci6n

las necesidades del servicio y otros factores tales como los

siguientes:
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a) La utilizaci6n de dicha licencia para actividades de

mejoramiento personal del empleado tales como viajes,

estudios, etc.;

b) Enfermedad prolongada del empleado despues de haber

agotado el balance de licencia por enfermedad;

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

d) Problemas personales del empleado que requieran su

atenci6n personal;

e) Si ha existido cancelaci6n de disfrute de licencia por

necesidades del servicio;

f) Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

9. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de

vacaciones a los empleados regulares que hayan prestado servicios

al Gobierno por mas de un ario, cuando se tenga la certeza de que el

empleado se reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asf

anticipada no excedera de treinta (30) dras laborables. La concesi6n

de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo caso

aprobaci6n previa y por escrito del Secretario de la Vivienda 0 el

funcionario en quien este delegue. Todo empleado a quien se Ie

hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio,

voluntaria 0 involuntariamente, antes de prestar servicios por el

perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de licencia
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10.

11.

12.

13.

que Ie sea anticipada,vendra obligado a reembolsar al Gobiemo de

Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al descubierto,

que Ie haya side pagada por concepto de tallicencia anticipada.

En el caso en que a un empleado se Ie conceda una licencia sin

sueldo, no sera menester que este agote la licencia de vacaciones

que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin

sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas

a anticipada a un empleado, se podra autorizar el pago par

adelantado de los sueldos correspondientes al perfodo de licencia,

siempre que el empleado 10solicite con anticipaci6n suficiente. Tal

autorizaci6n debera hacerse inmediatamente despues de la

aprobaci6n de la licencia.

Se acreditara licencia de vacaciones a base de dos dfas y medio (2

1/2) par mes durante el tiempo en que un empleado disfrute de la

licencia de vacaciones regulares, siempre y cuando dicho empleado

regrese al finalizar el periado de vacaciones. Este credito se hara

despues que el empleado regrese a su trabajo.

Cuando las necesidades del servicio asf 10requieran, se podra pedir

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

trabajo. EI empleadopodra continuar disfrutando de sus vacaciones
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B.

al terminar la situaci6n que provoc6 la interrupci6n 0 posponerlas

para disfrutarlas luego, por mutuo acuerdo entre 131y el supervisor.

Licencia per Enfermedad

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a

raz6n de un dia y medio (1%) por cada mes de servicio. Los

empleados a jornada regular reducida 0 a jornada parcial acumularan

licencia por enfermedad en forma proporcional al numero de horas en

que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara

exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,

incapacitado 0 expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera

su ausencia del trabajo para la protecci6n de su salud 0 la de otras

personas.

2. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maxima de

noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier ario natural. EI

empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que

tenga acumulada durante cualquier ario natural. Sin embargo, todo

empleado que acumule dias de licencia por enfermedad sobre los 90

dias permitido, tendra derecho a que se Ie pague anualmente dicho

exceso.

3. Cuando un empleadose ausente por enfermedad, se Ie podra exigir

un certificado medico expedido por un medico autorizado a ejercer la

medicina acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el
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trabajo durante el perfodo de ausencia. Ademas del certificado

medico se podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al

trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera otros medios

apropiados.

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

enfermedad acumulada, se Ie podra anticipar un maxima de

dieciocho (18) dras laborables, a cualquier empleado regular que

hubiere prestado servicios al Gobierno por un perrodo no menor de

un (1) ano, cuando exista razonable certeza de que este se

reintegrara al servicio. Cualquier empleado a quien se Ie hubiera

anticipado licencia por enfermedad y se separe voluntaria 0

involuntariamentedel servicio antes de haber prestado servicios por

el perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de la

licencia que Ie fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al

Gobierno del Estado Libre Asociado de P.R. cualquier suma de

dinero que quedare al descubierto que Ie haya side pagado por

concepto de dicha licencia.

5. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por

enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de

vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizaci6n del

supervisor inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y

continuareenfermo,se Ie podraconceder licencia sin sueldo.
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6. Cuando el empleado se encuentre en uso de licencia por enfermedad

tendra derecho a la acumulaci6n de Iicencia regular y por

enfermedad por el tiempo que este fuera del servicio, siempre y

cuando se reinstale a su trabajo al finalizar el disfrute de la licencia

autorizada.

C. Licencia Militar

Se concedera Licencia Militar conforme a 10siguiente:

1. Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso se

incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar establecido

por la Secci6n 231 del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del

23 de junio de 1969. De conformidad se concedera licencia militar

con paga hasta un maxima de treinta (30) dras laborables por cada

ario natural a los empleadosque pertenezcan a la Guardia Nacional

de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos

durante el perfodo en el cual estuvieren prestando servicios militares

como parte de su entrenamiento anual 0 en escuelas militares,

cuando asf hubiesen side ordenados 0 autorizados en virtud de las

disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de America 0 del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar

activo, federal 0 estatal, fuera en exceso de treinta (30) dras, se Ie

concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud
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del empleado se Ie podra cargar dicho exceso a la licencia de

vacaciones que este tenga acumulada.

2. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia

militar con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a la

Guardia Nacional de Puerto Rico y sean lIamadospar el Gobernador

a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica 10

requiera 0 en situaciones de desastres causados por la naturaleza, 0

cualquier otra situaci6nde emergencia,conforme alas disposiciones

del C6digo Militar (Ley 62 del 23 de junio de 1969) por el perfodo

autorizado. Ademas, en apoyo a oficiales del orden publico en

funciones dirigidas al control del trafico de narc6ticos; para recibir,

despedir y proveer servicios de transportaci6n y escoltas a

dignatarios; y para participar en paradas, marchas, revistas militares y

ceremoniasanalogas;y cuando esta constituyauna alternativa viable

para prestar servicios especializados en salud, equipo tecnico de

ingenierfa 0 educaci6n y por no estar los mismos razonablemente

disponibles de fuentes civiles, publicas 0 comerciales.

3. Servicio Militar Activo - Se Ie concedera licencia militar, sin paga, a

empleados que ingresen a prestar servicio militar activo, en las

FuerzasArmadas de los Estados Unidos de America, conforme alas

disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un perfodo

de cuatro (4) arios y hasta un maxima de cinco (5) arios siempre y
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cuando este ario adicional sea oficialmente requerido y por

conveniencia de la Division del Ejercito a la cual ingreso. Si el

empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego de

finalizar los perfodos de servicio serialados se entendera que

renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia.

EI empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad

mientras disfruta de esta licencia militar.

AI solicitar una licencia militar, el empleado debera someter

conjuntamente con su solicitud de licencia evidencia oficial

acreditativade la orden de servicio militar en que basa su solicitud 0

cualquier otra evidencia requerida por el Departamento.

D. licencia para Fines Judiciales

1. Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente para

comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo

administrativo 0 agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de

licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo

con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0

como parte interesada ante dichos organismos, no se Ie concedera

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

en que comparece a la defensa 0 ejercicio de un derecho en su

caracter personal, tales como demandado 0 demandante en una
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acci6n civil, peticionario 0 interventor en una acci6n civil 0

administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los empleados

se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia

acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el perlodo

utilizado para tales fines.

Se Ie concedera licencia con paga a un empleado:

a) Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no

oficial, en beneficia del Gobierno en cualquier acci6n en que el

Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interes

personal en la acci6n correspondiente; y

b) Cuando el empleado comparece como demandado en su

caracter oficial.

2. Servicio de Jurado - Se Ie concedera licencia con paga, a todo

empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier

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

La tendra para gestionarAgencia facultad del tribunal

correspondiente el que el empleado sea excusado de prestar este

servicio.

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

excusado por el tribunal por el perlodo de uno 0 varios dlas, este

debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales,

tales como agotamiento0 cansanciodel empleadoque se atribuya a
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E.

su servicio como jurado, par raz6n de sesiones de larga duraci6n a

nocturnas Ie cargaran ausenciaslasen cuyo caso se

correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada par el

empleado. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones

acumulada se Ie considerara como licencia sin sue Ida.

3. Compensaci6n por Servicios como Jurado 0 Testigo - EI

empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar a

la agencia par cualquier suma de dinero recibida par servicios de

jurado a suma de dinero recibida par servicios de jurado a testigo; ni

se Ie reducira su paga par dicho concepto.

Licencia por Matemidad

1. La licencia de maternidad comprendera el perfodo de descanso

prenatal y post partum a que tiene derecho tada empleada

embarazada. Igualmente comprendera el perfodo a que tiene

derecho una empleadaque adopte un menor, de conformidadcon la

legislaci6n aplicable.

2. Toda empleada en estado gravida tendra derecho a un perlodo de

descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro

semanas despues.

Alumbramientosignificarael acto maternamedianteel cualla criatura

concebida es expelida del cuerpo materna par via natural, a es

extrafda legalmente de aste mediante procedimientos quirurgicos-
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obstetricos. Comprendera asimismo, cualquier alumbramiento

prematuro, malparto, a aborto involuntario, inclusive en este ultimo

caso, aquellos inducidos legalmente par facultativos medicos, que

sufriere la madre en cualquier momenta durante el embarazo.

La empleada podra optar par tamar hasta solo una (1) semana de

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

post partum a que tiene derecho. En estos casas, la empleada

debera someter a la Agencia una certificacion medica acreditativa de

que esta en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes

del alumbramiento.

3. Durante el perfodo de la licencia de matemidad la empleada

devengara la totalidad de su sueldo.

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

matemidad no excedera del perfodo de nombramiento.

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

semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar

de su descanso prenatal, a sin que hubiere comenzado a disfrutar

este, la empleada podra optar por extender el descanso post partum

par un perfodo de tiempo equivalente al que deja de disfrutar de

descanso prenatal.

6. La empleada podra solicitar que se Ie reintegre a su trabajo antes de

expirar el perfodo de descanso post partum, siempre y cuando
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presente a la Agencia certificaci6n medica acreditativa de que esta en

condicionesde ejercer sus funciones. En ese caso se entendera que

la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de

maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

7. Cuando se estime err6neamente la fecha probable del alumbramiento

y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso

prenatal, sin sobrevenirleel alumbramiento,tendra derecho a que se

extienda el perfodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta

que sobrevengael parto. En este caso, la empleada conservara su

derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post

partum a partir de la fecha de alumbramiento.

8. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar

de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la

fecha del parte prematuro.

9. La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismos

beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento

normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto

debe ser uno de tal naturaleza que Ie produzca los mismos efectos

fisiol6gicos que regularmentesurgen como consecuencia del parto,

de acuerdo al dictamen y certificaci6n del medico que la atienda

durante el aborto.

116



10. En el caso que a la empleada Ie sobrevenga alguna complicaci6n

posterior al parto (post partum) que Ie impida regresar al trabajo al

terminar el disfrute del perfodo de descanso post partum, la Agencia

debera concederle licencia por enfermedad. En estos casos se

requerira certificaci6n medica indicativa de la condici6n de la

empleada y del tiempo que se estime durara dicha condici6n. De esta

no tener licencia por enfermedad acumulada, se Ie concedera

licencia de vacaciones. En caso que no tenga acumulada licencia

por enfermedad 0 vacaciones se Ie podra conceder licencia sin

sueldo.

11. La empleada que adopte un menor, a tenor con la legislaci6n y

procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los

mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de

que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta

licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba el

menor en el nucleo de la familia. AI reclamar este derecho la

empleada debera someter a la Agencia evidencia acreditativa de los

procedimientos de adopci6n expedida por el organismo competente.

12. La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que esten

en disfrute de cualquier otro tipo de licencia con 0 sin sueldo. Se

exceptua de esta dispasici6n alas empleadas que se les haya

autarizada licencia de vacacianes a licencia par enfermedad y alas
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13.

14.

F.

-- u.

empleadas que esten en licencia sin sueldo por efectos de

complicaciones previas al alumbramiento.

La empleada embarazada 0 que adopte un menor tiene la obligaci6n

de notificar con anticipaci6n a la Agencia donde trabaja sobre sus

planes para el disfrute de su licencia de matemidad y sus planes de

reintegrarse al trabajo-

La Agencia podra autorizar el pago por adelantado de 105sueldos

correspondientesal perrodo de licencia de maternidad, siempre que

la empleada 10solicite con anticipaci6n suficiente

Licencia para Estudios 0 Adiestramientos

2.

3.

1. Se podra conceder licencia especial para estudios 0 adiestramientos

a los empleados conforme se dispone en los incisos 9 y 16 de la

Secci6n 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Merito.

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como "Carta de

Derechos del Veterano Puertorriquefio" dispone la concesi6n de

licencia sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que esten

sirviendo en cualquier puesto en el Gobiemo de Puerto Rico, y su

reposici6n una vez terminado dichos estudios. Unicamente aquellos

con status regular tendran derecho a este tipo de licencia.

EI Departamento podra conceder licencia para estudios por

fracciones de dras a los empleados para cursar estudios en
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instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado Libre

Asociado. EI tiempo sera cargado a la Iicencia por vacaciones que el

empleado tenga acumulada 0 mediante un arreglo administrativo que

permita al empleado reponer en servicio hora por hora la fracci6n de

tiempo usada para fines de estudio.

4. Conforme se dispone en el inciso 4 de la Secci6n 10.5 del

Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Marito,

cuando a un empleado se Ie autorice un adiestramiento de corta

duraci6n se Ie concedera licencia con sueldo.

G. Licencias Especiales con PaQa

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuaci6n:

1. Licencia con Paga para Participar en Actividades donde se

Ostente la Representaci6n Oficial del Pais - Se concedera esta

licencia en aquellos casos en que un empleado ostente la

representaci6n oficial del pais tales como en olimpiadas,

convenciones, certamenes u otras actividades similares, por el

perlodo que comprenda dicha representaci6n, incluyendo el perfodo

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

actividad. Se requerira evidencia oficial de la representaci6n que

ostenta el empleado conjuntamentecon su solicitud de este tipo de

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

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

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

junio de 1987:

a) La licencia deportiva especial se concedera para representar a

Puerto Rico en Juegos Ollmpicos, Juegos Panamericanos,

Centroamericanos 0 Campeonatos Regionales 0 Mundiales.

b) Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un

maxima de quince (15) dras laborables por ario.

c) Los empleados deportistas podran ausentarse de sus empleos

por un maximo de treinta (30) dras laborables al ario, de

tenerlos acumulados,sin descuentosde sus haberes. Cuando

la solicitud del empleado deportista exceda el limite de su

licencia deportiva especial acumulada, la misma sera

tramitada y autorizada descontando los dras en exceso de la

licencia de vacaciones acumuladas.

d) Para obtener la Iicencia deportiva especial, el empleado

presentara al Departamento,con no menos de diez (10) dras

de anticipacion a su acuartelamiento, copia certificada del

documentoque Ie acredite para representar a Puerto Rico en

la competencia,el cual debera contener informacion sobre el

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

por el Secretario de Recreaci6n y Deportes como deportistas

para representara Puerto Rico en dichos eventos deportivos

previa certificaci6nde la organizaci6n local, reconocida por la

organizaci6n intemacional correspondiente para la practica de

deportes por personas con impedimentos.

e) Para fines de esta licencia deportiva, el terminG empleado

publico incluye a toda persona que se desemperie en

cualquier cargo publico 0 empleo en cualquier departamento,

agencia 0 dependencia de todas las ramas del gobiemo, las

corporaciones publicas y los gobiemos municipales de Puerto

Rico. Deportistas incluira a atletas, jueces, arbitros, tecnicos

de deportes, profesionalesde la salud, delegados y cualquier

otra persona certificada en tal capacidad por el Secretario de

Recreaci6n y Deportes, previa certificaci6n de la organizaci6n

local reconocida por la organizaci6n intemacional. En cuanto

al atleta es toda persona que tenga un impedimenta de

naturaleza motora, mental 0 sensorial certificada como tal por

la organizaci6n local reconocida por la organizaci6n

intemacional, ajustandose a los criterios y clasificaciones de

esta entidad intemacional como que puede participar en uno 0

mas eventos 0 en unos 0 mas deportes. Organizaci6n Local
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es la entidad que a nivel de pais es reconocida por la

organizaci6n internacional correspondiente para la practica de

deportes por personas con impedimentos ajustandose a los

criterios, clasificaciones deportistas y reglas para la practica de

deportes por personas con impedimentos y es el organismo

acreditativo de las organizaciones locales. Organizaci6n

Internacionales la entidad que establece a nivel internacional

los criterios y clasificaciones deportivas y reglas para la

practica de deportes por personas con impedimentosy es el

organismo acreditador de las organizaciones locales.

2. Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la

Defensa Civil en Casos de Desastre - Se concedera licencia con

paga por el tiempo en que un empleado preste servicios voluntarios a

los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre, 0 por razones de

adiestramientoscortos que se Ie han requerido oficialmente, cuando

estos sean miembrosde la Defensa Civil. Por casos de desastre se

entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes,

tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de

fuerza mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a la

Agencia 10siguiente:
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a) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios

de la Defensa Civil. Posterior a la prestacion de los servicios

voluntarios debera someter certificacion de la Defensa Civil,

acreditativa de los servicios prestados y perfodo de tiempo por

el cual presto los mismos.

b) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa

Civil, pera por razon de la emergencia se integra con la

Defensa Civil en la prestacion de servicios de emergencia,

debera someter a la Agencia certificacion de la Defensa Civil

acreditativa de los servicios prestados y perfodo de tiempo por

el cual sirvio.

3. Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo - Se

concedera licencia con paga a cualquier empleado que 10solicite por

el tiempo que Ie requiera el tamar examenes 0 asistir a determinada

entrevista en que ha sida citado oficialmente en relacion a una

aportunidad de emplea en el servicia publico. EI empleado debera

presentar a la Agencia evidencia de la natificacion oficial a tales

efectos.

4. Licencia con Paga a Atletas, Tecnicos y Dirigentes Deportivos, a

Base de Tiempo Libre Suficiente Durante el Horario Regular de

sus Labores, para Cumplir con sus Exigencias de Entrenamiento

y Competencias - La Agencia debera requerir al Comite Olfmpico de
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Puerto Rico evidencia oficial de la representaci6n que ostenta el

empleado 0 de la necesidad 0 conveniencia de esta licencia, as!

como el maxima de tiempo necesario para que el empleado

aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue OHmpico de

Puerto Rico.

EI Secretariode la Vivienda 0 su representanteautorizado velara

porque al concederse este tipo de licencia al funcionario 0 empleado

que 10solicite, no se afecte el servicio en su Agencia y no haga usa

indebido de la misma.

5. Licencia con Paga a Atletas sobre Sillas de Ruedas, Tecnicos y

Dirigentes Deportivos dedicados a los Atletas sobre Sillas de

Ruedas, a Base de Tiempo Libre Suficiente Durante el Horario

Regular de sus Labores, sin Descuento de sus Haberes, para

Cumplir con sus Exigencias de Adiestramiento y Competencia

sin Menoscabo de los Servicios Nonnales de la Agencia - EI

Departamento debera requerir a la Asociaci6n de Deportes sobre

Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la

representaci6n que ostenta el empleado 0 de la necesidad 0

conveniencia de esta licencia, as! como del maximo de tiempo

necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las

facilidades y servicios de dicha Asociaci6n. EI Secretario de la

Vivienda 0 su representanteautorizadovelara por que al concederse
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este tipo de licencia al funcionario 0 empleado que solicite, no se

afecte el servicio en la Agencia.

6. Licencia con Paga para Vacunar a los Hijos

a) Se concedera un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin

cargo a licencia alguna, a todo empleado que asf 10solicite,

para lIevar a sus hijos menores a vacunar.

b) EI empleado debera presentar la correspondiente certificaci6n

del lugar, fecha y hora en que sus hijos fueron vacunados. De

no presentarse la certificaci6n mencionada, el tiempo utilizado

se cargara al balance de licencia por vacaciones regulares. Si

el empleado no tuviese balance de vacaciones regulares, se

descontara de su sueldo el periodo concedido.

7. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja

Americana - Se concedera licencia con paga por un periodo que no

exceda de treinta (30) dfas calendario en un periodo de doce (12)

meses a los empleados que participen en funciones especializadas

de servicios de desastre de la Cruz Roja Americana. La licencia se

otorgara siempre y cuando los servicios del funcionario sean

solicitados por la Cruz Roja Americana y luego de la aprobaci6n de la

Agencia. EI empleado debera presentar una certificaci6n de los

servicios prestados y el tiempo de duraci6n.
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8. Licencia para Asambleistas - Se concedera licencia de hasta diez

(10) dras laborablesde la jornada regular durante cada alio natural a

todo funcionario 0 empleado del Departamento que sea electo 0

designado para servir como miembro en pleno derecho de una

asamblea municipal. La licencia se concedera bajo las condiciones

mencionadas a continuaci6n:

a) La licencia se concedera para realizar gestiones incidentales a

su funci6n de asamblefsta.

b) Los primeros cinco (5) dfas de licencia seran con paga, los

ultimos cinco (5) dras sin paga.

c) EI asamblefstadebera desde el inicio de su gesti6n como tal,

proveer una certificaci6nexpedida par el (Ia) secretario (a) de

la asamblea y en el caso del (la) secretario (a), par el (Ia)

presidente (a) acreditando la capacidad y termino del cargo.

Ademas, someter copia de la certificaci6n, emitida par la

Comisi6n Estatal de Elecciones.

d) EI asamblefsta debera presentar copia de la citaci6n a

mandata que a esos efectos emite el (Ia) secretario (a) de la

asamblea.

9. Licencia para que los Empleados Comparezcan alas

Instituciones Educativas donde Cursan Estudios sus Hijos para

Indagar sobre su Conducta y su Aprovechamiento Escolar - Se
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concedera al empleado, sin reduccion de su paga 0 de sus balances

de licencia, dos (2) horas laborables al principio y al final de cada

semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares 0

por iniciativa propia, comparezcan alas instituciones educativas

donde cursan estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y su

aprovechamientoescolar. De excederseel empleado del termino de

las dos (2) horas aquf establecido, el exceso se descontara de la

licencia correspondienteque este tenga acumulada. Los empleados

tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y restringido de este

beneficio. Los supervisores,a su vez, tendran la responsabilidad de

velar por el cumplimientode las normas que rigen esta licencia y de

que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y sin que

se afecte los servicios que se prestan. Este permiso sera utilizado

solo por uno de los padres 0 custodios legales del menor. Como

excepcion, en situaciones extraordinariosy altamente meritorias que

requieran la presencia de mas de uno de los padres 0 custodios

legales, si no hubiese otra altemativa y siempre que se evidencie

debidamente, podra concederse permiso a ambos padres a la vez

para este fin. En tal caso, la autorizacionpara ausentarse del trabajo

sera previamente documentada, evaluada y autorizada por el

supervisor inmediato. Los empleados que tengan varios hijos

tendran la obligacion de planificar y coordinar las visitas alas
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escuelas para reducir al mlnimo indispensable el uso de esta licencia.

Inmediatamente despues de hacer uso de esta licencia, el empleado

debera presentar la evidencia correspondiente que acredite que se

utilizo el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se

autorizan.

H. Licencia sin PaQa

1. Ademas, de las licencias sin paga provistas en otras secciones de

este Reglamenta, padran concederse las siguientes:

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

atras agencias del Gobiemo 0 entidad privada, de

determinarse que la experiencia que derive el empleado Ie

resalvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la

Agencia a al servicia publico.

b) A empleadas con status regular 0 probatorio, para prestar

servicias can caracter transitaria confarme se dispone en el

ultima parrafo de la Seccion 7.10 del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principia de Merita.

c) A empleados can status regular, para proteger el status 0 los

derechas a que puedan ser acreedares en casas de:

(1) Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de

Retiro del Gabiema de Puerta Rica u otra entidad, y el
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empleado hubiere agotado su licencia par enfermedad

y de vacaciones.

(2) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y

estar bajo tratamientomedico con el Fonda del Segura

del Estado a pendiente de cualquier determinacion final

respecto a su accidente, y este hubiera agotado su

licencia de vacaciones y licencia par enfermedad.

d) A empleados que asf 10soliciten luego del nacimiento de un

hijo, disponiendose que este tipo de licencia sin paga podra

concederse par un perfodo de tiempo que no excedera de seis

meses.

2. Duraci6n de la Licencia sin Paga - La licencia sin paga, a

excepcion de la serialada en 105subinciso dye que antecede, se

concedera par un perfado no mayor de un (1) aria, excepto que podra

prorragarse a discrecion de la Agencia cuando exista una expectativa

razonablede que el empleadose reintegraraa su trabajo. AI ejercer

su discrecion la Agencia debera determinar que se logre par 10

menos, uno de los siguientes prapositos:

a) Mayor capacitacion del empleado, a terminacion de los

estudios para los cuales se concedio originalmente la licencia.

b) Prateccion a mejoramiento de la salud del empleado.
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c) Necesidad de retener al empleado para beneficia de la

Agencia.

d) Ayuda para promover el desarrollo de un programa de

gobiemo, cuando estando trabajando en otra agencia 0

entidad, el continuar prestando servicios redunda en beneficia

del inten3s publico.

e) Esta pendiente la determinacion final del Fondo del Seguro del

Estado en caso de un accidente ocupacional.

f) Esta pendiente la determinacion final de incapacidad en

cualquier accion instada por el empleado ante el Sistema de

Retire del Gobiemo u otro organismo.

3. Cancelaci6n - EI Secretario de la Vivienda podra cancelar una

licencia sin paga en cualquier momento, de determinar que no se

cumple el objetivo por el cual se concedio. En este caso debera

notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion expresandole

105fundamentos de la cancelacion.

4. Deber del Empleado - EI empleado tiene la obligacion de notificar al

Departamento de cualquier cambio en la situacion que motivo la

concesion de su Iicencia sin paga 0 de su decision de no regresar al

trabajo al finalizar su licencia.
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I.

2.

Licencia Familiar v Medica

1. Se concedera licencia familiar y medica sin sueldo a 105empleados

elegibles que 10soliciten, por un perfodo que no exceda de doce (12)

semanas, durante cualquier perfodo de doce (12) meses, por una 0

mas de las razones mencionadas a continuaci6n:

a) Para cuidar a un hijo recien nacido del empleado 0 tramitar

adopci6n 0 crianza.

b) Para cuidar su c6nyuge, hijo 0 hija, padre 0 madre del

empleado que padezca una condici6n de salud grave.

c) Para tomar licencia medica cuando una condici6n de salud

grave incapacite al empleado para desemperiar su trabajo.

EI termino condici6n de salud grave significa una enfermedad, lesi6n,

impedimento 0 condici6n ffsica 0 mental que conlleve:

a) Cualquier perfodo de incapacidad 0 tratamiento que requiera

recluirse por una noche 0 mas en un hospital, hospicio 0

instituci6n de cuidado medico residencial.

b) Cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia

de mas de tres (3) dfas del trabajo que requiera tratamiento

continuo por 0 bajo la supervisi6n de un proveedor de

servicios medicos.

c) Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por 0 bajo

la supervisi6nde un proveedorde servicios de salud para una
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condicion que es incurable 0 tan grave que no tratarse

probablemente ocasionarfa un perfodo de incapacidad de mas

de tres (3) dfas.

3. Seran elegibles para los beneficios de esta licencia los empleados

del Departamento que hayan trabajado por 10 menos doce (12)

meses y haber trabajo por 10menos 1,250 horas durante los doce

(12) meses previos ala solicitud de la licencia.

4. Cuando el conyuge del empleado trabaja tambien para el

Departamentode la Vivienda, ambos tienen derecho a esta licencia,

si reunen los requisitosde elegibilidad mencionadosen el inciso que

procede. En estos casos ambos tendran derecho conjunto a un total

combinado de doce (12) semanas de esta licencia para el cuido de

un hijo (a), 0 tramitar adopcion 0 crianza y para cuidar al padre 0

madre (no a los suegros) que padezcan una condicion de salud

grave.

5. EI empleado podra utilizar esta licencia en forma intermitente, bajo

ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asf como mediante la

reduccion de su jornada de trabajo diaria 0 semanal. Ademas, podra

utilizar licencia de vacaciones 0 por enfermedad en sustitucion total 0

parcial de la Iicencia familiar y medica.

6. EI Departamento mantendra en vigor la poliza de segura de salud

mientras el empleado se encuentre utilizando esta Iicenci a.
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7. EI empleado solicitara esta licencia con 30 dras de anticipaci6n

previa, cuando la necesidad sea previsible. Debera presentar

documentaci6nmedica que comprueben la necesidad de la licencia,

cuando sea por una condici6n de salud grave que afecte al empleado

0 a los miembrosde su familia inmediata (c6nyuge, hijos 0 padres).

De considerarlo necesario, el Secretario de la Vivienda podra requerir

segundas y terceras opiniones medicas, pagadas por el

Departamento, cuando existan bases razonables para ello, e

informes peri6dicos en el transcurso de la licencia sobre la condici6n

del empleado 0 sus familiares y de su intenci6n de regresar al trabajo.

J. Cesi6n de Licencia por Vacaciones - Los empleados podran ceder, como

cuesti6n de excepci6n, a otro empleado del Departamento, parte de su

licencia acumulada por vacaciones conforme a 10siguiente:

1. EI empleado a quien se Ie cede la licencia debera cumplir con los

requisitos de:

a) propuesta. Haber trabajado un mrnimo de un (1) ana en

cualquier entidad gubernamental.

b) No haber incurrido en un patr6n de ausencias injustificadas,

faltando alas normasvigentes.

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

derecho como consecuencia de una emergencia.
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d) Debera presentarevidencia fehaciente de la emergencia y la

necesidadde ausentarsepor dias en exceso alas licenciasya

agotadas.

e) Debera aceptar por escrito la cesi6n

2. EI empleado que cede la licencia debera:

a) Tener acumulado un minimo de quince (15) dias de licencias

por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencias a

cederse.

b) Someter por escrito al Departamento una autorizaci6n

accediendo a la cesi6n, especificando el nombre del empleado

a quiem se Ie cedera la licencia.

3. S610se podra ceder hasta cinco (5) dias acumulados por licencia por

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

ario.

4. EI empleado que cede perdera su derecho al pago de las licencias

por vacaciones cedidas. No obstante, tendra derecho al pago 0 al

disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de las

cedidas.

5. AI momenta en que desaparezca el motivo excepcional por el cual

tuvo que ausentarse, el empleado al que Ie fue cedida la licencia,

retomara a sus labores sin disfrutar el balance cedido que Ie resta, el
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cual revertira al empleado cedente acreditandose a raz6n de su

salario al momentaen que oeurri6 la cesi6n.

6. La cesi6n de licencia de vacaciones sera gratuita. Las personas que

directamente 0 mediante intermediarios diera a otro 0 aceptare de

otros dinero y otros benefieios,a cambiode la cesi6n de las licencias,

de resultarconvictas,estaran sujetasalas penalidadesaplicables.

K. DisposicionesGenerales

1. La lieenciasin paga no se coneederaen el caso en que el empleado

se propone utilizar la misma para probar suerte en otras

oportunidadesde empleo.

2. En el caso que cese la causa por la eual se eoncedi6 la liceneia, el

empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo 0

notificaral Seeretariode la Vivienda sobre las razones por las que no

esta disponible, 0 su deeisi6n de no reintegrarse al empleo que

oeupaba.

SECCION 11.5 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

A. Los dras de descanso y dras feriados no se consideraran para efeetos del

c6mputode lieeneiascon paga,a excepci6nde la liceneiade matemidad.

B. Los dras en que se suspendan los servieiospublieos por el Gobemador se

contaran como dras libres solamente para el personal que este en servieio

activo y no el personalen disfrutede cualquier tipo de liceneia.
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c. EI Secretario de la Vivienda velara porque en la administraci6n de las

licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para prop6sitos diferentes

para los cuales fueron concedidas.

D. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones

durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga,

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

licencia correspondiente. EI credito de licencia, en estos casos, se efectuara

cuando el empleado regrese al trabajo.

E. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso

indebido de cualesquiera de las licencia a que tiene derecho.

F. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duraci6n definida las

licencias no podran concederse por un perfodo que excede el terminGde

dicho nombramiento.

ARTicULO 12 . RElACIONES DE PERSONAL

SECCION 12.1 . OBJETIVOS

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

el empleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor publico;

su sentido de pertenenciay lealtad hacia la agencia en la cual presta servicios; y a crear

un clima organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia y

productividad. A estos fines el Prograrna debera canalizarse hacia ellogro de, entre otros,

los siguientes objetivos:
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A. Mejorar las relaciones de personal a fin de proporcionar el desarrollo de

actividades positivas en el empleado, en beneficia de sus relaciones con sus

comparieros, supervisores y supervisados.

B. Determinar las expectativasreales de los empleados a los fines de adoptar

medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte

8StoS.

c. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de

conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con la Agencia,

con sus comparieros y con los diferentes niveles de supervision.

D. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos,

encaminados a identificar el empleado con el Departamento y con el servicio

publico en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion

personal en la tarea que desemperia.

E. Proporcionar una comunicacionefectiva entre todos los niveles jerarquicos

del Departamento con el proposito de mantener un clima saludable de

trabajo.

F. Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucion de los conflictos

interpersonales y la labor preventiva de 8StoS.

G. Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas y someter planteamientos.
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SECCION 12.2 - FUNCION DEL DEPARTAMENTO

A. Para el logro de los objetivos serialados, el Departamento,por medio de la

Secretarfa de Recursos Humanos y Servicios Auxiliares establecera los

programas y servicios de relaciones de personal que estime necesarios,

conforme a sus recursos y necesidades.

B. Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrando los

diferentes programas y servicios de relaciones de personal tales como

atencion de sugerencias; orientacion y consejerfa en relacion con el trabajo;

actividades recreativas y culturales; premios y reconocimientos; y atencion

de planteamientos y quejas.

SECCION 12.3 - COMITE DE PARTICIPACION

EI Programade Relacionesde Personales claramente una responsabilidad de la

gerencia. Particularmente la funcion de mantener operante ese programa dfa a dfa es

funcion de los supervisores. De la interaccionentre el supervisor y el supervisado debe

surgir el clima de trabajo que sea mas adecuado para la satisfaccion individual de los

empleados y el provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el

proceso administrativoordinaria necesite de alguna ayuda complementariapara lograr la

maxima efectividad del programade relaciones de personal. Esa ayuda complementaria

debe provenir del Comite de Participacion que prescribe la Ley.

EI Comite de Participacion fortalece el proceso administrativo, respetando los

canales de supervision, y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las

138



- -------------

decisiones que esta toma. Dentro de este contexto se establecen las siguientes normas

para la creaci6n y el funcionamiento del Comite de Participaci6n:

A. Se creara un Comite de Participaci6n que estara compuesto por tres (3)

empleados: un representante del Departamento, designado por el

Secretario de la Vivienda, un representante de los empleados del

Departamento, electo mediante referendum entre los empleados; y un tercer

miembro designado de mutuo acuerdo, por los representantes de las partes

0, a falta de mutuo acuerdo, mediantesorteo de cuatro (4) candidatos: dos

(2) de ellos sugeridos por los empleados y los otros dos (2) sugeridos por la

autoridad nominadora. Para efectuar el sorteo, de ser este necesario, los

nombres de los cuatro (4) candidatos se depositaran en una uma y,

siguiendo un procedimiento imparcial se extraera uno que sera el tercer

miembro. EI tercer miembro sera Presidente del Comite.

B. En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir de la fecha de vigencia de

este Reglamento, se preparara y aprobara un procedimiento y las reglas

necesarias para la elecci6n del representante de los empleados y para la

selecci6n del tercer miembrodel Comite. EI procedimientoy las reglas que

se aprueben deberan estar dirigidas a lograr que los empleados elijan un

legitimo representante suyo en el Comite, y que la selecci6n del tercer

miembro sea clara e imparcial. EI referendum entre los empleados podra

iniciarse en cualquier fecha despues de los ciento veinte (120) dias
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aludidos. Participaran en el referendum los empleados de carrera

solamente.

C. EI Comite de Participaciontendra facultad para investigar, evaluar y hacer

recomendacionesal Secretario de la Vivienda en relacion con sugerencias

de los empleados, orientacion y consejer!a sobre el trabajo, actividades

recreativas y culturales, premios y reconocimientos y planteamientos y

quejas de los empleados. EI Secretariode la Vivienda tendra facultad para

aceptar, rechazar 0 modificar las recomendaciones del Comite. Si el

Secretario de la Vivienda tomara una decision contraria a la recomendacion

del Comite, y el empleado que hubiere originado el asunto insistiese en

dilucidarlo en otro foro, tendra derecho a recurrir ante la Junta.

D. EI Comite no tendra jurisdiccion para entender en acciones que

interpusiesen los empleados relacionados con las areas esenciales al

principio de merito. Dichas acciones, de acuerdo con el inciso (1) de la

Seccion 7.14 de la Ley, seran vistas en primera instancia por la Junta.

E. EI Comite, con la aprobacion del Secretario de la Vivienda, podra adoptar

reglas de funcionamiento interno. EI Secretario de la Vivienda dispondra 10

pertinente sobre el uso de facilidades, personal, equipo, rhateriales, acceso

a informacion oficial y horarios de funcionamiento del fomite, as! como

tambien sobre el uso de tiempo laborable por los empleados para

I

I

comparecer ante el Comite.
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F. EI Comite se reconstituira cada dos (2) arios siguiendo el procedimiento

prescrito en la Ley y este Reglamento. Toda vacante que sugiere en el

transcurso de los dos (2) arios se cubrira siguiendo el procedimiento

aplicado para seleccionar el incumbente anterior.

ARTicULO 13-

SECCION 13.1 -

A. La jornada regular semanal de trabajo consistira del numero de horas que

dentro de un perrodode siete (7) dras calendario el empleado esta obligado a

rendir servicios. Para todos los empleados del Departamento la jornada

semanal de trabajo sera de 37.5 horas sobre la base de cinco (5) dras

laborables y dos (2) dras de descanso. Los dras de descanso seran sabado y

domingo. No obstante, por necesidades del servicio el Secretario podra

establecer una jornada regular semanal de trabajo para todo 0 parte de su

personal comenzando y terminando en cualquier dra de la semana, siempre

que dicha jornada comprenda cinco (5) dras laborables y dos (2) dras de

descanso.

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

C. En caso de empleados a jornada parcial, la jornada diaria de estos se fijara de

conformidadcon el total de horas semanalesque se les requiera trabajar. En

armonracon la anterior, se fijaran las horas de entrada y salida diaria en cada

caso en particular, tomando en consideraci6n las necesidades del servicio.
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D. Si debido a una situaci6n econ6mica precaria causada por una disminuci6n 0

perdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingresos, fuese necesario

reducir la jornada de trabajo regular, diaria 0 semanal de los empleados, el

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

cinco (5) dfas laborables.

SECCION 13.2 - HORA DE TOMARALiMENTOSY RECESO

A. Se concedera una hora para tomar alimentos, la cual se extendera entre la

cuarta y quinta hora de cada perfodo. De surgir situaciones de emergencia

en que las necesidades del servicio 0 nuestra obligaci6n de atender

adecuadamentenuestra clientela requieranque el empleado labore durante

la hora de tomar alimento 0 parte de ella, se haran los arreglos pertinentes

para que disfrute de esta. En casos de extrema emergencia en que el

empleado no pueda disfrutar de su hora de almuerzo se Ie concedera

tiempo compensatorio sencillo.

B. En aquellas areas donde la jornada diaria de trabajo es distinta a la

establecida en la Secci6n 13.1 inciso Bye, sera responsabilidad del

supervisor, que el perfodo de tomar alimentos del empleado sea disfrutado

despues de concluida la tercera hora y media y antes de terminar la quinta

hora de trabajo.

SECCION 13.3 - HORAS TRABAJADAS

f

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se Ie requiere a

n empleado prestar servicios 0 permanecer en el area de trabajo 0 en un determinado
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lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se Ie ordene 0 autorice expresamente

realizar trabajo.

SECCION 13.4 - TIEMPO EXTRA

A. Cada supervisor programara las actividades en su unidad de trabajo de

manera tal que se reduzca al mfnimo la necesidad de requerir a los

empleados trabajar fuera de su jomada regular.

B. Los empleados prestaran servicios en exceso de su jomada regular de

trabajo diaria 0 semanal cuando por razon de la naturaleza de los servicios a

prestarse 0 por cualquier situacion de emergencia asf se les requiera por su

supervisor inmediato, previa notificacion correspondiente.

C. Los supervisoresdeberan tomar medidas para que cuando se Ie requiera a

un empleado trabajar tiempo extra 10haga en virtud de una autorizacion

previa y por escrito. Esta autorizaciondebera completarseprevia ala fecha

de efectividad, hasta donde sea posible.

D. Se concedera al empleado licencia compensatoria a razon de tiempo y

medio por cada hora 0 fraccion de hora trabajada en exceso de su jomada

regular, diaria 0 semanal y por los servicios prestados en los dras feriados,

de descanso 0 en los dfas en que se suspenden los servicios por el

Gobemador.

E. La licencia compensatoria se concedera al empleado en la fecha mas

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

mismasemanaen que se realizo. Cada supervisorplanificara el disfrute de
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la licencia compensatoria de sus empleados de manera que no afecte el

servicio.

F. Los registros del tiempo extra se lIevaran separados de los registros de la

jornada regular de trabajo.

G. Se excluye de las disposiciones sobre compensacion 0 pago por horas

extras trabajadas al personal con funciones ejecutivas, administrativas y

profesionales, sujetos a que reunan todos los criterios de exclusiones

establecidos en la reglamentacionaplicable. Se consideraran funcionarios

ejecutivos, administrativos y profesionales aquellos que reunan los

requisitos establecidos en la Ley de Normas Razonables del Trabajo de

1938, segun enmendada por la Ley Publica 99-15 del 13 de noviembre de

1985.

ARTicULO 14 - REINGRESOS

SECCION 14.1 - DISPOSICIONES GENERALES

A. Por reingreso se entendera la inclusion en un registro para ser certificado

para empleo, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha

renunciado a su puesto 0 ha side cesanteado,y es acreedor a mantener su

elegibilidad para la clase 0 clases de puestos en las que sirvio como

empleado regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo.

EI derecho a reingreso de los empleados del Departamento solo procedera

a los registros correspondientes del Departamento.

B. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:
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1. Empleados regulares que renuncien a sus puestos 0 sean cesanteados

por eliminaci6n de puestos.

2. Empleadosde confianzacon el derecho a reinstalaci6n que Ie concede

la Secci6n 5.10 de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto

Rico.

3. Personas que recobren su incapacidad, luego de haber estado

disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional 0 no

ocupacional de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el

Gobiemo.

4. Empleadosregulares que se hayan separado del servicio por raz6n de

incapacidad, al recuperar de la misma.

c. Toda persona a quien se Ie apruebe un reingreso tendra derecho a figurar

en registro por un perfodo maximade cinco (5) alios a partir de la fecha de

separaci6n del servicio 0 de la fecha en que oficialmente haya terminado su

incapacidad. Se exceptlJa de esta disposici6n a las personas que recobren

su incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de algunos de los sistemas de

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

seleccionados.

SECCION 14.2 - ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS ESPECIALES

Se estableceran registros especiales donde se incluiran los nombres de las

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

A. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepci6n

de los cesanteados par eliminaci6n de puestos, alas acogidos a una

anualidad par incapacidad ocupacional a no ocupacional de alguno de

cualesquiera de los Sistemasde Retiro del Gobiemo, deberan radicar una

solicitud par escrito al Departamentodurante el periodo de cinco (5) alios

siguientes a la fecha de ser efectiva la separaci6n del puesto que ocupaba.

B. En los casas de empleados que hayan cesado para acogerse a una

anualidad par incapacidad ocupacional a no ocupacional de cualesquiera de

los sistemas de retire del Gobiemo, y que recobren de su incapacidad no se

establece termino para radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho

a reingreso en cualquier momenta. En estos casas, conjuntamente con la

solicitud, el empleado debera someter un certificado medico acreditativo de

que puede desempeliar las funciones de la clase de puesto para la cual

solicita reingreso. Estos se certificaran como unicos candidatos y la

Agencia vendra obligada a nombrarlos si estan disponibles.

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

aplicara la legislaci6n vigente a la fecha de la radicaci6n de la solicitud.

SECCION 14.4 - EMPLEADOS CESANTEADOS

Los nombres de los empleados cesanteados par eliminaci6n de puestos seran

incluidos eh el registre sin necesidadde que estos radiquensolicitud al Departamento.
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SECCION 14.5 - NOTIFICACION AL SOLICITANTE

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

solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados se les

informara por escrito sobre el reingreso efectuado.

B. AIrechazar una solicitudde reingreso, el Secretario de la Vivienda informara

al empleado, en su notificacion,la causa 0 causas en que se fundamente la

accion y el empleado podra solicitar una reconsideracion de esta decision

dentro del termino de diez (10) dras a partirde la fecha de la notificacion. Si la

decision es confirmada, el empleado podra apelar ante la Junta dentro del

termino de treinta (30) dras a partir de la notificacion de la decision.

SECCION 14.6 - REINGRESO A CLASES DE PUESTOS MODIFICADOS0
ELiMINADOS

En el caso de que al momenta de procederse al reingreso de un empleado, la clase

de puesto que ocupaba haya side modificada0 eliminada, el nombre del solicitante se

ingresara al registro especial para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente

correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada0 eliminada. EI empleado

debera reunir los requisitos del puesto.

SECCION14.7 - PERioDO PROBATORIOENCASOS DE REINGRESOS

Las personas que reingresen al Departamento estaran sujetas al perrodo

probatorio correspondiente. Sin embargo, el Secretario de la Vivienda podra asignar

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

separacion del servicio.

ARTicULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPlEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de estos

desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su

separacion definitiva. EI Departamentosera responsable de la conservacion, custodia y

mantenimiento de los expedientes de los empleados, segun se dispone mas adelante y en

armonfa con la Ley 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que creo el

Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

A. Clasificaci6n de los Expedientes - Los expedientes de los empleados se

clasificaran como activos0 inactivos. Se consideraranexpedientesactivos los

correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio, e

inactivos los expedientes de los empleados que se han desvinculado del

servicio.

B. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se Ie extienda

cualquier tipo de nombramiento,se Ie abrira un expediente,que se identificara

con el nombre completo del empleado y el numero de seguro social. En este

expediente se archivara y conservara,entre otros, el original de los siguientes

documentos:

1. Historial personal
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

12.

13.

14.

15.

16.

- -- ---------

Examen medico (en los casos que aplique la Ley ADA debera

archivarse en expediente separado y confidencial)

Copia autenticada del certificado de nacimiento

Certificado de antecedentes penales

Formulario de elegibilidad para empleo

Notificaci6n de nombramiento y juramento

Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificaci6n, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

Documentos que reflejen la concesi6n de aumentos de sueldo 0

cualquier otro aspecto relacionado con la retribuci6n.

10. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el

servicio, 0 mejoras administrativas-

11. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, as! como

resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto.

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del

expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

Record de adiestramientos.

Documentaci6n relacionada con la participaci6n de empleados en el

Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus

Instrumentalidades.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Documentos sobre becas 0 licencias para estudios, con 0 sin sueldo,

tales como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes y

autorizaciones de pagos de matrfcula.

Records de licencias.

Record de accidentes por causas ocupacionales.

Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones,

obligaciones contrafdas con el Sistema de Retiro, la Asociaci6n de

Empleados, u otras autorizadas por ley.

Permiso de menores (si es menor de 18 arios debera presentar este

documento expedido por el Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos).

Copia de tarjeta de Seguro Social

Evidencia de preparaci6n academica

Evidencia de experiencias de empleos

Licencia para ejercer profesi6n u oficio

Evidencia de colegiaci6n y de cuotas pagadas

Verificaci6n de Elegibilidad para Empleo (Forma I -9), Ley Federal de

Reforma y Control de Inmigraci6nde 6 de noviembre de 1986 - Ley

Publica Num. 99-603.

Habilitaci6n (si aplica)

Certificado de Exenci6n para la Retenci6n (Forma 499-R-4)
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30. Certificacionde Cumplimientode la Administracionpara el Sustento

de Menores.

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

contendra:

1. Hoja de servicio

2. Certificado de nacimiento original

3. Notificacion de nombramiento y juramento

4. Informes de cambios

5. Certificaciones de interrupciones en el servicio

Se mantendra un expediente con la documentacion medica del empleado,

separado del expediente personal.

C. Examen de los Expedientes

1. EI custodio de los expedientes de los empleados sera el

Departamento.

2. Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter

confidencial y podran ser examinados unicamente para fines oficiales

0 cuando 10autorice por escrito el propio empleado para otros fines.

Los custodios de los expedientes seran responsables por la

confidencialidady el usa 0 divulgacion en forma escrita u oral de la

informacion contenida en los expedientes.

3. Todo empleo tendra derecho a examinar su expediente en companfa

del custodio de los expedientes. EI empleado debera radicar su
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solicitud para el examen del expediente por 10menos con tres (3)

dras de antelaci6n. En el caso de que el empleado esta incapacitado

por raz6n de enfermedad ffsica que Ie impida asistir personalmente al

examen del expediente podra delegar por escrito en un

representante. En el caso de que el impedimenta sea incapacidad

mental, el expediente podra ser examinado por la persona que sea

designada tutor por el tribunal correspondiente.

4. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos

en sus expedientes mediante el pago del costa de reproducci6n, mas

cualquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de

copias se haran por escrito con no menos de cinco (5) dras de

antelaci6n. En el plazo indicado, se entregara copia del documento

solicitado.

5. Los custodios de los expedientes podran delegar en subaltemos la

representaci6n oficial a los fines del examen del expediente.

D. Conservaci6n y Disposici6n de los Expedientes - Se conservara y

mantendra archivados, firmemente adheridos, todos los documentos

pertenecientes al expediente individual de empleados activos e inactivos. La

disposici6n de los expedientes de los empleados se hara conforme alas

siguientes normas:
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1. La disposicion final se hara conforme alas normas del Reglamento

para la Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion

de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

2. Si otra agencia solicita el expediente del empleado por razon de que

este se haya reintegrado al servicio, se Ie remitira a dicha agencia el

expediente del empleado en un perfodo no mayor de treinta (30) dfas

siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del

empleado en el servicio publico se conserve en un solo expediente.

3. Si el empleado separado solicitara una pension de un Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el

expediente del ex-empleado y el Departamento 10remitira al Sistema.

En adelante el sistema de retiro conservara el expediente.

4. En todo caso en que ocurra la muertede un empleado activo que no

sea participante del Sistema de Retiro de los Empleados del

Gobierno de Puerto Rico, la Agencia conservara el expediente y

disporidra de el de acuerdo alas normas del Reglamento para la

Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado sea

un participantede dicho Sistema de Retiro, se enviara el expediente

al Sistema de Retiro, junto con el Informe de Cambia notificanda el

fallecimiento.
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5. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado 0 de un ex-

empleado del Departamento a otra agencia, se preparara una

certificacion de documentos que se incluyen en el expediente y la

Agencia que 10 recibe verificara y certificara el recibo de 105

documentos.

6. Luego de que un expedientese mantenga inactivo cinco (5) anos en

el Departamento, se preparara una ta~eta acumulativa de 105

servicios prestados por el empleado incluyendo todas las acciones

de personal, indicando la fecha en que estas se lIevaron a cabo y 105

salarios devengados. La informacion incluida en la ta~eta

acumulativa constituira un resumen completo del historial del

empleado. EI custodio de los expedientescertificara la veracidad de

la informaciony se procederacon el expediente de conformidadcon

el Reglamento del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

7. Los formularios y cartas que formen parte del expediente se

conservaran por el tiempo que se conserve el expediente.

8. Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de

licencias se conservaran por un perfodo maxima de cinco anos, al

cabo de 105cuales se retiraran para disposicion. No obstante, podra

destruirse todo record de asistencia inmediatamente despues de

haber sido intervenido por la Oficina del Contra lor.
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9. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de 105

empleados se retendran en 105expedientes hasta tanto se haya

saldado la deuda, 0 aprobado 105 cursos en el caso de becas,

licencias 0 pagos de matr[cula.

10. Se mantendra un registro en el expediente del empleado de 105

documentos que hayan side dispuestos al completar el tiempo de

conservaci6n.

E. Otros documentos relativos a la administraci6nde personal se conservaran

de acuerdo alas siguientes disposiciones:

1. Los documentos referentes a la clasificaci6n de 105 puestos se

conservaran mientras exista el puesto, independientemente de su

evoluci6n. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo

por un ario y se procedera a su disposici6n de acuerdo al

Reglamento del Programa de Conservaci6n y Disposici6n de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

2. Las certificacionesde elegibles se mantendranactivas por un ario a

partir de la fecha de expedici6n. Luego se conservaran inactivas por

otro ario y se dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la

Conservaci6n y Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

3. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un ario a

partir de la fecha de cancelaci6n 0 vencimiento y se dispondra de
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ellos de acuerdo alas disposiciones del Reglamento para la

Conservaci6n y Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

4. Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en

los examenesse conservaranpor seis (6) meses. Las solicitudes de

examen de las personas que resulten elegibles se conservaran por el

tiempo que dure la vigencia del registro. Se dispondra de ambas de

conformidad alas disposiciones del Reglamento para la

Conservaci6n y Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicaci6n del principio de marito en el servicio

publico durante perfodos pre y post eleccionarios, el Secretario de la Vivienda se

abstendra de efectuar cualquier transacci6n de personal que envuelva las areas

esenciales al principio de marito, tales como nombramientos,clasificaciones de puestos,

adiestramientos, retenci6n, ascensos, descensos, traslados y cambios de categorfa de

empleados.

Esta prohibici6n comprendera 81perfodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses

despuas de la celebraci6n de las Elecciones Generales de Puerto Rico.

Se podra hacer excepci6n de aquellas transacciones de personal que el

abstenerse de efectuarlas afectarfaadversamentelas necesidades del servicio. Tambian
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podra hacerse excepci6n de las areas senaladas en el Articulo 11 del Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito.

Sera responsabilidaddel Secretario de la Vivienda en aquellos casos necesarios,

solicitar al Administrador de la Oficina Central que se exceptUende la prohibici6n. La

solicitud debera indicar los efectos adversos que han de evitarse mediante la excepci6n.

ARTicULO 17 - DEFINICIONES

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

continuaci6n se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. Adiestramientode Corta Duraci6n - adiestramiento practico a los

estudios academicos que preparan al empleado para el mejor

desempeno de sus funciones.

2. Administrador - el Administrador de la Oficina Central de

Asesoramiento Laboral y de Administraci6n de Recursos Humanos.

3. AdministradorIndividual- agencia, organismo 0 programa cuyo

personal se rige por el principio de merito y se administra en forma

aut6noma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnico de la

Oficina.

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

toda la jurisdicci6n de una autoridad nominadora, independientemente

de que se Ie denomine departamento,municipio, corporaci6n publica,

oficina, administraci6n, comisi6n, junta, tribunal, 0 de cualquier otra

forma.
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5. Areas Esenciales al Principio de Merito - Significa: 1) clasificaci6n

de puestos; 2) reclutamiento y selecci6n; 3) ascensos, traslados y

descensos; 4) adiestramientos; y 5) retenci6n.

6. Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un

puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre

entre agencias con diferentes planes de clasificaci6n. Cuando ocurre

en la misma agencia 0 entre agencias con un plan de clasificaci6n

uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo

minima de retribuci6n mas alto.

7. Autoridad Nominadora - el Secretariode la Vivienda.

8. Beca - ayuda monetaria que se concede a una persona que prosiga

estudios superiores en una universidad 0 instituci6n reconocida con el

fin de ampliar su preparaci6n academica, profesional 0 tecnica.

9. Certificaci6n de Elegibles - proceso mediante el cual la autoridad

nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes, selecciona y

refiere para empleo los nombres de los candidatos que esten en tumo

de certificaci6n en orden de nota y que acepten las condiciones de

empleo en el numero que se prescriba por reglamento.

10. Certificaci6n Selectiva - proceso mediante el cual la autoridad

nominadora especifica las cualidades especiales que el puesto a ser

ocupado requiere del candidato y prepara una descripci6n clara de los
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deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los registros los nombres

de los candidatos que califiquen y establece un tumo de certificacion

en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

11. Cesantia - separaciondel servicio impuestaa un empleado debido a

la eliminacion de su puesto por falta de trabajo 0 fondos 0 la

determinacion de que esta ffsica 0 mental mente incapacitado para

desemperiar 105deberes de su puesto.

12. Clase 0 Clase de Puesto - grupo de puestos cuyos deberes, fndole

de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes

que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse

a sus incumbentes los mismos requisitos mfnimos; utilizarse las

mismas pruebas de aptitud para seleccion de empleados; y aplicarse la

misma escala de retribucion, con equidad, bajo condiciones de trabajo

substancialmente iguales.

13. Clasificaci6n de Puestos -agrupacion de puestos en clases similares

en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual

tratamiento en la administracion de personal.

14. Departamento - el Departamento de la Vivienda.

15. Descenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un

puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre

entre agencias con diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre

en la misma agencia 0 entre agencias con un plan de clasificacion
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uniforme, significa el cambio de un empleado 0 de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo

mfnimo de retribucion mas baja.

16. Descripci6n de Puestos - exposicion escrita y narrativa sobre

deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en

especffico y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

17. Destitucion - separacion total y absoluta del servicio impuesta a un

empleado como medida disciplinaria por justa causa.

18. Elegible - persona calificada para nombramiento en el servicio publico

19. Emergencia - enfermedad grave 0 terminal 0 un accidente que

conlleve una hospitalizacion prolongada 0 que requiere tratamiento

continuo bajo la supervision de un profesional de la salud, que sufra un

empleado publico 0 miembro de su familia inmediata, que

practicamente imposibilite el desemperio de las funciones del

empleado por un periodo de tiempo considerable.

20. Especificaci6n dE~Clase - exposicion escrita y narrativa, en forma

generica, que indica las caracterfsticas preponderantes del trabajo que

entraria uno 0 mas puestos en terminos de naturaleza, complejidad,

responsabilidad y autoridad, y las calificaciones mfnimas que deben

poseer los candidatos a ocupar los puestos.

21. Examen - prueba escrita, oral, ffsica, de ejecucion, evaluaciones de

experiencia y preparaci6n; u otras.
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22. Fonnulaci6n de Cargos -acci6n consignada en documentomediante

el cual la autoridad nominadora hara saber a un empleado la

violaciones incurridas respecto alas normas de productividad,

eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio

publico.

23. Funci6n Publica - cualquier cargo, empleo, puesto, posici6n 0 funci6n

en el servicio publico, ya sea en forma retribuida 0 gratuita,

permanente 0 temporal, en virtud de cualquier tipo de nombramiento,

contrato 0 designaci6n para la Rama Legislativa, Ejecutiva 0 Judicial

del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asf como

cualquiera agencias, departamentos, subdivisiones,de sus

instrumentalidades, corporaciones publicas 0 municipios.

24. Funciones Esenciales -deberes fundamentales de cada puesto que

el empleado puede desemperiar con 0 sin la ayuda de un acomodo

razonable y que de no realizarlos el puesto no existirfa 0 responderfa a

otra clasificaci6n.

25. Gobiemo de PuertoRico - el Gobiernodel Estado LibreAsociado de

Puerto Rico y sus agencias como se definen en este Reglamento.

26. Grupo Ocupacional 0 Profesional - agrupaci6n de clases y serie de

clases que describe puestos comprendidos en el mismo ramo 0

actividad de trabajo.

27. Instituci6n - cualquier organizaci6n 0 agencia de caracter publico 0
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privado que ofrezca cursos de estudio a adiestramiento de naturaleza

practica, academica, tecnica a especializada.

28. Instituto - el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio

Publico, adscrito a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de

Administraci6n de Recursos Humanos.

29. Junta 0 Junta de Apelaciones - la Junta de Apelaciones del Sistema

de Administraci6n de Personal.

30. Ley - la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida

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

31. Licencia con Sueldo para Estudios - licencia especial, con sueldo,

que se concede alas empleadoscan el fin de ampliar su preparaci6n

academica, profesional a tecnica para mejorar el servicio que prestan.

32. Nombramiento - la designaci6n oficial de una persona para realizar

determinadas funciones.

33. Normas de Reclutamiento -derminacionesen cuanto alas requisitos

mfnimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

34. Oficina u Oficina Central - Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administraci6n de Recursos Humanos.

35. Pago de Matricula - pago total a parcial de los derechos de asistencia

a cursos universitarios a especiales.

36. Periodo Probatorio - termino de tiempo durante el cual un empleado,

al ser nombrado en un puesto, esta en perfodo de adiestramiento y
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prueba, y sujeto a evaluaciones peri6dicas en el desemperio de sus

deberes y funciones.

37. Plan de Clasificacion - sistema mediante el cual se estudian, analizan

y ordenan, en forma sistematica, los diferentes puestos que integran

una organizaci6n formando clases y series de clases.

38. Principio de Merito -concepto de que los empleados publicos deben

ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo 10

referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen por

razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, 0 condici6n

social, impedimentos ffsicos 0 mentales ni por sus ideas polfticas 0

religiosas.

39. Puesto - conjunto de deberes y responsabilidades asignadas 0

delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de

una persona durante la jornada completa de trabajo 0 durante una

jornada parcial.

40. Reclasificacion - acci6n de clasificar un puesto que habfa side

clasificado previamente. La reclasificaci6npuede ser a nivel superior,

igual 0 inferior.

41. Registro de Elegibles - lista de nombres de personas que han

calificado para ser consideradas para nombramiento en una clase

determinada.

42. Reglamento -Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio
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de Marito, basado en la Ley 5 de 14 octubre de 1975, segun

enmendada.

43. Reingreso - inclusion en el registro correspondiente, para ser

certificadopara empleo, del nombre de un empleado regular de carrera

0 de confianza, que ha renunciado del servicio 0 ha sido separado y es

acreedor a mantener su elegibilidadpara la clase 0 clases de puestos

en las que sirvio como empleado regular.

44. Renuncia -separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de

su puesto.

45. Serie 0 Serie de Clases - una agrupacion de clases que refleja los

distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes

46. Sistemas de Retiro - la Administracionde los Sistema de Retiro de

los Empleados del Gobiernoy de la Judicatura.

47. Sistema 0 Sistema de Personal -el Sistema de Personal del Servicio

Publico de Puerto Rico.

48. Suspension de Empleo y Sueldo - la separacion temporal del

servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa

causa.

49. Traslado - cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma

clase 0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar,

cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacion.
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Cuando ocurre en la misma agencia 0 entre agencias con un plan de

clasificaci6n uniforme, significa el cambio de un empleado de un

puesto a otro en la misma clase 0 a un puesto en otra clase para la

cual se haya provisto el mismo tipo de retribuci6n.

ARTicULO 18 . clAuSUlA DE SEPARABIUDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, secci6n 0 parte del presente Reglamento

fuese declarada inconstitucional 0 nula por un tribunal, tal declaraci6n no afectara,

menoscabara 0 invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino

que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n 0 parte especffica

declarada inconstitucional 0 nula, y la nulidad 0 invalidez de cualquier palabra, inciso,

oraci6n, articulo, secci6n 0 parte de algun caso, no se entendera que afecta 0 perjudica en

sentido alguno su aplicaci6n 0 validez en cualquier otro caso.
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ARTicULO 19 - DEROGACION

Queda derogada cualquier otra norma, regia 0 reglamento que este en conflicto

con las disposiciones de este Reglamento.

ARTicULO 20 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por el

Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos y radicado en el Departamento de Estado a tenor con 10dispuesto en

la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme.

En San Juan, PuertoRico,a 27 de abri1 de 1999.
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