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INTRODUCCION

La Ley Nim. 81 de 30 de agosto de 1991, Ley de Municipios Autonomos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin enmendada establece en su Articulo
2.001 inciso (p) que entre las facultades y poderes de los municipios esta la de:

“Crear organismos intermunicipales que permiten a dos (2) o méas municipios
identificar problemas comunes, planificar y desarrollar actividades o servicios
conjuntamente, en beneficio de los habitantes. La organizacion de estos se realizara
mediante convenio intermunicipal suscrito por los Alcaldes, con la aprobacién de por lo
menos de dos terceras (2/3) partes de los integrantes de la Junta concernida. Una vez
aprobado, el convenio intermunicipal, se constituye en lo que se conocera como
Consorcio, el cual tendra existencia y personalidad juridica propia, separada del
municipio, a tenor con lo dispuesto para las sociedades en el Codigo Civil de Puerto
Rico de 1930. Dichas disposiciones aplicaran en todo aquello que no sea contrario a
las disposiciones de esta ley u otras leyes locales y federales que la rigen.”

Por otro lado la Ley Nim.183 de 1ro de septiembre de 2006, enmendo el
Articulo 2.001 inciso (p) de la Ley, supra, y establecié lo siguiente:

“Cada Consorcio Intermunicipal establecera un sistema auténomo para la
administraciéon de su personal. Dicho sistema se regird por el principio de merito, de
modo que promueva un servicio publico de excelencia sobre los fundamentos de
equidad, justicia eficiencia y productividad.”

El principio de mérito se define como el concepto donde sean los mas aptos (as)

los que sirvan al Gobiermno y que todos (as) los (as) empleados (as) deben ser
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seleccionados (as), clasificados (as), adiestrados (as) y retenidos (as) en su empleo en
consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color,
sexo, identidad de género, nacimiento, matrimonio, edad, origen o condicién social, por
ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico, mental y/o
sensorial.

El Consorcio Sur Central no discrimina por‘razones politicas, credo religioso,
condicion social, origen, sexo, identidad de género, color, por impedimento fisico o por
status marital, garantizando con esto que sus empleados reciban un trato justo y
equitativo.

Se establece un Servicio de Carrera fundamentado en las disposiciones
constitucionales del Principio de Mérito y de “Igual Paga por Igual Trabajo”, con el
objetivo de atraer, desarrollar y retener en sus puestos a aquellas personas cuyas
experiencias, capacidades y actitudes aseguren los mas altos niveles de excelencia,
productividad y eficiencia al servicio publico intermunicipal.

La Ley, supra, establece ademas que se debera adoptar un reglamento sobre
las areas esenciales al principio de mérito que incluya todas aquellas areas de personal
que, aun cuando no sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para lograr
un sistema de administracién de personal sobre bases de equidad y justicia que facilite
la aplicacion de dicho principio.

Estos esfuerzos descansardn en métodos creativos para un reclutamiento
eficiente, en un plan de clasificacién que reconozca los distintos niveles de trabajo, la

disponibilidad de destrezas en el mercado de trabajo y un plan de retribucién que
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compita favorablemente con el de otros empleados publicos, ademas de los
procedimientos eficaces para evaluar el trabajo que rinden los empleados, el
reconocimiento y premiacién de la excelencia en sus respectivas areas de trabajo.
Estas normas se estableceran y aplicardn a base del mérito individual y estaran
disponibles, como referencia, para los supervisores y empleados en la Oficina para la
Administracién de Recursos Humanos del Consorcio Sur Central. De esta forma, el
Consorcio, establece dentro del concepto de este sistema de carrera, la participacion
de supervisores y empleados en la administracion del sistema de personal, en el
mejoramiento de produccién del cuerpo gerencial y la efectividad de los servicios
prestados a la ciudadania.

Los supervisores seran responsables de la labor realizada por sus respectivos
empleados bajo su jurisdiccién. Esta es la funcién mas importante de su trabajo. Se
espera que dediquen su mayor atencién al desarrollo y a la supervision de los mismos
y éste documento sea una fuente de asesoramiento y ayudaren la administracién y
supervision del personal a su cargo.

Conforme las disposiciones del Articulo Num.1 de la Ley 183, supra, los
reglamentos que adopte el Consorcio Sur Central, con sus respectivas enmiendas
requeriran la aprobacién de la Junta de Alcaldes.

Asi mismo, antes de entrar en vigor el reglamento de referencia, debera
registrarse en el Departamento de Estado, conforme a las disposiciones de la Ley
NUm.170 de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, mejor conocida como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.




PARTE |

ARTICULO 1.0  DENOMINACION

Este reglamento se conocerd como el Reglamento para la Administracién del
Sistema de Recursos Humanos del Servicio de Carrera del Consorcio Sur Central, en
adelante Reglamento y Consorcio.

ARTICULO 2.0 BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones del Articulo 11.001 de
la Ley Num. 81, aprobada el 30 de agosto de 1991, segiin enmendada, conocida como
Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y del Articulo
1 de la Ley Niim. 183 de 1ro de septiembre de 2006.

También se adopta de conformidad con la Ley NUm. 22 de 29 de mayo de 2013,
la cual establece la Politica Publica del Gobieno de Puerto Rico en contra del
Discrimen por Orientacion Sexual de Género en el Empleo Publico.

Ademéas, se adopta conforme la Politica de Prohibicion de Discrimen por
Orientacion Sexual Real o Percibida y la Identidad de Género, establecida en el
Memorando Especial Num. 34 - 2011 de 20 de octubre de 2011 de la Oficina de
Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH).

En adicién se adopta conforme el Memorando Especial Num. 1 -2013 sobre
Normas que Regiran la Publicacion de Convocatorias y las Oportunidades de Becas en
el Registro de Convocatorias y Becas de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento

en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).
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Asi mismo el Plan de Reorganizacion Num. 2 de 26 de julio de 2010, conocido
como el "Plan de Reorganizacion de la Comision Apelativa del Servicio Publico",
fusiona la Comisiéon Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos
con la Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico, para crear la nueva
Comision Apelativa del Servicio Publico, la cual entré en vigor el 24 de noviembre de
2010. La Comision Apelativa (CASP) tendra jurisdiccion sobre las apelaciones surgidas
como consecuencia de acciones o decisiones de los consorcios con relacién a sus
empleados.
En adicidn, el Consorcio quedara excluido de las disposiciones de la Ley Num.
89 de 12 de julio de 1978, segun enmendada, mejor conocida como Ley de Retribucién
Uniforme. No obstante, el Articulo 2.001, inciso (p) de la Ley Num. 81, supra, dispone
gue cada Consorcio Intermunicipal establecera un sistema autéonomo para la
administracion de su personal. Dicho sistema se regird por el principio de mérito de
modo que promueva un servicio publico de excelencia sobre los fundamentos de
equidad, justicia, eficiencia y productividad. Para ellos los Consorcios adoptaran un
reglamento uniforme de administracién de recursos humanos que contenga un Plan de
Clasificacion y Retribucién de Puestos, debidamente actualizado para el personal
regular y de confianza, un Reglamento de Retribucién Uniforme, un Sistema de
Reclutamiento y Seleccion, un Plan de Adiestramiento, otro de Medidas Correctivas y
Disciplinarias, un Plan de Cesantias y un Sistema de Evaluacién y Motivacion para
empleados y funcionarios.

La implantacién de la retribucién como parte de este Plan, estara sujeta a la



disponibilidad de fondos federales, asignados a cada Consorcio o area local.

ARTICULO 3.0 APLICABILIDAD

Este reglamento sera de aplicabilidad a los empleados transitorios, probatorios y
regulares del Consorcio Sur Central. No es aplicable al personal de confianza, excepto
en lo referente a su derecho de reinstalacion.

ARTICULO 4.0 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) sera la Autoridad Nominadora en el Consorcio
Sur Central.

La Comision Apelativa del Servicio Publico, creada por elPlan de
Reorganizacion Num. 2 de 26 de julio de 2010, sera el organismo apelativo del Sistema

para la Administracion de Recursos Humanos del Consorcio



PARTE i
COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO 5.0 CATEGORIA DE EMPLEADOS

El Sistema para la Administracion de Recursos Humanos del Consorcio Sur

Central se compone, de empleados transitorios, empleados probatorios y empleados
regulares o permanentes.

Seccion 5.1- Empleados Transitorios

Cuando las necesidades del servicio requieran la creacién de puestos por un
periodo fijo que no exceda de un afo con el fin de atender aumentos periddicos en el
volumen de trabajo de ciertas actividades de duracidn fija, o sustitucién de empleados
regulares en uso de licencia sin sueldo en cuyo caso el periodo sera la duracién de
dicha licencia, se cubriran los mismos mediante nombramientos transitorios, siguiendo
los procedimientos para cubrir puestos regulares. Sin embargo, podra y, debido a
dificultades en el reclutamiento, autorizar cubrir dichos puestos mediante nhombramiento
transitorio a personas que llenen los requisitos de preparacién y experiencia indicados
en las especificaciones de clases o en las convocatorias a examen para dichas clases.
Los empleados provisionales o transitorios no tendran derecho a nombramientos en
puestos regulares a menos que sus nombres sean certificados y seleccionados del
registro correspondiente. Los empleados transitorios podran ser separados antes de la
expiraciéon del periodo de su nombramiento sin que tal accién les otorgue derecho de
revision alguna. |

Seccion 5.2- Empleados Probatorios
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Toda persona nombrada para un puesto en el servicio de carrera mediante
seleccién de su nombre de la certificacion de algun registro estara sujeta a un periodo
probatorio determinado. El periodo deberd ser lo suficientemente largo como para
cubrir el ciclo completo de los deberes y responsabilidad del puesto, bajo condiciones
normales. El supervisor inmediato orientara y evaluara al empleado a prueba de
acuerdo al procedimiento que se establezca al efecto.

La duracion del periodo probatorio sera fijada para cada clase de puesto en el
Plan de Clasificacion, la cual no serd menor de tres (3) meses, ni mayor de un (1) afio.
Podré prescindirse del periodo probatorio en casos de empleados nombrados a
puestos transitorio cuando éstos hayan desempefiando el mismo puesto u otro
sustancialmente igual al que se le nombre en propiedad, por un tiempo igual al fijado
como periodo probatorio para el puesto correspondiente. En caso que el (la) empleado
(a) haya ocupado el puesto o uno similar por un tiempo menor que el periodo
probatorio, se le descontara del periodo de prueba el tiempo que haya trabajo en el
puesto anterior.

El (La) empleado (a) del servicio de carrera que sea seleccionado de un registro
de ascenso que no apruebe el periodo probatorio del puesto al cual se ascendié tendra
derecho a un puesto en la misma clase del que ocupaba antes del ascenso, si hubiere
vacante, o a uno similar que esté asignado a la misma escala de retribucion del que
ocupaba, mediante la aprobacién de la Autoridad Nominadora.

El (La) empleado(a) del servicio de carrera que sea seleccionado de un registro

de ascenso que no apruebe el periodo probatorio del puesto al cual se ascendio, tendra
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derecho a un puesto en la misma clase del que ocupaba antes del ascenso, si hubiere
vacante, o a uno similar que esté asignado a la misma escala de retribucion del que
ocupaba, mediante la aprobacion del (de la) Director (a) Ejecutivo (a) De no poderse
retener al empleado en el servicio bajo cualquiera de estas condiciones su nombre sera
incluido, de oficio, en el Registro de Elegibles y serd nombrado en la primera vacante
que ocurra en la misma clase de puesto o en una similar que esté asignada a la misma
escala de salarios.

La duracién del periodo probatorio de cualquier puesto no podra ser prorrogada
a menos que ocurra una situacion de emergencia que impida al empleado cumplir con
el periodo correspondiente a su puesto (enfermedad que requiera guardar cama,
accidentes, embarazos de riesgo, alumbramientos, etc.) El mismo debe ser
recomendado por el supervisor inmediato y aprobado por la Autoridad Nominadora por
un periodo no mayor que el original.

Durante el periodo probatorio se podra prescindir de los servicios del empleado,
previo a evaluaciones que evidencien que no ha podido cumplir con este y que el
supervisor inmediato ha intentado diferentes métodos de supervision y adiestramiento.

Seccion 5.3 - Empleados Requlares o Permanentes

La condicion de empleado probatorio cambiard a la de empleado regular o
permanente mediante la accion positiva de la Autoridad Nominadora solamente, previa
recomendacion del (de la) director(a) o supervisor(a) del drea programatica
correspondiente. Este serd responsable de que se preparen las evaluaciones

correspondientes por el (la) supervisor(a) inmediato que certifique si el empleado a
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prueba ha desempenado sus deberes. Por lo menos con diez (10) dias de antelacion a
la expiracion del periodo probatorio, el (la) director(a) o supervisor(a) que desee retener
al empleado probatorio como empleado regular, certificara, que los servicios del
empleado han sido satisfactorios y que amerita se cambie su condicién de empleado
probatorio a la de empleado regular.

La carta de nombramiento de cada empleado indicara la duracion del periodo
probatorio del puesto, el periodo que se evaluara al empleado, durante dicho periodo y
la fecha de expiracién del periodo probatorio.

Una vez cumplidos los requisitos asi enumerados, el empleado se considerara
empleado regular con todos los derechos y prerrogativas que dicho nombramiento
conlleva.

El Servicio de Carrera comprende los trabajos diestros, asi como las funciones
técnicas y administrativas, hasta el nivel mas alto en que sean separables de la funcion
normativa. Las funciones y los trabajos comprendidos en el Servicio de Carrera estan
subordinados a las normas de politica publica y a las programaticas del Consorcio Sur
Central.

El Consorcio, proveera seguridad en el empleo al personal en el Servicio de
Carrera, siempre y cuando, éstos satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico municipal.

Seccién 5.5 - Cambios de Categoria

5.5.1 Servicio de Carrera a Servicio de Confianza

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se
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autorizara Unicamente cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado,
su incumbente lo apruebe de forma expresa. El consentimiento deberé ser por escrito,
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
especialmente en lo concerniente a que es de libre seleccion y de libre remocion.

Cuando un empleado regular en un puesto de carrera pase a ocupar un puesto
de confianza y luego sea removido del puesto de confianza, se le reinstalara en un
puesto igual o similar al que ocupd en el Servicio de Carrera. Es responsabilidad del
Consorcio, crear el puesto, de no tener uno disponible.

El empleado puede solicitar, mediante comunicacion escrita, que su nombre sea
incluido en el registro de puestos correspondiente a aquellas clases de puestos en las
que sirvio como empleado regular. A estos fines debera radicar una solicitud en
cualquier momento y tendra una vigencia de cinco (5) afios siguientes a la fecha de su
separacion del puesto de confianza.

5.5.2 Servicio de Confianza a Servicio de Carrera

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a un puesto de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa del Municipio que asi lo justifique. De no estar vacante el puesto, el
cambio de categoria sélo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las
siguientes condiciones:

1. Que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto.

2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menos que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o que el
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incumbente acepte someterse al periodo probatorio correspondiente.
Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto.
Que la Autoridad Nominadora certifigue que sus servicios han sido

satisfactorios.
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PARTE il

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Se consideraran esenciales al principio de mérito las siguientes areas de la

administracion de personal municipal:

1. Clasificacién de puestos

2. Reclutamiento y seleccién

3. Ascensos, traslados y descensos
4. Adiestramiento

5. Retencion

ARTICULO 6.0 CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1 —Establecimiento del Plan de Clasificacion

El principio constitucional de” Igual paga por igual trabajo” sélo puede
conseguirse si se analizan adecuadamente los deberes y responsabilidades de cada
puesto.

Todos los puestos del Consorcio estardn sujetos a planes de clasificacion
ajustados a las circunstancias y necesidades del servicio conforme al Articulo 11.006
de la Ley Num. 81, supra. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) establecera dichos planes
de clasificacion con la aprobacion de la Junta de Alcaldes a tono con los principios y
practicas generalmente aceptadas de clasificacién de puestos.

El Plan de Clasificacion proveera una base sélida para establecer y mantener un
plan de retribucién equitativo; para proveer normas de calificacion para empleo y

ascenso justas y uniformes que ayuden en el desarrollo de un programa de
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adiestramiento adecuado y para ayudar a la gerencia y a los supetrvisores de todos los
niveles, a tomar e implementar decisiones sobre la amplia gama de problemas
administrativos y de personal.

El Plan de Clasificacién consiste de una especificacién escrita para cada clase
de puesto existente, una tabla de niveles de responsabilidad, y otros elementos de
clasificacion de cada clase y la reglamentacién para la efectiva implantacion y
administracion del plan.

Este plan requerirda la previa aprobacién de la Junta de Alcaldes. Asi mismo
estableceréa las normas y los procedimientos necesarios para la administracion de dicho
plan, en armonia con el plan de retribucion que se establezca y los reglamentos
aplicables a este ultimo.

El Consorcio se abstendra de formalizar contratos de servicios con
personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la
relacion que se establezca entre patrono y empleado (a) sean propias de un
puesto.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacion de los puestos en el Servicio de
Carrera del Consorcio necesarios para la administraciéon, a una fecha determinada,
constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados. Para lograr que el Plan de
Clasificacion sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracion de
personal, se mantendra al dia un registro de los cambios que ocurran en los puestos,
de forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones

reales presentes y mediante la actualizacién frecuente de las especificaciones de



16
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se establecera, por lo tanto, los
mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacién sea susceptible a una
revisién y modificacién continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva. El establecimiento, la implantacién y administracién del Plan de Clasificacion
se hara conforme a las disposiciones que a continuacioén se establecen.

Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de que se
elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se procedera a su disposicion de
acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos
Publicos.

Seccioén 6.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizacional funcional el Consorcio, se preparara y
mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de Carrera, una
descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades de cada puesto, asi
como el grado 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 (la) empleado (a); de estar el puesto ocupado, por su supervisor (a) inmediato
(a), por el (la) director (a) de la unidad primaria correspondiente y por el Director (a)
Ejecutivo (a) o su representante autorizado.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectlie, serd evaluado para determinar la clasificacion del

puesto o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes,
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segln 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
posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que
resulten en la formalizacién de un cuestionario.

Este cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
empleado de acuerdo a los procedimientos que se establezcan. Se conservara una
copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Esta copia de
informacidn, 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 relacién con la clasificacion de puestos.

Seccién 6.3 - Agrupacion de los Puestos en el Plan de Clasificacion

El propésito de la clasificacion de puestos es agrupar en clases aquellos puestos
que sean de naturaleza similar. Ostentaran la misma clasificacion todos los puestos
que sean iguales o sustancialmente en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del
trabajo a desempefiarse a base de los deberes, complejidad y grado de
responsabilidad y autoridad. Se podra exigir de sus incumbentes requisitos analogos,
las mismas pruebas para su selecciéon y la misma retribucion. Dichos puestos se
agruparan en clases de puestos.

Cada clase de puesto tendra un titulo oficial corto y descriptivo de sus elementos

bésicos comunes, incluyendo su naturaleza, el nivel de complejidad y responsabilidad
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de trabajo. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccién o accion de
personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto
el puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra, ademas, designar cada puesto bajo su
jurisdiccion con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o
su posicion dentro de la organizacion del Consorcio.

Este titulo funcional podra ser utilizado para la identificacién del puesto en los
asuntos administrativos de personal que se tramiten internamente. Bajo circunstancia
alguna el titulo funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal,
presupuesto y finanzas.

Se preparara una especificaciéon para cada clase incluida en el plan de
clasificacion. La especificacion contendra una descripcién clara de la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad requerida de sus
incumbentes, tareas tipicas, requisitos minimos de preparacién, experiencia,
conocimiento, habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la clase,
duracion del periodo probatorio para los puestos y sueldos minimos y maximos
asignados a la clase. La especificacion de la clase quedara formalizada con la firma del
(de la) Director (a) Ejecutivo (a).

Las clases se agruparan a base de un esquema ocupacional o profesional que
sera parte integral de los planes de clasificacion.

Seccion 6.4 Conceptos de las Clases

Se preparara por escrito el concepto de cada una de las clases de puestos
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comprendidas en el Plan de Clasificacién que consistira de una descripcion concisa y
genérica sobre su contenido funcional en términos de los deberes y responsabilidades
representativas de los puestos que enmarca. Estas exposiciones escritas se
denominan conceptos de las clases.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en las
clases. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase.
Seran utilizados como instrumento basico en la clasificacién de puestos, en las
determinaciones respecto al reclutamiento, a las necesidades de adiestramiento del
personal, en las determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracion de
personal.

Seccidén 6.5 - Mantenimiento del Plan de Clasificacion

Sera responsabilidad del (de la ) Director (a) de la Oficina para la Administracion
de Recursos Humanos, por encomienda del (de la), Director (a) Ejecutivo (a), crear,
eliminar, consolidar y modificar las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion para el Servicio de Carrera, de manera que se mantengan al dia o
reasignar a cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra contenida en
el plan de retribucion asi como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes,
autoridad y responsabilidad segun se disponga mediante reglamento.

Seccion 6.6 - Especificaciones de Clases

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién, que consistira de una descripcion
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clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de
otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos y de
los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben
poseer los empleados y la preparaciéon y experiencia requerida. También fijara la
d‘uracién del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Estas no seran prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la
clase. Seran utilizadas como el instrumento basico en la clasificacién y reclasificacion
de puestos; en la preparacién de las normas de reclutamiento; en la determinacion de
las lineas de ascenso, traslados y descensos en la determinacion de las necesidades
de adiestramiento de personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal, y para otros usos en
la administracion de personal.

La Oficina para la Administracion de Recursos Humanos, por encomienda del
(de la) Director (a) Ejecutivo (a), serd responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades del Consorcio, asi como en la descripcién de los puestos que conduzcan a
la modificacion del Plan de Clasificacion. Estos cambios seran registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clase contendran en su formato general los siguientes

elementos, en el orden indicado:
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Titulo Oficial de la Clase y Niimero de Codificacién.
Naturaleza del Trabajo - Define en forma clara y concisa el trabajo.
Aspectos Distintivos del Trabajo - Identifica las diferentes
caracteristicas que diferencian los puestos incluidos en la clase.
Ejemplos de Trabajo - Identifica las tareas o funciones principales del
puesto.

a. Esenciales - Son las funciones del puesto que le dan base a la

creacion del mismo.
b. Marginales - Son las funciones del puesto que estan relacionadas

con el mismo.

Clausula de Salvedad - Nota aclaratoria en la que se establece que los

ejemplos tipicos de los puestos suministrados no deberan interpretarse

como inventario exacto de las funciones del puesto, asi como las

demandas y condiciones ambientales a las que estad expuesto al

empleado.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas

a. Conocimientos - incluyen la descripciéon de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

b. Habilidades - incluye la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefiarse en las funciones esenciales del puesto.

C. Destrezas - incluye la agilidad o pericia manual y/o condiciones
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fisicas y/o mentales que deberan poseer los (as) empleados (as) y
candidatos (as) para desempehar las funciones esenciales del
puesto.

7. Preparacion y Experiencia Minima - Se indica la preparacién académica

requerida, el tipo y la duracién de la experiencia de trabajo necesatria.

8. Periodo probatorio - indica el tiempo requerido para el adiestramiento a

que serd sometido el empleado en el puesto. Este no serd menor de tres
(3) meses ni mayor de doce (12) meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de clases, en el cual
se definiran en forma clara y precisa los términos y/o adjetivos utilizados en las mismas
para la descripcion del trabajo y los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacién mediante la aprobaciéon del (de la) Director (a) Ejecutivo (a), de un
acuerdo oficial que contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica, asignacion a
la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracion del periodo
probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que se efectien en las
especificaciones de clases de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo y entre los
diferentes grupos o areas de trabajo representadas en el plan de clasificacion. Este

esquema formara parte del Plan de Clasificacion.
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Se presentara y se mantendra al dia una relacién de dicho esquema ocupacional
o profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracién se utilizard como medio de identificacién de las clases
en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccion 6.7 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan
de Clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocasionales o profesionales que se identifiquen.
Bajo circunstancia alguna podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto
gue no haya sido previamente clasificado.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas
en el Plan de Clasificacién, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los
puestos nuevos. De igual forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse en el
tramite e implementacién de la reclasificacion de los puestos.

El Consorcio Sur Central se abstendra de formalizar contratos de servicio
con personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas

de la relacién que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un
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puesto. En estos casos se procederd a la creacion del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacion, segin se establece
en este Reglamento.

Seccidn 6.8 - Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

6.8.1 Clasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existird puesto alguno sin clasificacién. Bajo circunstancia alguna se podra nombrar a
persona alguna en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases comprendidas
en el Plan de Clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

El Consorcio se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender
necesidades permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes,
independientemente de los fondos con que se sufragan.

Los puestos de duracion fija se podran crear en las siguientes circunstancias:

a. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas nhecesidades
permanentes dentro de un programa, se podran crear puestos de
duracién fija por un periodo no mayor de seis (6) meses, mientras se crea
el puesto permanente.

b. En casos de programas o proyectos de duracion determinada financiados
con fondos federales, estatales o combinados; podra extenderse por un
periodo mayor de doce (12) meses, previa aprobacion del (de la) Director

(a) Ejecutivo (a).
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c. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia o imprevistas en

programas permanentes del Consorcio. En estos casos, los puestos de
duracion fija se crearan por un periodo no mayor de doce (12) meses.

Los puestos de duracion fija estaran clasificados en armonia con el Plan de
Clasificacién del Servicio de Carrera del Consorcio.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion
de los nuevos puestos tomando en consideracién las disposiciones y/o procedimientos
establecidos por el (la) Director (a) Ejecutivo (a). De igual forma, se estableceran los
procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacion de las reclasificaciones de
puestos.

6.8.2 - Reclasificacion de los Puestos

Se justificara reclasificar todo puesto cuanto esté presente cualquier de las

siguientes situaciones:

1. Clasificacion Original Errénea - En esta situacion no existe cambio
significativo en las funciones del puesto, pero se obtiene informacion
adicional que permite corregir una apreciacion inicial equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién - En esta situacion no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los
puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacion
mediante la consolidacion, segregacién, alteracion, creacioén y eliminacion
de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos

puestos.
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Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad - Es
un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en
una clase distinta al mismo nivel.
Evolucion del Puesto - Es el cambio que tiene lugar con el transcurso
del tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que

ocasiona una transformacion del puesto original.

Seccion 6.9 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El (La) Director (a) Ejecutivo (a), en el uso juicioso de su discrecion,

determinara si el incumbente de un puestos que sea reclasificado permanece o

no en el puesto. El status de los (as) empleados (as) cuyos puestos sean

reclasificados se determinara de acuerdo a las siguientes normas:

1.

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado (a) a un puesto, si lo hubiera vacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del (de la) empleado (a), sin que el
traslado resulte oneroso para éste. Si el cambio representara un
descenso, con el consentimiento escrito del (de la) empleado, se le podra
confirmar en el puesto reclasificado. Si el cambio representara un
descenso, con el consentimiento escrito del (de la) empleado (a), se le
podra confirmar en el puesto, sin que ello afecte el derecho de apelacion

gue tuviere si quisiera ejercitarlo, o se le podra trasladar a un puesto
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vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del (de
la) empleado (a), o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se
logre reubicarlo. En cualquier caso, el (la) empleado (a) tendra el mismo
status que antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidades y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podrd ascender al (la) empleado (a) a la nueva
clase. En caso de que el (la) incumbente no haya realizado las funciones,
el término correspondiente estara sujeto al periodo probatorio. Si el (la)
incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no pudiera ocupar
el puesto reclasificado, el (la) Director(a) de la Oficina para la
Administracion de Recursos Humanos, con la autorizacion del (de la)
Director (a) Ejecutivo (a), lo (a) reubicard en un puesto de clasificacién
igual a su nombramiento o en un puesto similar para el cual el (la)
empleado (a) relina los requisitos minimos o dejard en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicarlo (a).

3. Si la reclasificacion procediera por efecto de evaluacion del puesto o por
modificacién del plan de clasificacion, el (la) incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que antes del
cambio.

Seccion 6.10 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El (La) Director (a) Ejecutivo (a), en el uso juicioso de su discrecion, podra
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disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos cuando
lo estime necesario o conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la
reclasificacion del puesto. En estos casos, los nuevos deberes, autoridad y
responsabilidades deberan ser afines a la clasificacion de los puestos afectados.

Se podran disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los
puestos con arreglo a las siguientes normas:

a. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas.
Ninguin cambio tendra motivacion arbitraria ni propésitos disciplinarios.

b. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos
no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado

c. Cualquier empleado (a) que se sienta perjudicado (a) por la clasificacién o
reclasificacion de su puesto o por un cambio de deberes, autoridad o
responsabilidades tendra derecho a una revisién administrativa si la solicita
dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la notificacion,
y si la decisién no le resulta satisfactoria, podra apelar ante la Comision
Apelativa del Servicio Publico (CASP). La solicitud de reconsideracion
debera someterse al (a la) Director (a) Ejecutivo (a).

d. En toda accion de personal se debera apercibir al (a la) empleado (a) de su
derecho de apelar a la Comisién Apelativa.

Seccidon 6.11 - Posicion Relativa de las Clases y Equivalentes entre
Distintos Planes de Clasificacién para el Servicio de Carrera

La Oficina para la Administracion de Recursos Humanos determinara la

jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos comprendidas en el Plan de
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Clasificacion a los fines de asignarlas a las escalas de retribucién y para establecer
concordancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones que se rijan
por planes de clasificacion diferentes.

La determinacion de posicidn relativa es el proceso mediante el cual se ubica
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos 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
jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima posible. Se tendra
en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente
de las personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se tomaradn sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en
cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion
relativa de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de estos elementos
debera conducir a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y
otras diferencias.

De la misma manera debera facilitar la comparacién objetiva entre distintos
planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad interagencial
de los (as) empleados (as) o si ésta es la forma de ascensos, traslados o descensos.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) ratificara la determinacién de la jerarquia relativa
entre las distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion
sometidas por la Oficina para la Administracién de Recursos Humanos y establecera la

tabla de equivalencia correspondiente.
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Seccién 6.12 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucion

El Consorcio determinara el valor relativo de las clases que comprendan el Plan
de Clasificacion tomando en consideracién factores tales como la naturaleza y
complejidad de las funciones, grado de responsabilidad y autoridad que ejerce y que se
recibe, condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos minimos. Las
clases de puestos se asignaran a las escala de sueldo contenidas en el Plan de
Retribucion a base de la jerarquia que se determina para cada clase. Ademas, podra
tomar en consideracién otras condiciones como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacion, condiciones
especiales y situacion fiscal del Consorcio. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) al comienzo
de cada afio fiscal, asignara las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucién y circulara el
documento que contenga dicha asignacion.

El (La) Director (a) podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién cuando la necesidad o
eficiencia del servicio asi lo requiera o como resultado de un estudio que realice con
respecto a una clase de puesto, una serie de clases o un area de trabajo o por
exigencia de una modificacion al Plan de Clasificacion.

El documento de asignacién, incluird el numero de codificacion asignado a la
clase y el periodo probatorio correspondiente. Asimismo, se circulara toda reasignacion

de puestos de una escala a otra en cualquier fecha en que se efectué.
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El Consorcio establecera un Plan de Retribuciéon que permitira reclutar y retener

los (as) candidatos (as) idoneos (as) para asegurar el logro de las metas, de los
objetivos y de los resultados esperados.

ARTICULO 7.0 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion -7.1 Disposiciones sobre Reclutamiento y Seleccidon

El Consorcio debera ofrecer la oportunidad de competir para los puestos de
carrera cualquier persona calificada que interese participar en las funciones publicas
del Consorcio. Esta participacion se establecera en atencion al mérito, sin discrimen
por razén de raza, color, sexo, género, nacimientos, edad, origen o condicion social,
por ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico, mental
y/o sensorial.

Seccidén - 7.2 Normas de Reclutamiento

El Consorcio ser4 responsable de establecer y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el Plan de Clasificacion para
el Servicio de Carrera que propendan a atraer y retener en el servicio publico los
mejores recursos humanos disponibles. Los requisitos minimos para ocupar cada
puesto se estableceran a base de las calificaciones establecidas en las
especificaciones de clase de puesto.

En todo momento los requisitos deberan estar directamente relacionados con las
funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en consideracion la informacion
que hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanos.

Las normas establecerén la clase o las clases de examenes y el tipo o los tipos
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de competencia que fueren recomendables en cada caso. Las normas se revisaran
periédicamente a los fines de atemperarlas a los cambios que ocurrieren.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de carrera o transitorio

debera reunir los requisitos minimos que se establecen para la clase de puesto y las

condiciones generales para ingreso al servicio plblico. Las solicitudes de empleo se
mantendran activas por un afo natural. Al concluir el término se dispondra de la
solicitud de acuerdo a lo establecido por reglamento al respecto en la Oficina para la
Administraciéon de Recursos Humanos.

Seccién 7.3 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicacion méas
apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en el servicio publico a las
personas mas capacitadas, mediante libre competencia.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, la radio; la televisién; prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones con organizaciones
profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones oficiales interagenciales;
tablones de edictos, y otros medios que razonablemente puedan llegar a las personas
interesadas.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomard en cuenta que los
mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y
que faciliten al (a la) ciudadano (a) interesado (a) la radicacion y consideracion de su
solicitud.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion:
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titulo de la clase de puesto, escala salarial, plazo para radicar la solicitud, naturaleza
del trabajo, o descripcion general de la clase, periodo probatorio, numero de
convocatoria, fecha de emision, riesgos, condiciones de trabajo, funciones esenciales y
marginales, requisitos minimos Yy especiales, y cualquier otra informacion
indispensable.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera continuo. No
obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las
necesidades del servicio, podran prescribirse periodos o 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
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el principio de
igual de oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

1. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) cinco dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.

2. En los casos en que se prescriba la fecha limite para la aceptacion de
solicitudes, si hubiera razones |justificadas, se podra reabrir la
oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento,
siempre que no se vulnere el principio de mérito, de igualdad de
oportunidades y de igualdad de competencia.

3. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el periodo
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de tiempo durante el cual habra de aceptarse solicitudes de admision. No
se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho
plazo.

4. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se
podra extender el periodo para recibir solicitudes, enmendar o cancelar
la convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara el aviso publico de
la accién tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los exdmenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesen mejorar la
puntuacién obtenida, después de transcurrido un término de tres (3) meses, en cuyo
caso prevalecera la puntuacién mas alta obtenida. La determinacion del lapso de
tiempo a transcurrir para ofrecerles nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas, dependera de la naturaleza de la clase de puesto o del examen, o de las
necesidades del servicio.

Seccidon -7.4 Procesamiento de Solicitudes

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicados se revisaran
para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1. Radicacién tardia.
2. No reunir los requisitos minimos establecidos para desempenfar el puesto.
3. No reunir las condiciones generales para ingreso al servicio publico.

4. No incluir los documentos solicitados tales como: evidencia de
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preparacion académica y certificacion de experiencia previa, Certificacion de
ASUME, CRIM y Certificacién de Radicacion de Planillas, entre otras.

Se le notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud sea
rechazada informandole la causa de su rechazo y su derecho de apelacion a la
Comision Apelativa.

Seccidn - 7.5 Condiciones Generales para Ingreso

Se estableceran las siguientes condiciones generales para ingreso al servicio
publico:

a. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones del
puesto con o sin acomodo o ajuste razonable. No se discriminara contra
personas calificadas con impedimento que puedan desempefiar las
funciones esenciales del puesto con o sin acomodo razonable.

b. Ser ciudadano (a) de los Estados Unidos de América o extranjero (a)
legalmente autorizado (a) a trabajar en los Estados Unidos de América.

c. Evidencia al momento de la solicitud de empleo que ha rendido Planilla de
Contribucién sobre Ingresos durante los cinco (5) afios previos a la
solicitud, siempre y cuando esté obligado (a) a rendir la misma.

d. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

e. No haber sido destituido del servicio plblico por causa que le inhabilite.

f. No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que
implique depravacién moral o infraccién de los deberes oficiales.

g. No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o
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bebidas alcohdlicas.
h. No haber sometido o intentado someter informacién falsa o engafiosa en
solicitudes de examen o empleo.

Las ultimas cinco causales no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para el servicio publico por el Director(a) de la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado (OCALARH) y no haya reincidido.

Seccién -7.6 Proceso de Seleccion a Puestos de Carrera

La evaluacion de los (as) candidatos (as) a puestos de carrera en el servicio
publico municipal se efectuard por la Oficina para la Administracion de Recursos
Humanos y luego de ser cualificados seran ingresados en un Registro de Elegibles,
para luego ser entrevistados por el Comité de Selecciones del Consorcio, el cual estara
integrado por tres (3) funcionarios (as) designados por el Director (a) Ejecutivo (a), uno
de éstos (a) debera ser el (la) Director (a) de Recursos Humanos

El Comité, por separado entrevistara todos los candidatos elegibles o, de ser el
registro uno muy grande, se llevara a cabo el proceso de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Reclutamiento y Seleccién creado para esos fines por la Oficina de
Recursos Humanos. Como parte del proceso de seleccién se podran ofrecer pruebas
de destrezas.

El Comité sometera al Director (a) Ejecutivo (a) una lista de los (as) diez
(décima) candidatos (as) que considere mejor calificados (as) a base de la capacidad e

idoneidad para desempefiar las funciones del puesto. Se podran considerar como parte
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del proceso de entrevista, entre otros factores, la experiencia y preparacion academica
de los (as) candidatos (as), antigiedad en el servicio publico municipal o estatal,
evaluaciones del (de la) supervisor (a), historial de trabajo y resultado de
adiestramiento. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) tomarad la decisién final sobre la
seleccion.

La seleccién de personal se llevara a cabo mediante un proceso en virtud del
cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, género nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas
politicas o religiosas.

Seccidon 7.7 - Certificacion y Seleccion

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran
mediante la certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los registros,
conforme a las siguientes disposiciones:

a. Cada director(a) de departamento u oficina sometera a la Oficina para la
Administraciéon de Recursos Humanos una comunicacion solicitando
autorizacion para cubrir un puesto vacante.

b. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que
se reciban las solicitudes de personal. Los (as) elegibles incluidos en
cada certificacion podran ser las diez (10) primeras notas mas altas y que
estén dispuestos a aceptar nombramiento.

c. En los casos en que en la certificacion expedida hubiese por lo menos

cinco (5) candidatos (as) que estén disponibles para aceptar
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nombramiento y no existan mas candidatos (as), se podra seleccionar a
uno (a) de ellos (as) para cubrir la vacante.
. La seleccién de los (as) candidatos (as) para nombramiento se hara en un
término no mayor de diez (10) dias laborables, a partir de la fecha de
envio de la certificacién de elegibles. Dicho término podra prorrogarse por
no mas de cinco (5) dias laborables adicionales, cuando medien
circunstancias extraordinarias.
. Cuando un (a) candidato (a) se haya incluido en mas de una (1)
certificacién de elegibles para una misma clase de puesto y resulte
seleccionado (a) para mas de un area programatica, se le dara prioridad
para el nombramiento de la persona a la unidad que primero notifique la
seleccion de éste (a) dentro del término de diez (10) dias laborables a
partir de la fecha de envié de la certificacion de elegibles.
En aquellos casos en que no se pueda hacer una eleccién debido a que
uno (1) o més de los (as) candidatos (as) incluidos en la certificacion no
comparezcan a entrevista o no estén dispuestos a aceptar nombramiento,
se podran adicionar candidatos (as) a la certificacion original hasta
completar el total de diez (10) elegibles.
. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra negarse a certificar a un (a)
elegible por cualquiera de las razones expuestas en la Seccion 7.5 de
este Reglamento. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la

persona afectada indicando la causa o causas en que se fundamenta. La
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persona afectada por la decision podréa apelar ante la Comision Apelativa
del Servicio Publico (antes CASP) dentro de los préximos treinta (30) dias
de haber sido notificado.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase, se certificaran diez (10) elegibles adicionales para cada vacante.

Cuando no existan suficientes elegibles o candidatos (as) como para cettificar
diez (10) por cada vacante, se certificaran los que hubiere disponibles en el registro.

Siempre que se emita una certificacion de mas de diez (10) elegibles para cubrir
mas de una de una vacante, debera seleccionarse por lo menos uno (a) de los (as)
primeros (as) diez (10) candidatos (as) considerados (as) y disponibles para aceptar el
empleo.

Para las demas vacantes, podra seleccionarse de entre cualquiera de los (as)
candidatos (as) certificados (as).

Lo anterior no aplica en situaciones en que una persona se haya recuperado
luego de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los Sistemas de Retiro del Gobierno de Puerto Rico. En esta
situacion, se procedera a reinstalario dentro de los proximos noventa (90) dias de
haber sido notificado el Consorcio. Tampoco aplica lo anterior, en casos de becarios
(as) que al completar sus estudios no hayan podido ser nombrados(as). En estos casos
se certificaran como Unicos (as) candidatos (as) y el Consorcio vendra obligado a
nombrarlos (as) si estan disponibles.

Los (as) candidatos (as) certificados (as) seran citados a entrevista a fin de que
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se puedan apreciar aquellas cualidades no susceptibles de evaluacién durante la
prueba y verificar aquellos rasgos que se estimen necesarios para un adecuado
desempefio del puesto. El (La) supervisor (a) inmediato (a) del puesto a ser cubierto
debera participar en la entrevista y hara sus recomendaciones al (a la) director (a) de la
dependencia en donde exista la vacante, quien notificara la misma al Director(a) de la
Oficina para la Administracién de Recursos Humanos y éste a su vez a la Autoridad
Nominadora.

Por ser la seleccion la etapa mas importante en el proceso de reclutamiento se
ejercera el mayor cuidado durante la entrevista a fines de que se seleccione el mejor
candidato posible.

Seccién 7.8 - Verificaciéon de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

La Oficina para la Administracién de Recursos Humanos sera responsable de
verificar que los (as) candidatos (as) seleccionados (as) reunan los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados (as) y que
cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad. Ademas, al
momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente se verificard
los requisitos establecidos de preparacion, experiencia, licencias, colegiaciones,
ciudadania y otras.

Sera motivo de cancelacién de cualquier seleccién de un (a) candidato (a) el no
presentar evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia

presentada.



41

Se requerira evidencia expedida por un médico debidamente autotizado a
practicar su profesion en Puerto Rico demostrativa de que la persona seleccionada
para ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer las
funciones esenciales del puesto con o sin acomodo razonable. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se considere necesario o conveniente al servicio en casos
de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

Se podra obviar el requisito de certificados médicos en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las prérrogas de
nombramientos transitorios si ha habido un examen médico previo.

Se determinara el tipo de examen médico que se requetira en cada situacion
particular para ingreso al servicio plblico. No se discriminara contra personas con
impedimentos cuya condicién no les impida desempefiar las funciones esenciales del
puesto con o sin ajustes 0 acomodos razonables segun lo dispuesto por la Ley Publica
101-336 de 26 de julio de 1990 y la Ley 105 de 26 de diciembre de 191, mejor conocida
como Ley ADA Federal y Estatal, respectivamente.

En virtud de las disposiciones de las leyes precedentemente relacionadas, el
Consorcio podra requerir examen o certificado médico luego de la oferta de empleo y
antes de que la persona comience a trabajar, si la exigencia es igual para todas las
personas que van a trabajar en la misma categoria de empleo. Podra condicionar el
ofrecimiento de empleo a los resultados de examen o certificado meédico.

Sin embargo de no contratar a una persona porque el examen meédico muestre la

existencia de algun tipo de impedimento, el Consorcio deberd demostrar que las
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razones por las cuales no se contraté estdn relacionadas al empleo y que no
permitirian el buen funcionamiento del Consorcio. También, tendra que demostrar que
no existia un ajuste razonable que permitiera a la persona realizar las funciones
esenciales del puesto.

Una vez que el Consorcio nombre a un (a) solicitante, no podra exigirle que se
someta a examenes médicos adicionales o hacerle preguntas sobre su impedimento a
menos que pueda demostrar que estas exigencias estan relacionadas al empleo y que
son necesatias para el buen funcionamiento del Consorcio.

Por ultimo, el Consorcio, podré realizar exdmenes médicos voluntarios como
parte de un programa de salud para sus empleados.

Se le requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico presente su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento
equivalente legaimente vélido. También se le requerira que complete el formulario de
verificacién de empleo 1-9 (Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracion de 6 de
noviembre de 1986- Ley Publica Num. 99-603).

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico
En el Consorcio debera prestar, como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y
Toma de Posesion del Cargo o Empleo requerida por la Ley Nim. 81, supra en su
Articulo 11.008 y la Ley NUm. 14 del 24 de julio de 1952.

Seccion 7.9 - Periodo de Trabajo Probatorio

Excepto segin se dispone expresamente en este reglamento, toda persona

nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estara sujeta al
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periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de seleccion en el servicio
publico.

El periodo no abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto. La
duracion de dicho periodo se establecera sobre esta base y no serd menor de tres (3)
meses ni mayor de de doce (12) meses. El periodo probatorio no sera prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al (a la) empleado (a)
sobre los programas y organizacién del Consorcio, funciones del puesto, reglas y
normas que rigen al Consorcio y sobre habitos y actitudes que el (la) empleado (a)
debe poseer o desarrollar. Se usaran los formularios oficiales que se disefien para esos
fines. Las evaluaciones periédicas y finales que se hagan seran discutidas previamente
con los (as) empleados (as) para que conozcan su posicion en el desarrollo del periodo
probatorio y para estimular su mejoramiento.

El trabajo de todo (a) empleado (a) en periodo probatorio debera ser evaluado a
la luz de su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.

Cualquier empleado (a) podra ser separado (a) de su puesto en el transcurso o
al final del periodo transitorio o al final del periodo probatorio, luego de ser debidamente
orientado (a) o adiestrado (a), si se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas del servicio publico no han sido satisfactorias. La separacion debe efectuarse
mediante una comunicaciéon oficial suscrita por el (la) Director (a) Ejecutivo (a)
acompafada de la ultima evaluacion. Dicha comunicacién de separacion debera ser
entregada al (a la) empleado (a) antes de la fecha de vencimiento del periodo

probatorio.
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Todo (a) empleado (a) que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular.

Todo (a) empleado (a) que hubiese fracasado en el periodo probatorio y
hubiese sido empleado (a) regular antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un
puesto de la misma clase del que ocupaba con carécter regular o en otro puesto igual o
similar cuyos requisitos sean analogos.

Si la persona nombrada hubiera venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios
prestados mediante tal nombramiento le podra ser acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiera venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento interino, el periodo prestado mediante tal
interinato le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre que hayan dado las
siguientes circunstancias:

a. Que haya sido designado por el (la) Director (a) Ejecutivo (a) para
desempenar el referido puesto interinamente.

b. Que en todo el periodo haya desempefiado todos los deberes normales
del puesto.

c. Que al momento de tal designacion redna los requisitos minimos
requeridos para el puesto.
El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de

reclutamiento y seleccién y la parte final del examen. Es indispensable; por tal motivo,

evaluar en forma continua la productividad, eficiencia y cumplimiento de los criterios de
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orden y disciplina de los (as) empleados (as) en periodo probatorio. De una parte esta
la responsabilidad del (de la) supervisor (a) de adiestrar y orientar al (a la) empleado (a)
y tomar la accién que corresponda. De otra parte, el (la) empleado (a) tiene que
demostrar su capacidad para desempefar satisfactoriamente los deberes del puesto.
Ademas, debe observar la conducta que se espera de un (a) servidor (a) publico
(a) para ser acreedor (a) al status de empleado (a) de carrera regular. El proceso de
evaluacion es uno continuo. Se formaliza peridédicamente por escrito y se discuten los
resultados con el (la) empleado (a). De este modo el (la) empleado (a) adquiere
conocimiento de la valoracion que hace el (la) supervisor (a) de su funcionamiento y
conducta como empleado (a) publico (a). A la vez se sustentan las decisiones que tome
el (la) supervisor (a) durante o al final de dicho periodo probatorio. El periodo probatorio
no sera prorrogable.
Sera responsabilidad del (de la) supervisor (a) orientar al (a la) empleado (a)

probatorio (a) sobre:

a. programas y organizacién del Consorcio,

b. los deberes y responsabilidades del puesto,

c. el grado de autoridad y supervision adscritos al puesto,

d. los deberes y obligaciones de los (as) empleados (as),

e. reglamentacion interna sobre jornada de trabajo de trabajo y asistencia,

f. las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus

servicios, habitos y actitudes,

. los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar,

«©
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h. la forma y frecuencia con que se evaluaré su trabajo.

Esta orientacion se ofrecera al (a la) empleado (a) inmediatamente después de
la toma de posesién del puesto.

El (La) supervisor (a) sera responsable de proveerle al (a la) empleado (a) el
adiestramiento y ayuda necesarias para el cumplimiento de sus deberes. También le
proveera aquellos instrumentos y equipo requeridos para el desempefio de sus
funciones.

La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los (as) empleados (as)
probatorios (as) se evaluaran con relacién a las funciones y responsabilidades de los
puestos para los cuales fueron nombrados (as) y a los deberes y obligaciones de los
(as) empleados (as) publicos (as) de acuerdo a lo siguiente:

a. Disposiciones del Articulo 11.011 de la Ley Num. 81, supra.

b. Nueva Ley de Etica Gubernamental de los Empleados Publicos de 3 de

enero de 2012.

c. Cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta que
contengan reglas por las cuales deben regirse los (as) empleados (as)
publicos (as).

Los (as) supervisores (as) seran responsables de evaluar a los (as) empleados

(as) en periodo probatorio, deberan conocer la labor que realizan los (as) mismos (as)y
estar atentos (as) a sus ejecutorias. También, deberan velar porque las labores que
éstos (as) realicen correspondan a las funciones del puesto en que han sido

nombrados (as).
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Excepto, segln se disponga expresamente en este Reglamento, toda persona
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera y los (as)
empleados (as) que sean trasladados (as) o descendidos (as) a otros puestos, estaran
sujetos (as) al periodo probatorio establecido para la clase de puesto.

La frecuencia de las evaluaciones petriddicas se establecera dependiendo de la
duracién del periodo probatorio de cada clase. En todo caso se haran por lo menos
dos (2) evaluaciones: una a mitad del periodo probatorio y otra dentro del tiempo
establecido al final de cada periodo. Si el (la) supervisor (a) observa que el (la)
empleado (a) no alcanza el nivel esperado en algunos de los factores bajo evaluacion,
debera comunicar inmediatamente al (a la) empleado (a) el juicio que hace de su
ejecucién o conducta observada. Se orientar4 sobre los cambios necesarios para
cumplir con los referidos factores.

Se usaran los formularios oficiales que se disefien para esos fines. Ademas se
podran utilizar otros instrumentos de evaluacion, de conformidad con el sistema de
evaluacién y motivacién de empleados (as) que adopte el Consorcio.

En casos de ausencias prolongadas o separacion del (de la) supervisor (a), la
responsabilidad por la evaluacién del (de la) empleado (a) en periodo probatorio
recaera en el (la) funcionario (a) que sustituya al (a la) supervisor (a). En el caso que
un (a) empleado (a) en periodo probatorio tenga mas de un (a) supervisor (a), debido a
las condiciones o naturaleza de las funciones del puesto y en el caso que haya
mediado cambio de (la) supervisor (a), cada uno rendira un informe por separado. El

Informe comprendera el periodo bajo el cual el (la) empleado (a) ha estado bajo su
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supervision. Las evaluaciones periddicas y final del (la) empleado (a) reflejaran el
consenso de los (as) supervisores (as) que éste (a) haya tenido.

Las evaluaciones periédicas y final se discutirdn con los (as) empleados (as), a
los fines de que éstos conozcan el juicio que hace el (la) supervisor (a) de sus
servicios, habitos y actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

La evaluacion final de los (as) empleados (as) en periodo probatorio se hara con
no menos de diez (10) dias de anticipacion a la fecha en que finaliza el periodo
probatorio. No obstante, esto no impide el que se tome accién con posterioridad a dicha
fecha segun se dispone mas adelante.

Sera motivo suficiente para la separacién de un (a) empleado (a) en periodo
probatorio cuando en una evaluacién intermedia o final el (la) empleado (a) no alcance
el nivel esperado en uno o mas de los factores de evaluacién descritos en los
formularios descritos en los formularios oficiales, si a juicio del (de la) supervisor (a) la
magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para recomendar tal separacion.
Si el (la) empleado (a) ha tenido mas de un (a) supervisor (a) en diferentes periodos de
evaluacion podra ser suficiente el juicio de uno de los (as) supervisores (as) para la
separacion si éste (a) considera que se amerita tal accion.

La accion final que se tome con el (la) empleado (a) en el periodo probatorio,
sea el concederle el status regular o separarlo del puesto, debera ser notificada a éste
con no menos de diez (10) dias de anticipacién y apercibirle de su derecho de acudir a
la Comisiéon Apelativa del Servicio Publico, a apelar la decisién de la Autoridad

Nominadora dentro de los préximos treinta (30) dias de recibida la notificacidn.
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Todo (a) empleado (a) que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio
pasard a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitaré con antelacion a
la terminacion del periodo mediante notificacién al (a la) empleado (a) acompanada de
la evaluacién final.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra efectuar separaciones de empleados (as)
en periodo probatorio en cualquier momento en el transcurso del mismo, si de las
evaluaciones se desprende que sus servicios, habitos o actitudes justifican tal accion.

Toda separacion debe expresar los motivos de la misma e indicara claramente si
es por razon de sus servicios, habitos o actitudes. La facultad del (de la) Director (a)
Ejecutivo (a) de efectuar separaciones en periodos probatorios sera indelegable.

Los (as) funcionarios (as) o empleados (as) deberan cumplir con las
obligaciones que se le asignen relacionada con el tramite o ejecucion de la notificacion
final sobre el periodo probatorio. De incumplir las mismas podran estar sujetas a las
penalidades provistas en el Articulo 11.12 de la Ley Num. 81, supra.

Seccidon 7.10 Acreditacion de Servicios Prestados al Periodo Probatorio

Si la persona nombrada hubiere venido desempefando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de setrvicios
prestados se le podra acreditar al periodo probatorio, conforme lo siguiente:

a. La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el (la) Director

(a) Ejecutivo (a), previo el nombramiento en el puesto permanente. La misma es

discrecional y serd requerida una evaluacién de los servicios prestados en el

puesto transitorio.
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b. Se acreditara la totalidad de los servicios prestados.

c. Se acreditaran solamente los servicios prestados en puestos de la misma clase,
cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasard a ocupar el (la)
empleado (a)

En interinatos, si la persona nombrada desempefia satisfactoriamente los
deberes del puesto, el periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al
periodo probatorio, conforme lo siguiente:

1. Que el (la) empleado (a) haya sido designado (a) oficialmente por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a) para desempefar los deberes del puesto.

2. Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos los
deberes esenciales del puesto.

3. Que al momento de la designacién retna los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que el mismo haya estado vacante y el (la)
empleado (a) ocupe un puesto en el Servicio de Carrera.

4. La determinacién de la acreditacion tiene que ser efectuada por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a), previo al nombramiento en el nuevo puesto. La
misma es discrecional y requiere una evaluacion de los servicios
prestados en el interinato.

Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un (a) empleado (a) se
interrumpe por menos de un (1) afo, se le podra acreditar la parte del periodo de
prueba que sirvié antes de la interrupcion. Se entendera como causa justificada, entre

otras: la concesion de algun tipo de licencia para fines: judicial, militar por servicio
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activo, maternidad y enfermedad

Las personas elegibles a reingreso que sean seleccionadas de los registros,
estaran sujetas al periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el (la) Director (a)
Ejecutivo (a), podra asignarle status regular si no ha transcurrido un (1) afio entre la
fecha de separacion del puesto que ocupo con caracter regular y la fecha de
efectividad de su nuevo nombramiento. En el caso de traslado a un puesto de la misma
clase, el status de los (as) empleados (as) permanecera inalterado.

Solamente estara sujeto a un nuevo periodo probatorio cuando pasan a un
puesto en otra clase. Sin embargo, cuando el traslado responde a una necesidad del
servicio, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra obviar este requisito siempre y cuando
este se haya completado en el puesto de origen. De no hacerlo completado, se le
podra acreditar el tiempo de origen. De no haberlo completado, se le podra acreditar el
tiempo servido hasta la fecha del cambio.

En los casos de descenso, el (la) empleado (a) estara sujeto al periodo
probatorio, si a la clase de puesto que se desciende es diferente a la ocupada
anteriormente.

Las evaluaciones seran efectuadas sobre la eficiencia y productividad, orden y
disciplina de los (as) empleados (as).

En los casos de reclasificacion de puestos si procede por la codificacion al Plan
de Clasificacion y el (la) empleado (a) estaba en periodo probatorio en el puesto
anterior, se le acreditara al periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la

clase de puesto que ocupé antes de ser efectiva la reclasificacion.
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Si la reclasificacion procede por un cambio sustancial en deberes,
responsabilidades o autoridad y el cambio resulta en un puesto de categoria superior y
el (la) empleado (a) pasa a ocuparlo mediante un ascenso, éste comenzara a cumplir el
periodo probatorio fijado para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de
efectividad de la reclasificacién. No se le acreditara al periodo probatorio fijado para la
nueva clase los servicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la
reclasificacion. Si la reclasificacién resulta en un puesto de igual o inferior clasificacion
y el (la) empleado (a) pasa a ocuparlo, su status se determinara conforme a las normas
para traslados o descensos, segun sea el caso.

Seccién 7.11 Empleados Transitorios

Los empleados transitorios seran aquelloé que ocupan puestos de duracion fija
en el servicio de carrera, creados en armonia con las disposiciones de esta ley. El
nombramiento transitorio no podra exceder de un (1) afio, con excepcion de las
personas nombradas en proyectos especiales de duracion fija sufragados con fondos
federales o estatales. En este caso la duraciéon del nombramiento correspondera a la
duracién del proyecto y la disponibilidad de los fondos o a las normas que disponga la
ley bajo la cual sean nombrados. También se podran realizar nombramientos
transitorios en puestos permanentes del servicio de carrera cuando el incumbente se
encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

Se podran efectuar nombramientos transitorios en puestos permanentes de
carrera segun se determine mediante reglamento.

El examen para las personas a reclutarse mediante nombramientos transitorios
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consistira vde una evaluacién a los Unicos fines de determinar si relinen los requisitos
minimos para la clase de puesto en el cual serdn nombrados y las condiciones
generales de ingreso al servicio publico.

Los (as) empleados (as) con nombramientos transitorios no se consideraran
empleados (as) de carrera ni se podrd nombrar en puestos de carrera con status
probatorio o regular a menos que pasen por los procedimientos de reclutamiento y
seleccién que dispone esta ley para el servicio de carrera.

Seccién 7.12 Creacion de Puestos Transitorios

Se podréan crear y clasificar puestos transitorios de duracion fija en el servicio de
carrera cuando surja una necesidad inaplazable de personal adicional para atender
situaciones excepcionales e imprevistas o de emergencia, segin se dispone en el
Articulo 11.004 (c) de la Ley NUm. 81 de 31 de agosto 1991, segiin enmendada, supra.

Los puestos transitorios se clasificaran usando los mismos criterios de
clasificacion de puestos de carrera y se asignaran las clases contenidas en el plan de
clasificacion.

Seccion 7.13 Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por un término fijo el nombramiento sera de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes
en las siguientes circunstancias:

a. Cuando el (la) incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia
sin sueldo.

b. Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que haga
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imposible o inconveniente la certificacion de candidatos (as) de un
registro de elegibles.

c. Cuando no existan candidatos (as) adecuados (as) para algun puesto que
requiera algun tipo de licencia y el (la) candidato a nombrarse posea
licencia provisional.

d. Cuando el (la) incumbente del puesto haya sido destituido (a) y haya
apelado esta accion ante la Comision Apelativa.

e. Cuando el (la) incumbente del puesto haya sido suspendido (a) empleo y
sueldo por determinado tiempo.

f. Cuando el (Ia) incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

Los nombramientos de empleados (as) transitorios para atender necesidades
temporeras, de emergencia imprevistas o de duracién determinada que surjan en
programas permanentes podran tener una duracién hasta un maximo de doce (12)
meses.

Seccion 7.14 Requisitos Minimos

Los requisitos minimos para ocupar cada puesto se estableceran a base de las
cualificaciones establecidas en las especificaciones de la clase de puesto. En todo
momento los requisitos deberan estar directamente relacionados con las funciones
esenciales de los puestos. No pueden ser requisitos meramente convencionales o
ideales. Toda persona que sea nombrada en un puesto de carrera o transitorio debera

reunir los requisitos minimos que se establecen para la clase de puesto y las
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condiciones generales para ingreso al servicio publico.

Seccion 7.15 Examenes

El reclutamiento del personal de carrera se llevara a cabo mediante un proceso
en virtud del cual los (as) aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes para cada clase de puesto
que podrian de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacion de
experiencia y preparacion, evaluacion del (de la) supervisor (a) inmediato (a), analisis
del record de trabajo, y resultados de adiestramientos 0 una combinacion de éstos.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud.y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de las funciones esenciales de la clase de puesto.
Estos deberan desarrollarse razonablemente orientados hacia los deberes y
responsabilidades que involucra cada clase de puesto.

Los examenes deberan administrarse, si es posible, en locales u lugares
accesibles a los (as) candidatos (as) que garanticen unas condiciones y un ambiente
adecuado. Las personas con impedimentos cualificadas deberan tener igual
oportunidad de solicitar y tomar exdmenes para competir por un puesto en el Consorcio
e igual acceso a los locales y lugares donde se administran los examenes, que la que
tienen las personas sin impedimentos.

Ademas en virtud de la Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990, y la Ley
NUm. 105 de 26 de diciembre de 1991, mejor conocidas como “Ley ADA Federal y Ley
ADA Estatal”, respectivamente, las personas con impedimentos cualificadas tendran

derecho a que el Consorcio realice un acomodo o ajuste razonable que les asegure la
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participacion en los procedimientos para solicitar empleo.

El ajuste o acomodo razonable, al constituir un cambio u ocupacién en un
empleo u ocupacién en particular o en el ambiente de trabajo, que permite que un (a)
solicitante de empleo o empleado (a) calificada con un impedimento participe en los
procedimientos de solicitar un empleo, realice las funciones esenciales de un puesto o
disfrute de los beneficios y privilegios del empleo de la misma manera que otros (as)
empleados (as) que no tienen impedimentos, conllevaria entre otras cosas: hacer que
las instalaciones existentes para solicitar empleo o tomar exdmenes de ingreso o
ascenso, que se adquieran o modifiquen equipos, instrumentos, etc. y que se
proporcionen lectores (as) o intérpretes cualificados (as).

Los acomodos razonables no podran ser onerosos, es decir, no podran causar
una dificultad o gasto excesivo para el funcionamiento del Consorcio, segun lo
disponen las leyes 101-336 y 105 precedentemente relacionadas.

Se citara a los exdmenes de comparecencia a todo (a) examinado (a) cualificado
(a), indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificar4d mediante constatacion
de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme el procedimiento que se
establezca.

Se podra denegar admisién a examen si el (la) candidato (a) n comparece a la
hora indicada en la tarjeta o carta de citacion.

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra ocuita la

identidad de los (as) candidatos (as).
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Para ser elegible, toda persona designada debera obtener por lo menos, la
puntuacién minima que se establezca para cada examen. Se concedera a todo (a)
veterano (a) segtin este término se define en la Carta de Derechos del (de la) Veterano
(a) Puertorriquefio (a), cinco (5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que
sea mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del (de la
) veterano (a) se concederd la puntuacién que le hubiere correspondido, al (a la)
cényuge supérstite si no ha contraido si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a
los (as) hijos (as) del veterano (a) que sean menores de edad y los (as) mayores de
edad que estuvieren incapacitados (as) de conformidad con la Carta de Derechos del
(de la) Veterano (a) Puertorriquefio (a).
De igual forma las personas con impedimentos también se les concederan cinco
(5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, una vez aprobado
el examen correspondiente. Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus
calificaciones y podran solicitar del resultado de sus examenes. Tendran derecho a que
se efectie la revision si lo solicitaran dentro del periodo maximo de quince (15) dias a
partir de la fecha de correo en que se enviaron las notificaciones del resultado de los
examenes. Si como resultado de la revisiéon se alterara la puntuacion y/o turno del (de
la) candidato (a), se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningun
nombramiento efectuado.
Se podran cancelar examenes si los (as) solicitantes no retinen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentad cometer fraude o ha mediado engafio en la

informacion sometida.
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Seccion 7.16 Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes
disposiciones:

a. Los nombramientos de las personas que aprueben 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 consideracién uno o mas de los siguientes factores:

1. preparacién académica general o especial;

2. expetriencia relacionada con la clase de puesto;

3. indice promedio en los estudios académicos o especiales;
4. fecha de radicacién de solicitud.

c. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por
cualquiera de las siguientes causas:

1. La declaracion por el (la) elegible de que no estd dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracién podra limitarse a determinado lugar o a
puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por
el (la) elegible a la fecha del examen. El nombre del (de la) elegible no sera
tomada en cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por él
(elia).

2. Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén justificada.
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3. Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos; o
someter evidencia indicativa de que no retne los requisitos minimos.

4. Dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivoé desde la fecha de aceptacién de un nombramiento,
a menos que la Autoridad Nominadora conceda al (a la) elegible un periodo
de tiempo adicional para tomar posesion del puesto.

5. Que se haya recibido notificacién por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al (a la) elegible.

6. Haber sido convicto (a) de algin delito grave o delito que implique
depravacién moral; o infraccién a los deberes y responsabilidades oficiales
de su puesto.

7. Haber incurrido en conducta deshonrosa.

8. Tener conocimiento oficial del uso habitual o excesivo de bebidas
alcohdlicas o sustancias controladas de parte del (de la) elegible.

9. Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relaciéon con su solicitud de empleo o de examen.

10.Haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud, o en
sus examenes, o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.

11.Haber sido declarado (a) incapacitado (a) por algun tribunal competente. (No
se discriminara en el empleo contra personas calificadas con impedimentos
o incapacidad que pueden desempefiar las funciones esenciales del puesto

con o sin acomodo razonable).
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12.Haber sido destituido (a) del servicio publico.
13.Muerte de (de la) elegible.
14.Ser nombrado (a) en un puesto regular, mediante certificacion del registro
establecido para la clase de puesto, luego de ser seleccionado (a).
15. Declinar el nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones previamente
estipuladas o aceptadas por el (la) elegible.

d. A todo (a) candidato (a) cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a
tenor con estas disposiciones, se le enviara notificacion esctrita al efecto y se le
advertira sobre su derecho de apelacién. En todo caso en que la eliminacion de
un registro de elegibles hubiere sido erronea, se restituira el nombre del (de la)
candidato (a) a dicho registro.

Seccion 7.17 Cancelacion de Reqistros de Elegibles

La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacidad para satisfacer las necesidades del servicio,. Los registros podran
cancelarse ante las siguientes circunstancias:

a. Cuando se considere que se deben atraer nuevos (as) candidatos (as)
introduciendo competencia nueva o requisitos diferentes;

b. Cuando se haya eliminado la clase de puesto para lo cual se establecio el
registro; y

c. Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude general
antes o durante la administracién de examenes.

Se notificara individualmente por escrito a los (as) candidatos (as) que figuren en
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los registros cuando éstos se cancelen o cumplan su vigencia.
El hombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no eliminara
su nombre de los registros de elegibles en las que figurare.
Se estableceran, ademaés, registros especiales por clases de puestos que
incluiran los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo
15.0 de este Reglamento.

Seccién 7.18 Reclutamiento y Seleccién de Empleados (as) Transitorios (as)

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del gobierno
tendran status transitorio. Los (as) empleados (as) transitorios (as) deberan reunir las
condiciones generales de ingreso al servicio publico establecidas en Articulo 11.007 de
la Ley Num. 81, supra.

Ademas, deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto de
carrera en que sean nombrados o los exigidos por la Autoridad Nominadora en casos
de puestos de confianza.

La responsabilidad del nombramiento transitorio recae en el Consorcio y es éste
el que debe evaluar responsablemente al (a la) candidato (a). A esos fines, el
Consorcio debe verificar todos aquellos datos que sean necesarios para determinar si
el (la) candidato (a) cumple con los requisitos minimos del puesto y las condiciones
generales de ingreso al servicio publico.

Tal informacién debe ser verificada, inclusive mediante la constatacion de los
documentos originales del (de la) candidato (a) que le cualifican o no para el puesto.

Estos controles son indispensables para que funcionen efectivamente las disposiciones
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de ley relativas a empleados (as) transitorios (as).

El reclutamiento y selecciéon de empleados (as) transitorios (as) se efectuara sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, género, nacimiento, matrimonio, edad,
origen o condicion social, por ideologias politicas o religiosas, condicion de veterano o
impedimento fisico, mental y/o sensorial.

Con el propésito de agilizar el reclutamiento de empleados (as) transitorios (as)
no se requerird que el Consorcio utilice el procedimiento ordinario. El Consorcio
utilizara los medios de comunicacion que considere mas practicos y efectivos de modo
que pueda atraer a candidatos (as) para cubrir el puesto. Se evaluard a los (as)
candidatos (as) a puestos con funciones en el Servicio de Carrera a los fines de
determinar si cumplen con los requisitos minimos

El proceso de reclutamiento y seleccién para los (as) aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los (as) candidatos (as) a
los Unicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos establecidos para las
clases de puestos en los cuales habran de ser nombrados (as)

No obstante, los (as) empleados (as) con nombramientos transitorios no se
consideraran empleados (as) de carrera.

Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser
nombrada para desempefiar puestos en el Servicio de Carrera con status probatorio o
regular, a menos que haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccion que
establecen los Articulos 11.07 y 11.08 de la Ley Num. 81, supra o por legislacion

especial.
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Seccion 7.19 Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion
Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, el Consorcio podra utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y
seleccion de trabajadores (as) no diestros (as) o semi diestros (as) para cubrir puestos
regulares con caracter transitorio, cuando no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse
lo justifique; y para garantizar la igualdad de oportunidades en el empleo a participantes
de programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales

programas

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién se ajustaran a las
siguientes normas generales:

a. En todo se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y a la capacidad.

b. Se usaran los medios de comunicacién mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de
reclutamiento de candidatos (as). Cuando se trate del reclutamiento
especial para garantizar la igualdad de oportunidades en el empleo a
participantes de programas de adiestramiento y empleo se considerara
como aviso publico el edicto o convocatoria que emitié o emita el
Consorcio o agencia responsable de administrar el programa para

seleccionar a los (as) participantes.
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c. La fuente de reclutamiento podra ser externa o interna, incluyendo,
cuando sea necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o
personas desempleadas en cualquier localidad.
d. Todo (a) candidato (a) debera reunir los requisitos minimos establecidos
para la clase de puesto.

7.19.1 Normas Especificas para Garantizar la Iqualdad de Oportunidades
en el Empleo a Participantes de Programas de Adiestramiento y

Empleo

Los programas de adiestramiento y empleo van dirigidos a colocar en igualdad
competitiva a ciudadanos (as) que provienen de areas de privacion cultural, social y
econdémica. Estos programas generalmente son subvencionados con fondos federales
o estatales, o una combinacién de los mismos.

El Consorcio podra cubrir puestos regulares en el Servicio de Carrera con
participantes de programas de adiestramiento y empleo que rednan los siguientes
requisitos y condiciones:

a. Requisitos minimos de preparacién y 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. Condiciones generales para ingreso al servicio publico que se establecen en

el Articulo 11.007 de la Ley 81, supra.

En estos casos el examen consistira de una combinacion de evaluacion de
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preparacién académica y experiencia, a los unicos fines de determinar que los (as)
candidatos (as) retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto y la
evaluacioén del (de la) supervisor (a).

Este (a) sera responsable de evaluar periddicamente la ejecucion del (de la)
empleado (a) relacionados a sus deberes y obligaciones y el grado de cumplimiento
con los criterios de orden y disciplina del Consorcio. Por lo menos se realizaran dos (2)
evaluaciones; una a mitad del periodo de adiestramiento y empleo y la otra al final del
mismo.

El Consorcio preparara listas por clases de puestos de aquellos (as) candidatos
(as) que hayan completado los requisitos para optar por puestos de carrera.

El Consorcio podra seleccionar cualquier participante que figure en sus listas
para cubrir cualquier puesto igual o similar al que desempeiié en el programa de
adiestramiento y empleo, siempre que reuna los requisitos para desempefar las
funciones del mismo.

El Consorcio podra utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de
clasificacién inferior siempre que retinan las requisitos minimos del puesto a cubrirse y
la experiencia adquirida en el adiestramiento lo que (la) capacite otra desempenar el
mismo.

El (La) candidato (a) seleccionado (a) debera aprobar el periodo probatorio
asignado a la clase de puesto para el cual haya sido nombrado (a).

7.19.2 Otros Requisitos

La Ley Num. 5 de 30 de diciembre de 1986, segin enmendada, conocida como
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“Ley de Sustento de Menores”, dispone que no se podra conceder empleo, contratos,
permisos, licencias, beneficios endosos o privilegios ocupacionales o de otro tipo a una
persona que este incumpliendo sus obligaciones alimentarias a menores. Ademas,
establece que sera condicion para mantener esos beneficios el que la persona obligada
a satisfacer una pension alimentaria esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos.
A tales efectos, el Consorcio debera requerirle al (a la) candidato (0) que presente una
Certificacion de Cumplimiento de la Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME), como requisito indispensable previo al empleo.

Cuando el (la) empleado (a) adquiera la obligacién de pagar una pension
alimentaria luego de haber sido nombrado (a), debera informar al Consorcio la decision
del Tribunal para comenzar de inmediato el descuento por némina.

El (La) Director (a) podra requerir a toda persona que sea reclutada, ascendida,
trasladada o descendida, cuyas funciones sean sensitivas, que se someta a una
prueba de diagnostico de uso de sustancias controladas. Los (as) candidatos (as) a
empleo, se vayan o no a ocupar puestos sensitivos o a realizar funciones sensitivas,
también tendran que ser sometidos (as) a dichas pruebas. El Consorcio establecera un
Programa de Prevencién y Ayuda Ocupacional al Empleado y adoptara un Reglamento
que debera ser aprobado por la Junta de Alcaldes que regira los procedimientos para la
administracion y control de pruebas de sustancias controladas. Si al Consorcio le
aplicara las reglamentaciones federales de la Administracién Federal de Transito tendra

gue administrar ademas, pruebas de deteccion de alcohol.

ARTICULO 8.0 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
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Seccion 8.1 Normas Generales

Se podran efectuar ascensos y traslados de empleados de carrera siempre que
relnan los requisitos minimos de los puestos a los cuales sean ascendidos
trasladados o descendidos.

Los ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de la Ley
Num. 81, supra y los reglamentos, normas y procedimientos que adopte el Consorcio a
esos fines.

En los traslados a una clase de puesto de diferente clasificacion el (la) empleado
(a) debera aprobar el examen segun se disponga mediante reglamento.

Como regla general el periodo probatorio debe ser aprobado por el (la)
empleado (a) en casos de ascensos y cuando aplique en traslados y descensos. No
obstante, el mismo podra obviarse conforme se dispone mas adelante en este
Reglamento.

Seccion 8.2 Ascensos

8.2.1 Normas sobre Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos
publicos: ofrecer oportunidades de progreso a sus servidores (as) segun se desarrollan
sus capacidades para la prestacion de mejores servicios; mantener un alto nivel de
satisfaccion y ejecucion entre los (as) empleados (as) y lograr retener en el servicio a
los (as) méas capacitados (as). Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el
ascenso de los (as) empleados (as) de carrera, regiran las siguientes normas:

1. El Plan de Clasificacion debera estructurarse de forma tal que permita la
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movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto entre el
Consorcio como interagencialmente, conforme a los conocimientos y
experiencia adquiridos. El Plan debera identificar las lineas logicas de
ascensos entre las distintas clases de puestos.

.Los (as) empleados (as) en puestos de carrera ascenderan mediante
examenes de oposicién, los cuales podran consistir de pruebas escritas,
pruebas de ejecucion fisica, evaluaciones de preparacion académica y la
experiencia de trabajo o de una combinacion de éstas.

. Mediante convocatorias se anunciaran las oportunidades de ascensos
para que las personas interesadas que reunan los requisitos minimos se
enteren y puedan competir. Si luego de publicada no apareciera un
numero razonable de aspirantes, se procederd segin se disponga
mediante reglamento.

. Se determinara si las oportunidades estaran limitadas a candidatos que
tengan experiencia en el Consorcio o en otros administradores
individuales o en determinada clase de funciones en el servicio publico.

. Se podran efectuar ascensos de empleados (as) dentro del Consorcio y
entre éste y otros Consorcios o administradores individuales. Cuando esto
ocurra, de no existir equivalencia, se procederd a hacer un analisis
comparativo de funciones para determinar la equivalencia a otorgar.

Esta determinacion se hara a base de la naturaleza de las funciones de

las clases de puestos y a las necesidades particulares del Consorcio. Las
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normas especificas sobre lo establecido anteriormente estaran contenidas
en las normas de reclutamiento que se establezcan para cada clase de
puesto.

Se podran realizar ascensos sin oposicion cuando las exigencias
extraordinarias del servicio y las calificaciones especiales de los
empleados lo justifiquen, previo estudio y recomendacién del Director (a)
para la Administracion de la Oficina de Recursos Humanos.

Todo empleado (a) que aspire a un ascenso deberd cumplir con los
requisitos minimos del puesto al cual aspira a ascender.

Todo (a) empleado (a) ascendido (a) deberd cumplir con el periodo
probatorio asignado a la clase de puesto a que haya sido ascendido,
excepto en los casos de ascensos transitorios, ascensos como resultado
de reclasificaciones de puestos por virtud de un error en la clasificacion
original o por evolucién del puesto o modificacién al Plan de Clasificacion.
Se podra acreditar al periodo probatorio servicios prestados conforme

dispone este Reglamento.

8.2.3 Normas Especificas

a.

Ascensos Mediante Certificacion de Elegibles

Como norma general, los (as) empleados (as) de catrera
ascienden a través de procesos de competencia circunscritos a
empleados (as) de carrera con status probatorio o regular, del Consorcio,

otros Consorcios o administradores individuales. También, pueden
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ascender como resultado de haber participado de procesos de libre
competencia conjuntamente con todo (a) aspirante cualificado (a) e
interesado (a) para clases de puestos con funciones de nivel superior. En
ambos casos el ascenso se realiza mediante la seleccion del (de la)
candidato (a) de una certificacion de elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos por certificacién de elegibles sera
siempre posterior a la fecha en que se expida la certificacion.

b. Ascensos sin Oposicion

El ascenso sin oposicion es un mecanismo de excepcion donde no media
la libre competencia de los (as) candidatos (as) para cubrir el puesto. Este
mecanismo se utilizara, independientemente de la existencia de registros
de elegibles, cuando las exigencias extraordinarias y las cualificaciones
especiales de los (as) empleados (as) asi lo justifiquen.
Para determinar las cualificaciones especiales de los (as) empleados (as)
se consideraran, entre otros, los siguientes criterios:
1. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacién adoptado por el
Consorcio, por aquellos (as) empleados (as) que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la ejecucion de tareas vy

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

2. Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos,

directamente relacionados con las funciones del puesto al que se
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le propone ascender.

3. Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados
con las funciones del puesto al que se le propone ascender, que
sean adicionales a los requisitos minimos requeridos.

4. Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de personal, directamente
relacionada con las funciones del puesto al que se le propone
ascender.

5. Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen
cuando el Consorcio tiene necesidad de un personal adiestrado y
cualificado por las siguientes situaciones:

a) Asignacion o atencién de nuevas funciones o programas.

b) Ampliacion de los servicios que presta el Consorcio.

c) Necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacién de servicios sin necesidad de
mayor orientacion.

d) Inexistencia de un registro de elegibles o inadecuacidad del
mismo.

e) Urgencia para cubrir el puesto vacante que hace impracticable
el procedimiento ordinario.

Se considerara para un ascenso sin oposicién a todo (a) empleado (a) de
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carrera con status regular o probatorio. EI Consorcio determinara el tipo de examen
gue se administrara.

No se aceptarén propuestas de ascensos sin oposicién para candidatos (as) que
hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a cubrirse sin
haber transcurrido un periodo minimo de tres (3) meses.

La fecha de efectividad de los ascensos la fijara el (la) Director (a) Ejecutivo (a).
Siempre sera posterior a la fecha de aprobacién de la Proposicion de Ascenso sin
Oposicion.

c. Ascensos Transitorios

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia del servicio, la Autoridad
Nominadora decide seleccionar a un (a) empleado (a) con status probatorio o regular
para ocupar otro puesto con funciones de nivel superior durante un periodo
determinado de tiempo. El puesto al cual asciende transitoriamente el (la) empleado (a)
puede ser de uno de duracién fija o uno permanente que se cubre por un periodo de
tiempo determinado.

La Autoridad Nominadora considerara en primer término para ascensos
transitorios a los (as) empleados (as) del Consorcio. Si no fuere posible hacer seleccion
entre éstos, podra considerar a los (as) empleados (as) probatorios o regulares de
otros Consorcios o administradores individuales.

Cuando el ascenso transitorio sea en beneficio de un (a) empleado (a) de otro
Consorcio o administrador individual, debera obtenerse el consentimiento escrito de la

Autoridad Nominadora donde presta servicios el (la) empleado (a).
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En los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluacién a los Unicos

fines de determinar si retinen los requisitos minimos de la clase de puesto que se va a
cubrir.

d. Ascensos como Resultado de Reclasificacion de Puestos

La reclasificacién de puestos a niveles superiores conlieva el mejoramiento de
los (as) empleados (as). Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos y el
status de los (as) empleados (as) estdn contenidas en la Ley NUm. supra y en este
Reglamento.

1) Ascenso por Clasificacidon Original Errénea

Si la reclasificacion procede por virtud de un error en la clasificacién original, el
(la) Director (a) Ejecutivo (a) podréa confirmar al (a la) empleado (a) en el puesto
reclasificado sin ulterior certificacion de elegibles. El (la) empleado (a) tendra el mismo
status que antes de la reclasificacion de su puesto.

2) Ascenso por Cambio sustancial en Deberes, Autoridad o
Responsabilidades

Si la reclasificacién procede por cambio sustancial en deberes, autoridad o
responsabilidades, se puede ascender al (a la) empleado (a) mediante certificacion sin
oposicion. Aplicaran respectivamente las normas de ascenso por certificacion de
elegibles o ascensos sin oposicién, segun sea el caso. Si el ascenso es en la misma
serie de clases se obviara el examen.

3) Ascenso por Evolucion del Puesto

Si la reclasificacion procede por evolucién del puesto o modificacion al Plan de

Clasificacion, el (la) incumbente permanecera ocupando el puesto con el mismo status
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que tenia antes del puesto.

Seccion 8.3 Traslados

Se usaran los traslados como mecanismos para la ubicacién de los empleados
en puestos en los cuales deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con
su esfuerzo a realizar los objetivos de las agencias con la mayor eficiencia.

8.3.1 Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste, o
respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones tales como las
siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en el
Consorcio para atender nuevas funciones o programas o para la
ampliacion de los programas que éste desarrolla.

b. Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Consorcio y cuando en el proceso de decretar
cesantias sea necesario reubicar empleados (as).

c. Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados méas provechosamente en otra dependencia del Consorcio o
en otros Consorcios, en municipios, o agencias gubernamentales,
debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o clasificaciones
especiales, especialmente en casos en los que éste ha adquirido mas
conocimiento y desarrollado mayores habilidades como consecuencia

de adiestramientos o estudios académicos.
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d. Cuando sea necesario rotar el personal del Consorcio para que se
adiestre en otras areas.
e. Por cualquier otra necesidad del servicio.

8.3.2 Ambito de los Traslados

Se podran efectuar traslados de empleados:
a. Entre unidades administrativas del Consorcio
b. Entre el Consorcio, otros Consorcios o0 Administradores
Individuales y viceversa.
En todos estos casos, el empleado conservard la retribucion y demas
beneficios marginales, siempre que exista reciprocidad entre la clase de puesto que
ocupa el empleado y la clase de puesto al cual sea trasladado.

8.3.3 Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

a. Bajo circunstancia alguna, se utilizaran los traslados como medidas
disciplinarias ni podran hacerse arbitrariamente.

b. El Consorcio sera responsable de establecer procedimientos que
aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga
efectuar respondiendo a necesidades del servicio, con atencion
especial a aspectos tales como los que siguen, a los fines de evitar
que la accién del traslado le produzca al (a la) empleado (a)
problemas econdmicos sustanciales sin que se le provea la

compensacion adecuada.
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1. Naturaleza de las funciones del puesto al cual el empleado
vaya a ser trasladado el (la) empleado (a).
2. Conocimiento, habilidades especiales, destrezas y experiencia
que se requieren para el desempefio de las funciones.
3. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al
cual el (la) empleado (a) vaya a ser trasladado.
4. Retribucién que esté recibiendo el (la) empleado (a) a ser
trasladado (a).
5. Otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
(la) empleado (a) a ser trasladado (a).
En todo caso de traslado entre agencias y el Consorcio o viceversa
por necesidades del servicio, debera mediar el consentimiento de
la agencia o departamental en que el empleado presta servicios.
En cualquier caso de traslado el (la) empleado (a) debera reunir los
requisitos para el puesto al cual sea trasladado (a).
Cuando el traslado sea a un puesto a otra clase, el (la) empleado (a
debera aprobar el examen correspondiente para la clase y estara
sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a
necesidades del servicio se podran obviar ambos requisitos.
Al (a la) empleado (a) se le informara por escrito sobre el traslado.
Como norma general, la notificacion al empleado debera hacerse

con treinta (30) dias de antelacion. Sin embargo, en situaciones de
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emergencias imprevistas se podra hacer excepcion a esta norma.
Al notificar a un (a) empleado (a) sobre la decision de trasladarlo
debera advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comisién
Apelativa del Servicio Publico (CASP) dentro del término de treinta
(30) dias calendarios desde la fecha de notificacion de la decision
de traslado, si estima que se han violado sus derechos, excepto si
fue por solicitud del empleado. La apelacién no tendréa el efecto de
detener la accién de la accién de la Autoridad Nominadora.
3Para realizar conjuntamente cualquier estudio o actividad o
desarrollar proyectos, programas o mejoras publicas, asi como
para ofrecer servicios a la ciudadania, mediante contrato de
servicios que se formalice entre el Consorcio y una agencia,
corporaciéon u municipio sujeto a las disposiciones legales sobre
administracion de personal que le sean aplicables y sin menoscabo
de los derechos adquiridos por éstos al momento del traslado, ni
de los beneficios marginales a que tenga derecho por virtud de
cualquier ley, ordenanza, reglamento o norma aplicable, tanto el
Consorcio como las agencias y municipios podran destacar o
trasladar temporal o permanentemente el personal necesario para
cumplir con lo convenido.

Se autorizara la transferencia de licencias por vacaciones y por

enfermedad acumuladas por un (a) empleado (a) del Consorcio al
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pasar de un puesto a otro dentro de cualquier agencia o
dependencia del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, incluyendo los de la Rama Judicial, los Municipios,
Legislaturas Municipales y Rama Legislativa.
El Consorcio certificara y la agencia o municipio que adquiera el
servicio aceptara y acreditard el nimero de dias por licencia
acumulados por dicho (a) empleado (a) hasta un maximo de
sesenta (60) dias de liéencia regular y noventa (90) dias de licencia
por enfermedad.
j- En los casos en que el (la) empleado (a) sea trasladado (a) del
Consorcio a un municipio o a una agencia del gobierno central, el
(la) mismo (a) estard bajo la autoridad y supervision de la
instrumentalidad publica a la cual fue transferido (a). Una vez
transferido (a) o trasladado (a) a la jurisdiccién del gobierno central
o municipal, el Consorcio, no podra intervenir en forma alguna con
respecto a las labores que éste (a) realice, y tampoco podra
requerir o reclamar de la agencia publica o municipio el regreso de
este (a) empleado (a).
El Consorcio podra pagar el exceso que el (la) empleado (a) tenga acumulado
sobre sesenta (60) dias de licencia de vacaciones siempre que se haya producido por
necesidades inaplazables del servicio y que no haya podido disfrutar dicho exceso

dentro de los seis (6) meses siguientes al afio en que acumulé las vacaciones segun
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los establece la Ley NUmero 152 del 20 de agosto de 1996. El exceso s6lo habra de
pagarse en aquellos casos que cumplan con las circunstancias antes indicadas o que
se trate de una separacion definitiva del servicio o cuando el (la) empleado (a) pase a
prestar servicios a otra entidad gubernamental la cual no contemple aceptacion del
exceso acumulado. El exceso sobre noventa (90) dias de licencia por enfermedad sera
transferido sélo si se produce antes del 31 de marzo del afio siguiente a la
acumulacién, cuando el empleado pase a prestar servicios a otra entidad
gubernamental la cual contemple la aceptacién del exceso acumulado. De lo contrario,
sera pagado por el Consorcio antes del 31 de marzo del afio siguiente a la fecha en
que fue acumulado.

Seccion 8.4 Reinstalaciones

Siempre que un empleado o funcionario de confianza se separe de su puesto y
previamente haya adquirido un interés propietario en un puesto del Servicio de Carrera
en cualquier agencia, departamento, corporacién o municipio del Estado Libre
Asociado, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al
ultimo que ocupé en el Servicio de Carrera, excepto que su remocion del puesto o
cargo de confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado o funcionario sera del
Consorcio el cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion del empleado o
funcionario en cualquiera de los departamentos u oficinas del Consorcio.

La reinstalacion del (de la) empleado (a) o funcionario (a) al Servicio de

Carrera debera efectuarse simultdneamente con la separacién del puesto o cargo de
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confianza y no debera resultar onerosa para el (la) empleado (a) o funcionario(a).

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las del
puesto que ocupa como empleado de carrera, el individuo a ser reinstalado debera
reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le
requerira la aprobacién de exdmenes. El (La) Director(a) tendra la responsabilidad por
la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos.

En todo caso de reinstalacion, sea esta a un puesto en una clase igual o en
una similar a la que ocupa el (la) empleado (a) o funcionario (a) en el Servicio de
Carrera, éste (a) tendra status regular.

La determinacién sobre el sueldo correspondiente al (a la) empleado (a) o
funcionario (a) se hara conforme a lo dispuesto en la reglamentacién de retribucion
vigente a la fecha de la reinstalacion.

El Consorcio honraré el derecho absoluto de reinstalacion de un (a) empleado
(a) o funcionario (a) de confianza, siempre y cuando no se haya desvinculado total y
absolutamente del servicio publico, previo a su ingreso al servicio de confianza.

Seccion 8.5 Descensos

8.5.1. Objetivos para los Descensos

Se podrd cambiar a un (a) empleado (a) de un puesto a otro de menor
remuneracion por las siguientes razones:
a. A solicitud del (de la) empleado (a).
b. Cuando por falta de fondos o de trabajo se eliminen puestos y no se

le puede ubicar en un puesto similar al que ocupaba en el Consorcio, y
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el (la) empleado (a) acepte por escrito un puesto de inferior
remuneracion. Cuando el (la) empleado (a) no acepte el descenso por
esta razén, se decretard su cesantia, advirtiéndolo de su derecho a
apelar ante la Comision de Apelativa dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la notificacion.

8.5.2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

a. Los (as) empleados (as) descendidos (as) deberan lienar los
requisitos minimos de la clase de puesto a la cual sean
descendidos (as).

b. Todo(a) empleado (a) descendido (a) debera recibir notificacion
escrita con treinta (30) dias de antelacion, la cual debera expresar
las razones para el descenso y las condiciones referentes al
descenso relacionado al titulo de la clase, status y sueldo a
prescribir en el nuevo puesto.

C. En todo caso de descenso, el (la) empleado (a) deberd expresar
por escrito su conformidad con el mismo.

El (la) empleado (a) descendido estard o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion del (de la) Director (a) Ejecutivo (a).

ARTICULO 9.0 RETENCION EN EL SERVICIO - DISPOSICIONES SOBRE
RETENCION

Seccién 9.1 Sequridad en el Empleo

Todo (a) empleado (a) regular de carrera reclutado (a) conforme a lo dispuesto
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en esta ley que satisfaga los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio publico, tendran derecho a permanencia en sus
puestos. El Consorcio establecera dichos criterios tomando en consideraciéon las
funciones de los puestos y los deberes, obligaciones y prohibiciones que se establece
en esta ley para todos los (as) funcionarios (as) y empleados (as) del Consorcio.

Seccién 9.2 Deberes y Obligaciones de los (as) Empleados (as)

9.2.1. Deberes de los (as) Empleados (as)

Ademas de los otros que puedan establecerse por ley, ordenanza o reglamento,
todos (as) los (as) empleados (as) del Consorcio, independientemente del servicio a
que pertenezcan o del estado legal que ostenten, tendran los deberes y obligaciones
que a continuacién se disponen:
Los (as) empleados (as) del Consorcio deberan:
1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de
trabajo establecida.
2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compaiieros de trabajo y ciudadanos.
3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.
4. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones, actividades y
operaciones en el Consorcio.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
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trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que le requiera la divulgacién de algun asunto. Nada de lo
anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a
los documentos y otra informacién de cardcter publico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asf lo exija y previo a la notificacién adecuada con antelacion
razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses ptblicos
gue estén bajo su custodia.

8. Cumplir las disposiciones de la ley y el reglamento, y con ordenanzas,
reglas y 6rdenes adoptadas en virtud de la misma.

9. Cumplir con las normas de conducta, ética y moral establecidas en la Ley
Ndm. 1 del 3 de enero de 2012, segin enmendada, conocida como
Nueva Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica
Gubernamental de Puerto Rico en virtud de dicha ley.

9.2.2. Obligaciones de los (as) Empleados (as)

Los (as) funcionarios (as) o empleados (as), independientemente del servicio al
que pertenezcan o del estado legal que ostenten, estarén sujetos (as) a la obligaciones
y prohibiciones establecidas en el Articulo 11.011 (b) de la Ley Nim. 81, supra.

Secciéon 9.3 Evaluacién de Empleados (as)

El Consorcio desarrollard un sistema de evaluacién de la ejecutoria y el
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desempefio de los empleados de carrera y de su cumplimiento con los criterios de

orden v disciplina. El sistema de disefiara de acuerdo con la complejidad funcional y

las necesidades del Consorcio. El sistema que se establecerd proveera los

mecanismos para el desarrollo de niveles de excelencia que promuevan la

productividad. A tales efectos se establecerdn los sistemas de evaluacion que sean

necesarios para los siguientes propositos:

1.

2.

Evaluar la labor del (de la) empleado (a) durante el periodo probatorio.
Orientar a los (as) empleados (as) sobre la forma en que deben efectuar
su trabajo para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitaciéon de
personal.

Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados (as) cesanteados mediante eliminacion de
puestos por falta de fondos.

Determinar la reubicacion de los (as) empleados (as) para la mejor
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades vy
potencialidades.

Como parte de los examenes de ascenso.

Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo para estudios o
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licencia sin sueldo.
10.  Evaluar la labor de los (as) empleados (as) con status regular.

9.3.1 Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion

Al establecer los sistemas de evaluacién se observaran las siguientes normas

generales:
a. Se ofreceran adiestramientos a los (as) supervisores (as) y orientacién
cuando se establezcan los sistemas de evaluacion.
b. Cada supervisor (a) considerara conjuntamente con el (la) empleado (a)
el resultado de las evaluaciones.
C. Se establecerdn mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los (as) empleados (as).

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la
evaluacion de los empleados conforme a las funciones de los puestos. También se
estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades
del Consorcio en armonia con los deberes y obligaciones de los (as) empleados (as).

Seccion 9.4 Acciones Correctivas y Disciplinarias

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas, el
(la) Director (a) Ejecutivo (a) impondra la accién disciplinaria que corresponda. Entre
otras medidas, se podra considerar la amonestacion verbal, las reprimendas escritas,
las suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones.

Se podra destituir o suspender de empleo y sueldo a cualquier empleado (a), por

justa causa y previa formulacién de cargos por escrito y advertencia de su derecho a
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una vista informal.
En aquellos casos en que la conducta del (de la) empleado (a) consista del uso
ilegal de fondos publicos o cuando exista base razonable para creer que este (a)
constituye un peligro real para la salud, vida o moral de los (as) empleados (as) o del
pueblo en general, se le podra suspender de empleo en forma sumaria y concederle de
inmediato una vista informal en que se le dé la oportunidad de expresarse y se le
informe de la accion a tomarse en su caso.

9.4.1 Formulacion de Cargos

La formulacién de cargos le serd notificada al (a la) empleado (a) con una
relacién de los hechos que motivan y sostienen la accion disciplinaria y de las leyes,
ordenanzas, reglas y normas que hah sido violadas por el (la) empleado (a). Se le
informara de su derecho a una vista administrativa informal para explicar su version de
los hechos.

El (La) Directora (a) Ejecutivo(a) en caso de empleados (as) de ésta,
determinara la accién final que corresponda y la notificara al (a la) empleado (a). Si la
decision fuera destituir al (a la) empleado (a) o suspenderlo (a) de empleo y sueldo se
le advertira por escrito de su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa, segun
se provee en el Articulo 11.002 de la Ley Num. 81, supra, dentro del término de treinta
(30) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion.

Los empleados (as) del Consorcio, independientemente del servicio a que
pertenezcan o del estado legal que ostente, estaran sujetos a las siguientes

prohibiciones establecidas en el Articulo 4.2 de la Nueva Ley de Etica, Ley Ndm. 1 del
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3 de enero de 2012, seguin enmendada, conocida como Ley de Etica Gubernamental.

Podra ser motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras

situaciones similares las siguientes:

a.

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por
la labor realizada como empleado publico, a excepcion de
aquellos autorizados por ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas o
para fines no compatibles con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleve conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado publico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
Consorcio o del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Incurrir en pre verificacion, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacién de esta ley y
las reglas adoptadas de conformidad con ésta, hacer o
aceptar, a sabiendas, declaracion, certificacion o informe
falso en relacion con cualquier materia cubierta por esta ley.
Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o
indirectamente, dinero, servicio o cualquier otro valor a
cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras

acciones de personal.
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Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informacion
sometida en cualquier solicitud de examen.
Faltar a los deberes y obligaciones establecidos en el
Articulo 9.0 Seccién 9.02 de este Reglamento u observar
conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Consorcio o
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
cualquiera de los actos enumerados en el Articulo 4.2 de la
Ley NGm. 1 de 3 de enero de 2012, segun enmendada,
conocida como “Nueva Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.".
Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios
personales a favor de una persona que ocupe un puesto en
el sistema de administracién de personal del municipio, a
menos que dicho personal haya sido nombrada de
conformidad con las disposiciones de ley y de este
reglamento.
Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en
violacién de las disposiciones de ley y de este reglamento.
Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en
el empleo.
Ejecutar una obra publica, o adquirir productos o materiales,

sin la celebracién de una subasta publica, excepto en los
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casos y en la forma autorizada por ley.

n. Vender bonos o pagarés municipales sin la celebracién de
subasta publica, excepto en los casos y en la forma
autorizada por ley.

0. Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo
autorizado por ley o por reglamento para el uso de partidas
consignadas en el presupuesto.

p. Ausentarse del trabajo injustificadamente y sin autorizacion
por espacio de cinco (5) dias consecutivos.

g. Autorizar el pago de deudas u obligaciones contraidas
iregularmente en un afio anterior con cargo a partidas
presupuestarias de un ano posterior, a menos que dichas
deudas u obligaciones fueran autorizadas por ley.

r. Dejar de producir y someter los informes requeridos por
mandato de ley o reglamento.

S. Realizar o intentar realizar actos discriminatorios.

t. Disponer de vehiculos de motor, bajo las disposiciones del
Inciso (c) de la Seccion 5-710 de la Ley Num. 14 de 20 de
julio de 1960, segun enmendada, sin cumplir con el requisito
de subasta o dejar de cumplir con cualquier otra obligacion
impuesta en virtud de dicho inciso.

Se estableceran mediante reglamentacion interna las reglas de conducta de los
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(as) empleados (as) en armonia con las disposiciones de esta seccion y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a
los (as) empleados (as) sobre la referida reglamentaciéon al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos.

9.4.2 Vista Previa o Vista Administrativa Informal

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas disciplinarias
cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o la destitucion de
un (una) empleado (a), se adoptara el siguiente procedimiento:

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) iniciara una investigacién dentro de los diez (10)
dias laborables desde que tuvo conocimiento oficial de los hechos y hara una
determinacion de si procede el tomar alguna medida disciplinaria. De proceder tal
medida disciplinaria formulara al (a la) empleado (a) cargos por escrito, los cuales le
notificara advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro
del término de quince (15) dias laborables desde la fecha de recibo de la notificacion de
la formulacién de cargos. Dicha formulacion de cargos sera notificada al (a la)
empleado (a) con una relacion de los hechos que sostienen la accion disciplinaria y de
las leyes, ordenanzas, reglas y normas que han sido violadas por el empleado. En la
vista, que sera ante un (a) Oficial Examinador (a) designado (a) por el (la) Director (a)
Ejecutivo (a), el (la) empleado (a) afectado (a) tendra derecho a explicar su version de
los hechos y presentar la prueba que estime necesaria.

Celebrada la vista ante el (la) Oficial Examinador (a) designado (a), dicho

funcionario (a) procedera a remitir su recomendacion al Director (a) Ejecutivo (a), la
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cual constara de:
a. Una relacion de los hechos.

b. Desglose de cargos imputados contra el (la) empleado (a).

(o]

. Hallazgos adicionales, si alguno, del (de la) Oficial Examinador ().
d. Recomendaciones de accién a tomarse fundamentadas en el
derecho aplicable.

El (la) Oficial Examinador (a) designado (a) debera ser una persona que tenga
conocimientos de procedimientos adjudicativos.

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) pasard juicio sobre las recomendaciones del (de
la) Oficial Examinador (a) y hara suya su recomendacion, la rechazara o la modificara.
Este determinaré la accién final que corresponda y la notificara al empleado.

En la notificacion de la medida correctiva al (a la) empleado (0), se le advertira
por escrito su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa del Servicio Publico,
(CASP), segun se provee en el Articulo 11.012 (c) de la Ley 81, supra, dentro del
término de treinta (30) dias calendarios, contados a partir de la fecha de recibo de la
notificacion.

A tenor con las disposiciones de la Ley 81 de 30 de agosto de 1991, podra ser
motivo de suspensién de empleo y sueldo o destitucion, entre otras situaciones
similares, la ausencia injustificada y sin autorizacién del trabajo por cinco (5) dias
consecutivos Y la violacién de las disposiciones del Articulo 11.011 de la Ley Num. 81,
Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991,

seguin enmendada.
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Si transcurrido el término de (15) dias que el (la) empleado (a) no ha solicitado

la vista administrativa informal, el (la) Director (a) ejecutivo (a) tomara la decisién que

entienda conveniente. Si la decisién fuera destituir al (a la) empleado (a) o suspenderlo

(a) de empleo y sueldo la advertira de su derecho de apelacién ante la Comision

Apelativa.

Se podra suspender de empleo y sueldo o destituir a cualquier empleado (a) por

justa causa, previa formulacion de cargos por escrito y una vista informal, salvo que el

(la) empleado (a) renuncie a la misma.

1.

En aquellos casos en que la conducta del (de la) empleado (a) consista
del uso ilegal de fondo publicos o cuando exista base razonable para
creer que éste (a) constituye un peligro real para la salud, vida o moral de
los empleados o del pueblo en general, se le podra suspender de empleo
en forma sumaria y, luego de ser solicitada por éste o ésta, se procedera
con una vista informal en la que el (la) empleado (a) tendra la oportunidad
de exponer su version de los hechos imputados. Luego de celebrada la
vista informal, se tomara la accién correctiva correspondiente.

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Penal de
Puerto Rico a todo(a) empleado (a) convicto (a) por cualquier delito grave
o menos grave, que implique depravacion moral o infraccién de sus

deberes oficiales.

9.4.3 Penalidades

Toda persona que intencionalmente viole cualquiera de las disposiciones de la
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Ley 81, supra, o de este Reglamento, a menos que los actos realizados estén
castigados por las disposiciones del Articulo 3.8 de la Ley Num. 12, supra, o por alguna
otra disposicién legal, serd culpable de delito menos grave y convicta que fuere, sera
castigada con multa no menor de veinticinco (25) délares ni mayor de quinientos (500)
délares, o pena de reclusién por un término que no excedera de noventa (90) dias o
ambas penas, a discrecion del Tribunal.

Cualquier suma de dinero pagada en relacién con acciones de personal en
contra version con las disposiciones de la Ley y este Reglamento, serd recuperada del
(de la) funcionario (a) o empleado (a) que, por descuido o negligencia, aprobara o
refrendase la accién de personal o de aquel que aprobara dicho pago o que suscribiere
o refrendare el comprobante, néminas, cheque u orden de pago; o de las fianzas de
dicho (a) funcionario (a).

La Autoridad Nominadora tendra la obligacién de imponer la accion disciplinaria
que proceda a cualquier funcionario (a) o empleado (a) que por descuido o negligencia
incumpla con las disposiciones de la Ley, 6rdenes ejecutivas o normas aprobadas en
virtud de la misma y de este Reglamento.

Seccion 9.5 Cesantias_y Otras Separaciones

9.5.1. Decreto de las Cesantias

E! (ia) Director (a) Ejecutivo (a) podra decretar cesantias en el servicio sin que
esto se entienda como destitucion, debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo o fondos, por reorganizacion total o parcial del Consorcio o cuando se

determine que un (a) empleado (a) esta fisica y/o sensorialmente incapacitado (a) para
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realizar las tareas del puesto aun habiendo agotado todas las alternativas posibles y no

onerosas de acomodo razonabie.

Por falta de trabajo o fondos - Las cesantias se decretaran dentro de los
grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de
clasificacion y considerando, dentro de cada grupo, el status de los
empleados; su productividad, segun reflejada por las evaluaciones
periédicas que requiere esta ley; sus hébitos de puntualidad y asistencia

al trabajo, y su antigiiedad en el servicio publico.

Los (as) empleados (as) de carrera deberan ser notificados por escrito de los

procedimientos seguidos para decretar las cesantias de los criterios utilizados. Se

podra separar del servicio a cualquier empleado, sin que esto se entienda una

destitucion, debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o a la eliminacion de

fondos, en cuyo caso de procedera de la siguiente manera:

a.

9.5.2

El Consorcio establecera un Plan de Cesantias a los efectos de decretar
cesantias en caso de éstas ser necesarias, el cual podra ser revisado al
inicio de cada afo fiscal. Como parte de dicho Plan, se podra subdividir el
Consorcio por departamento, oficinas o unidades, a los fines de identificar
sus jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las cesantias. El
método que se adopte se pondra en conocimiento de los empleados. La
inexistencia de dicho Plan, conllevara la nulidad de la cesantia decretada.

Factores para Decretar Cesantias

En la determinacion de la subdivision del Consorcio a los efectos de
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decretar cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes factores:
1. Numero de empleados en el Consorcio que hagan impracticables o
irrazonables considerar a este como una totalidad.
2. Programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los
cuales deben continuar funcionando con toda normalidad.
3. Programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no
pueden utilizarse si se reduce o elimina el programa.
4. Programas esenciales para la administracién interna del Consorcio.
9.5.3 Recursos para Evitar Cesantias
Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de puestos por falta de
trabajo o fondos, se agotaran todos los recursos para evitar dichas cesantias
con acciones tales como:

a. Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion
en programas que no estén afectados por la reduccién de
personal.

b. Readiestramiento del personal con el fin de reubicarios en otros
puestos, siempre que ello pueda efectuarse razonablemente previo
a la cesantia.

c. Concesién de licencias sin sueldo en aquellos casos en que la
cesantia sea por razones de insuficiencia presupuestaria, siempre
que se tenga la certeza de que en fecha determinada se contara

con fondos suficientes para reinstalarles ya sea por asignacion
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legislativa o por propuesta federal al efecto. Esta licencia sin
sueldo solo procedera cuando se espere que dichos fondos sean
recibidos por el Consorcio dentro del término aproximado de hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendarios desde la fecha
en que se conceda la licencia.

d. Reduccion de jornada de trabajo. Esta accion procedera tanto por
decreto de (de la) Director (a) Ejecutivo (a) como a peticion escrita
del (de la) empleado (a).
e. Otorgacion de descensos por decreto de la Autoridad
Nominadora, al igual que por peticion del (de la) empleado (a).
9.5.4 Antigiiedad
El los casos en que se vea afectada una oficina o programa en particular
en el Consorcio, los (as) empleados (as) con mayor antigliedad de la misma se
desplazaran a otros con menos antigedad en otras &reas del Consorcio,
permaneciendo los (as) primeros (as) en los puestos disponibles. Seran
separados, en primer término, los (as) empleados (as) transitorios; en segundo
lugar, seran separados los (as) empleados (as) probatorios, y en altimo término
seran separados los (as) empleados (as) regulares.
E! (la) Director (a) Ejecutivo (a) debera evaluar la cantidad de empleados
(as) de confianza con los (as) que cuenta, asi como el ndimero de personas
prestando servicios profesionales y consultivos por contrato, de forma tal que

éstos (as) se mantengan al minimo durante época de estrechez presupuestaria.



97
A los fines de determinar la antigliedad se considera todo servicio prestado en
puestos, tal como se define en este Reglamento.

A los efectos de este inciso, los (as) empleados (as) probatorios (as) que
inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido empleados (as)
regulares se consideraran como empleados (as) regulares.

La anterior disposicién que establece que al decretar cesantias debido a
la eliminacion de puestos por falta de trabajo o de fondos seran separados (as)
en primer término los (as) empleados (as) que presten servicios en el Consorcio,
solo tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados (as) de carrera con
status regular a ser los Ultimos en ser separados (as).

Bajo concepto alguno se entendera que ésta disposicion tiene el efecto de
considerar a los (as) empleados (as) transitorios (as) como empleados (as) en el
Servicio de Carrera, ni a conferirles mas derechos que la Ley les confiere.

9.5.5 Orden de Prelacion

Se decretaran las cesantias dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion.

La determinacion del orden de prelacién en que se decretaran cesantias
dentro de de cada uno de los grupos de empleados (as), se hara conforme a las
siguientes normas:

1. Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones de manera
que queden cesantes, en primer término, los (as) empleados (as) menos

oficientes. En casos de igualdad de eficiencia, se tomara en
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consideracion el tiempo en el servicio, de manera que queden cesantes
los empleados con menos tiempo en el servicio.

2. A falta de informacién valida para determinar el desempefio de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de manera
que la persona de mas reciente nombramiento en el servicio ser la
primera en ser cesanteada.

3. A los fines de determinar la antigliledad, se considerara todo el servicio
prestado en puestos en el servicio publico.

9.5.6 Notificacion de las Cesantias

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) notificard por escrito a todo empleado de carrera
a quien haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de anticipacién a partir de
la fecha en que reciba la carta de cesantia.

Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacion en la forma aqui establecida, excepto cuando es por
incapacidad decretada por el Sistema de Retiro o por la Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado, las cuales seran efectivas inmediatamente.

Ningun Municipio, Consorcio o area local estara obligado a absorber o

retener empleados que queden cesanteados por falta de fondos, va sea por

reduccion o eliminacidn de asighaciones presupuestarias por el Gobierno

Federal.

9.5.7 Cesantias por Incapacidad

También podran decretarse cesantias cuando se determine, luego de un
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proceso de evaluacion que el (la) empleado (a) estd fisica y/o mentalmente
incapacitado para desempeiar las funciones esenciales del puesto; aun despues de
habef agotado las alternativas posibles y no onerosas de acomodo razonable.

Las cesantias por incapacidad fisica, mental o neurolégicamente impedido (a),
estaran sujetas al previo y fiel cumplimiento de la Ley Federal 101-336, supra y la Ley
Num. 105, supra.

De tener base razonable para creer que un (a) empleado (a) esté incapacitado
(a), el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra requerirle por escrito al empleado que se
someta a un examen médico dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes a la
fecha de su notificacion.

La negativa del (de la) empleado (a) a someterse al examen médico requerido le
podra servir de base a una presuncién de incapacidad. De esta accion se notificara al
empleado, advirtiéndole de su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa del
Servicio Publico (CASP).

Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones
presumir incapacidad fisica y/o mental del (de la) empleado para desempefar los

deberes de su puesto:

—

baja notable en la productividad,

2. ausentismo marcado por razén de enfermedad,

3. patrones irracionales de conducta,

4. cuando el (la) empleado (a) esta inhabilitado (a) por accidente de trabajo y en

tratamiento médico en la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado por un
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periodo mayor de (12) meses desde la fecha del accidente, conforme el Articulo
5A de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, seglin enmendada, conocida como
‘Ley de Compensaciones por Accidentes de Trabajo”.

El Consorcio debera gestionar con instituciones de servicios de salud el examen
medico correspondiente o asumir el costo de los servicios si el examen lo efectia un
médico en la practica privada.

Seccion 9.6 Separaciones de Empleados (as) Convictos (as) por Delito

Cuando un (a) empleado (a) publico (a) resulte convicto (a) de delito grave o
menos grave que implique depravacidn moral o infraccidon de sus deberes oficiales, al
Articulo 208 del Cédigo Politico, se podra separar del servicio publico.

En virtud de ello, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) iniciard el procedimiento
disciplinario contra el (la) empleado (a) por razén de convicciéon a tono con las
disposiciones del Articulo antes citado y debera finalizarlo antes de que el Tribunal
dicte sentencia.

De no tomar accién antes que el Tribunal dicte sentencia y si al (a la) empleado
(a) convicto (a) se le extendieran los beneficios de libertad a prueba o se le declarase
inocente, no se le podrd separar del servicio. Bajo tal circunstancia, el (la) Director (a)
Ejecutivo (a) debera retener los servicios del (de la) empleado (a).

La dejadez de la Autoridad Nominadora en cumplir con los términos dispuestos
en esta seccion conllevara en su dia, sefialamientos de desembolsos publicos, tanto de
la Oficina del Contralor de Puerto Rico como de la Oficina de Capacitacién y

Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico (OCALARH).
Los fondos asi desembolsados, si se determinara que el (la) empleado (a) no fue
el (la) que propiciara dicha dilacién, no podran ser recuperados del (de la) mismo (a).
Sin embargo, de haber sido éste (a) el (la) que motivé dicha lentitud, debera gestionar
su reembolso.

Seccion 9.7 Renuncias

Cualquier empleado (a) podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al Director (a la) Directora (a) Ejecutivo (a). Esta comunicacion se
hard con no menos de quince (15) dias de antelacién a su ultimo dia de trabajo,
excepto que el (la) Director (a) Ejecutivo (a) autorizado podra aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor. Dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) debera notificar al (a la)
empleado (a) si acepta la misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen
investigar la conducta del empleado. En caso de rechazo, dentro del término mas corto
posible, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) debera realizar la investigacion y determinar si
acepta la renuncia o procede alla formulacién de cargos.

Seccion 9.8 Pago en Suma Global de Licencia Acumulada

Al renunciar a su puesto o a la separacién definitiva del servicio publico por
cualquier causa, todo (a) empleado (a) tendra derecho a percibir y se le pagara en un
término no mayor de treinta (30) dias, una suma global de dinero por la licencia de
vacaciones que tuviere acumulada a la fecha de su separacién del servicio, hasta un

maximo de sesenta (60) dias laborables.
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De igual forma, a todo (a) empleado (a) se le pagara la totalidad de la licencia
por enfermedad que tenga acumulada, de acuerdo a lo establecido en la Ley Num.152
del 20 de agosto de 1996, a su separacion del servicio para acogerse a la jubilacion si
es participante de algun sistema de retiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Si no lo fuera a su separacion definitiva del servicio, debe haber prestado, por lo
menos, diez (10) afios de servicios no cotizados.

Cabe aclarar, que no se podran combinar los afios de servicio en el Sistema de
Carrera y el empleo transitorio para fines de cualificar para el pago por este concepto.
No obstante, si tiene menos de diez (10) afios de servicios cotizados puede retirar las
aportaciones para completar diez (10) anos no cotizados y sera acreedor (a) del pago

. Esta suma global por concepto de ambas licencias se pagarda a razén del
sueldo que el (la) empleado (a) estuviera devengando al momento de su separacién del
servicio, independientemente de los dias que hubiera disfrutado de estas licencias
durante el afio. Se faculta a la Autoridad Nominadora para autorizar tal pago.

Si la separacioén fuera motivada por la muerte del empleado, se les pagara a sus
herederos la suma que hubiera correspondido a él por razén de las licencias de
vacaciones y de enfermedad no utilizadas, segun fuera el caso, conforme a lo
dispuesto en este reglamento. El Consorcio vendra obligado a solicitar a los (as)
herederos (as) una Declaracion de Herederos (as), antes de efectuar el pago, asi como
el Acta de Defuncién.

Ademas, debera presentar cerificaciones de deudas del Centro de
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Recaudaciones Municipales (CRIM), Certificacion de Radicacion de Planillas por
concepto de contribucién sobre ingresos, balance o carta de saldo de la Asociacion de
Empleados del ELA, (si aplica). Sistemas de Retiro, certificacién negativa de deuda de
pensién alimentaria y cualquier otro documento que sea requerido.

Al cesar la prestacion de servicios, se considerara vacante el cargo o empleo
que venia desempefando dicho (a) empleado (a) y no se entendera como tiempo de
servicio el periodo posterior a la fecha en que cesé la prestacion de servicios,
equivalente en tiempo a dicho pago final.

El pago global autorizado sélo estara sujeto a los descuentos autorizados por
ley, tales como obligaciones de caracter contributivo y las deducciones de cuotas de
afiliacién a asociaciones de empleados autorizados por ley.

No se efectuara liquidacion alguna por concepto de pago de licencia a cualquier
empleado (a) que no haya entregado propiedad del Consorcio y documentos que tenia
bajo su custodia a la fecha de su renuncia o separacion del puesto o cargo. Tampoco
se efectuara liquidacion alguna hasta que el (la) empleado (a) presente las
correspondientes certificaciones de deuda contributiva y contribuciones sobre la
propiedad conforme a la carta Circular Numero 1300-16-95 del Departamento de
Hacienda del 30 de abril de 1995.

El Consorcio podra pagar el exceso que el (la) empleado (a) tenga acumulado
sobre sesenta (60) dias de licencia de vacaciones, de acuerdo a la Ley Nimero 152 del
20 de agosto de 1996, siempre que se haya producido por necesidades inaplazables

del servicio y que no haya podido disfrutar dicho exceso dentro de los seis (6) meses
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del siguiente afio natural, segun lo establece la ley.

El exceso sdlo habrda de pagarse en aquellos casos que cumplan con las
circunstancias antes indicadas cuando se trate de una separacion definitiva del servicio
o cuando el (la) empleado (a) pase a prestar servicios a otras entidades
gubernamentales que no contemplen la aceptacién del exceso acumuiado.

Seccion 9.9 - Destituciones en Periodo Probatorio

Se podra destituir a empleados (as) de carrera en cualquier momento dentro del
periodo probatorio debido a habitos y actitudes. Dicha destitucién estara precedida de
una formulacién de cargos, derecho a vista informal y apercibimiento de su derecho de
apelacién ante la Comisién Apelativa, siguiendo las disposiciones de este Reglamento.

Seccion 9.10 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los (as) empleados (as) transitorios (as) podran ser separados de sus puestos
aunque no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus setrvicios,
hébitos o actitudes no sean satisfactorios, dentro del término de su nombramiento bajo
las siguientes circunstancias:
a. Cesantia por falta de trabajo o de fondos o por incapacidad fisica, mental,
segun se dispone en este reglamento; o

b. Destitucion mediante la formulacién de cargos y apercibimiento de
celebracién de vista informal y de derecho de apelacién ante la Comision
Apelativa.

Seccion 9.11 Separaciones Durante el Periodo Probatorio

Se podrd separar de su puesto a cualquier empleado (a) de carrera en el
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transcurso Y final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado (a)
y adiestrado (a), si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas de
servicio publico, no han sido satisfactorias.

Seccion 9.12 Abandono del Servicio

Todo (a) empleado (a) que permanezca ausente de su trabajo durante cinco
dias consecutivos sin autorizacion de su supervisor incurrira en abandono de servicio.
Tal abandono de servicio se considerard como una ausencia sin justificar y serd causa
justificada para que el (la) Director (a) Ejecutivo (a), previa formulacién de cargos,
proceda a tomar la medida disciplinaria correspondiente. Tal abandono de servicio sera
causa justificada para que el (la) Directora (a) Ejecutivo (a) suspenda o destituya al (a
la) empleado (a) previa formulacion de cargos y apercibimiento de celebracion de vista
informal y de derecho de apelacién ante la Comisién Apelativa.

Seccidén 9.13 Habilitacién para el Servicio Publico

Toda persona que se someta al procedimiento de reclutamiento para ingresar al
Consorcio y sea inelegible para ingreso al servicio publico por haber incurrido en las
causas de inelegibilidad establecidas por ley y todo (a) empleado (a) de carrera
transitorio (a) o persona que ocupe cargo electivo, convicto (a) en programas de desvio
bajo la custodia de la Administracién de Correcciéon y Rehabilitacion o persona por
contrato AD HONOREM que haya sido destituido por cualquier agencia gubernamental,
podra solicitar su habilitacién al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) de OCALARH segun se
establece en la Seccion 6.8 de la Ley Num. 184, supra, y el Articulo 11.025 de la Ley

Num. 81, supra.
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9.11.1 Inelegibles
Las personas que son consideradas inelegibles para ingreso al servicio publico
son aquellas en quienes esta presente una o méas de las siguientes condiciones, entre
otras:
a. Haber incurrido en conducta deshonrosa.
b. Haber sido destituido (a) del servicio publico.
¢. Haber sido convicto (a) por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacién moral.
d. Haber sido adicto (a) al uso habitual y excesivo de sustancias controladas
y/o bebidas alcohdlicas.

9.11.2 Procedimiento para Habilitacion

Toda persona que desee acogerse a los beneficios de habilitacion debera
observar lo siguiente;

a. Someter al (a la) Director (a) OCALARH una peticién escrita o el formulario
disefiado a esos fines, ofreciendo informacién completa y detallada que
contenga:

1. Razones por las cuales es considerada inelegible para ingreso al servicio
publico.

2. Tiempo que lleva como inelegible para ocupar un puesto en el servicio
publico.

3. Clase de puesto que interesa solicitar y agencia que interesa trabajar o

exista posibilidad de empleo.
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4. Autorizacion para que se solicite de cualquier personal, agencia publica o
privada, informacion pertinente relacionada con la solicitud de habilitacion.

b. Someter un certificado de antecedentes penales expedido por la Policia de
Puerto Rico, actualizado y en original y un cerificado de conducta del
Tribunal de Distrito donde reside.

c. De ser veterano (a) de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América, presentar el certificado de licenciamiento.

d. Someter tres (3) cartas de personas de reconocida solvencia moral de la
comunidad donde reside el (la) solicitante, excluyendo parientes, que
conozcan las razones que lo (la) han hecho inelegible para el servicio
publico y que puedan dar fe de su conducta y reputacién general justifican
gue desempefié un cargo publico.

e. Otra informacién que podra ser solicitada de acuerdo a la condicién
inhabilitante como la siguiente:

1. Requerir informacién médica, social, vocacional como de otra indole,
asi como referir al (a la) solicitante a evaluaciones por especialistas.

2. Solicitar del (de la) peticionario (a) cualquier otro documento o
informacién relevante que se entienda pertinente considerar en la
evaluacién de la solicitud.

3. En el caso de personas destituidas del servicio publico, solicitar la
comparecencia a entrevista con la Autoridad Nominadora que

destituy6 al (a la) solicitante, asi como cualquier otro (a) ciudadano
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(a) o representante de agencia publica, municipal o privada para que
ofrezca informacién adicional pertinente que ayude al andlisis de la
peticion.

Una vez se tengan todos los elementos de juicio que se entiendan
necesarios para el estudio de la peticién, una Junta Consultiva de Habilitacion
creada bajo las disposiciones del Ley Num. 184, supra, evaluara la misma a los
fines de someter al (a la) Director (a) sus observaciones y recomendaciones
pertinentes.

9.11.3 Toma de Decisiones Relacionada al Proceso de Habilitacidn

El (la) Director (a) de OCALARH, decidira sobre las observaciones y
recomendaciones que la Junta Consultiva de Habilitacién le someta. La decision sera
emitida a base de;

a. La evaluacién que se haga de toda la documentacion e
informacién recopilada.

b. Las cualificaciones que reuna el (la) solicitante para ocupar la
clase de puesto que interesa solicitar, asi como las razones que
ocasionaron su inegibilidad.

El (la) Director (a) comunicard por escrito al (a la) interesado (a) su decision
sobre la solicitud de habilitacién.

Toda persona habilitada tiene la responsabilidad de informar su condicion de
habilitado (a) en todo documento oficial antes de tomar posesion del puesto en el

servicio publico
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9.11.4 Denegacion de Solicitud de Habilitacion

Cuando la solicitud de habilitacion es denegada se le notificard al (a la)
solicitante su derecho de apelar la decision de OCALARH, ante la Junta Consultiva de
Habilitacién conforme se establece en la Ley Num. 184, supra.

La habilitacion para ingreso al servicio bublico no restituye aquellos derechos
que el (a) habilitado (a) hubiese perdido por efecto de su inegibilidad para el servicio.

Toda solicitud de habilitacién podré radicarse una vez transcurrido un periodo de
(10 afios) desde la fecha en que fue declarado (a) inelegible para ocupar un puesto
publico, excepto en aquellos casos de convictos (as) por delitos en que la propia Ley
que viold establece especificamente el periodo durante el cual la persona podra ocupar
puestos en el servicio publico, luego de ser convicto (a).

Después de recibir la notificacion de habilitacién, el (la) habilitado (a) podra optar
por puestos en el servicio publico.

ARTICULO 10.0 - ADIESTRAMIENTO

Programas de Adiestramientos, Capacitacion y Desarrollo

Seccion 10.1 Objetivos

El Consorcio establecera y desarrollara aquellos programas de adiestramiento,
capacitacién y desarrollo de personal que se estimen pertinentes y necesarios para
alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en
el servicio publico.

Los siguientes objetivos se podran lograr mediante el adiestramiento,

capacitacion y desarrollo de personal:
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1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con
potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Consorcio proveyendo la oportunidad a su
personal para que adquiera el grado de preparacion que mejor
corresponda a los requerimientos de las funciones que esta llamado a
desempefiar y preparar el personal, técnico y especializado adecuado
para atender las necesidades actuales y futuras del servicio publico.

3. Proveer a los (as) empleados (as), en la medida que los recursos
disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios para el
mejoramiento de sus conocimientos y sus destrezas, asi como para su
crecimiento en el servicio publico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfacciéon en el trabajo
que redunde en un alto grado de motivacién y de espiritu de servicio entre
los (las) empleados (as), asi como en una mayor productividad y una
mejor calidad en los servicios que se prestan.

10.2 Seccidon de Planes de Adiestramientos, Capacitacion y Desarrollo

10.2.1 Inventario de Necesidades

Anualmente se hard un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo de los recursos humanos del Consorcio. El inventario de necesidades servira
de base al Plan de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo del Personal.

10.2.2 Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un Plan de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo
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del Personal del Consorcio. El plan debera incluir el uso adecuado de medios de

adiestramiento tales como becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios

o cursos de corta duracion, pago de matriculas, intercambios de personal en Puerto

Rico o en el

programadas.

exterior. Incluira ademas estimados de costos de las actividades

Al preparar el plan se tomara en consideracion lo siguiente:

a.

Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de
necesidades futuras del personal

Las prioridades programéticas del Consorcio y la atencién de las
mismas.

La identificacion precisa de los problemas que el Consorcio aspira
a solucionar mediante el adiestramiento, la capacitacion y el
desarrollo de su personal.

Los estandares de ejecucion que el Consorcio establezca para su
personal.

El compromiso que el plan conlleva por parte del Consorcio en
cuanto a la inversidon de recursos y de tiempo necesario para el

desarrollo de su personal.

Dicho plan se debera preparar no mas tarde del 31 de marzo de cada afo para

que la Oficina de Finanzas y Presupuesto del Consorcio pueda incluirlo en la peticion

presupuestaria del préximo afo fiscal.

10.2.3 Establecimiento de Criterios para Participar en Adiestramientos
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El Consorcio establecera los criterios para la seleccién de las personas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de adiestramiento y la
evaluacion de éstos para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades
inherentes a su particular funcion. Se debera contar con el asesoramiento de la Oficina
de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos, (OCALARH) y contratar con el mismo, servicios técnicos y de
asesoramiento, asi como el uso de facilidades, materiales y equipo, conforme a las
normas y procedimientos que para estos fines establezca el Director (a) de la Oficina,
supra. De la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos, (OCALARH) del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico no estar disponible o no tener entre su catalogo de adiestramientos, los
que necesita el Consorcio, entonces este podra contratar consultores privados para
esos fines.

Seccion 10.3 Tipos de Adiestramientos

10.3.1 Becas y Licencias para Estudios

El Consorcio debera preparar un programa de becas para atender sus
necesidades e incluirlo el plan de adiestramiento que se debe someter anualmente con
la peticion presupuestaria. Ademas debera preparar un Aviso Pablico de las
Oportunidades, Solicitudes y Seleccién de Candidatos a Becas.

Todo lo relativo a la concesidn de becas se regira por las disposiciones de este
Reglamento.

Anualmente se determinara el nimero de clases de licencias que se concederan
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para satisfacer las necesidades de capacitacion de los (as) empleados (as), dentro de
los recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o sin sueldo por tiempo completo, parcial o
escalonado, o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonia con la Ley Num. 81,
supra y este Reglamento. Las licencias asi determinadas formaran parte del Plan de
Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo que se prepara anualmente en el Consorcio
cumpliendo con las Areas Esenciales al Principio de Mérito.

10.3.2 Requisitos de Elegibilidad

Se podra conceder licencias para estudios a empleados (as) con status regular.
No obstante, también se podra conceder licencias para estudios a empleados (as) con
status probatorio o transitorio cuando haya dificultad en el reclutamiento y sea
necesario que el (la) empleado (o) complete el requisito para obtener una licencia
profesional u ocupacional para ocupar un puesto con caracter regular. Los (as)
empleados (as) que compitan por estas licencias para estudios deberan estar rindiendo
servicios satisfactorios al momento de concederse las mismas.

10.3.3 Criterios para la Seleccién de Candidatos (as)

La seleccién de los (as) candidatos (as) deber4 estar basada en el mérito. Entre
otros, se utilizaran los siguientes criterios seguin sean aplicables:
a. Preparacion académica basica e indice académico requerido por la
institucion educativa.
b. Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.

c. Funciones que ha desempeiiar la persona al completar los estudios.
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d. Grado en que los estudios capacitaran al (a la) empleado (a) para
desempefiar las funciones con mayor eficiencia en el Consorcio.

e. Contribucién de estos estudios al desarrollo efectivo de los programas
del Consorcio

f. Calificaciones obtenidas mediante exdmenes.

g. Oportunidades de desarrollo o enfoque programatico del Consorcio
donde pueda ubicarse al (a la) empleado (a) adiestrado (a).

h. Prioridades presupuestarias del Consorcio.

10.3.4 Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan licencias para estudios en universidades o
instituciones oficialmente reconocidas por el Consejo General de Educacién Superior.

10.3.5 Cubiertas de las Licencias para Estudios

Los (as) empleados (as) en uso de licencia con sueldo para estudios recibiran el
sueldo total o parcial, segln se determine en forma correlativa a los niveles de sueldo,
a los costos de los estudios, a la situacién econémica de los (as) empleados (as) y a la
mejor utilizacién de los fondos publicos. Se podra autorizar siguiendo los mismos
criterios, el pago de derechos de matricula, cuotas de estudios, gastos de viaje, libros,
materiales y otros gustos especiales ocasionados al (a la) empleado (a) por su
condicion de estudiante.

10.3.6 Contrato de Licencia para Estudios

Los (as) empleados (as) a quienes les concede licencia para estudios

formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir por el doble del
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tiempo de estudios en el Consorcio o con el consentimiento de este, en cualquier otro
Consorcio o dependencia gubernamental. Ademas, deberan cumplir con aquellas otras
disposiciones establecidas por el Consorcio sobre dichos contratos.

10.3.7 Cambios de los Estudios

Todo cambio de institucion o alteracion, en el programa de estudios autorizados
mediante licencia para estudios, estara sujeto a la aprobacion del (de la) Director (a)
Ejecutivo (a).

10.3.8 Informe sobre Estudios

Cada empleado (a) a quien se le conceda licencia para estudios sera
responsable de someter al Consorcio evidencia de su aprovechamiento académico al
final de cada periodo lectivo.

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra requetir de la institucién académica
informes semestrales vy especiales sobre el programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier otra informacién que estime conveniente con relacién a los (as)
empleados (as) del Consorcio en disfrute de licencia con sueldo para estudios.

10.3.9 Prérroga de Licencias con Sueldo para Estudios

En caso de que cualquier empleado (a) a quien se le conceda licencia con
sueldo para estudios necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el
contrato, debera notificarlo por escrito al (a la) Director (a) Ejecutivo (a), con no menos
de sesenta (60) dias de antelacion a la terminacién del mencionado periodo
sometiendo evidencia que justifique la extensién del contrato. Dicha licencia podra ser

prorrogada mediante notificacién oficial al (a la) empleado (a). Copia de dicha
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notificacién formara parte del contrato de concesion de licencia y del expediente de la
licencia con sueldo para estudios.

10.3.10 Incumplimiento de Contrato

Todo (a) becario (a) o empleado (a) a quien se le conceda licencia con sueldo
para estudios que, después de completar los mismos, no cumpla con la obligacién
contraida de servicio dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de terminacion
de sus estudios, o antes de la terminacién de sus servicios, en caso de que completare
el periodo por el cual se haya comprometido a trabajar con el Consorcio, debera
rembolsar la cantidad total desembolsada por concepto de la licencia para estudios.
Ademas, reembolsara los intereses de tipo legal aplicables desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos. El cobro se efectuars en cualquier tiempo, de
conformidad con el procedimiento legal y fiscal establecido por la Ley Num. 81, supra y
el Consorcio. Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios que no cumpla con la obligacién contraida sera declarada
inelegible para el servicio publico por el doble del tiempo de sus estudios.

10.3.11 Responsabilidad para con los (as) Becarios (as)

El Consorcio vendra obligado a emplear a sus becarios (as), con arreglo a sus
posibilidades econémicas y necesidades del servicio. Sera por tanto, responsabilidad
del Consorcio realizar los tramites correspondientes dentro de los préximos seis (6)
meses de terminar el (la) becario (a) sus estudios, de manera que permitan el
nombramiento de éste (a).

10.3.12 Relevo de Compromisos de los (as) Becarios (as)
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El (La) Director (a) Ejecutivo (a) relevara al (a la) becario (a) de todos los

compromisos contraidos en el contrato formalizado entre las partes, en caso de que

sus servicios no sean requeridos dentro de un término de seis (6) meses subsiguientes
ala terminacidn de sus estudios.

Seccion 10.4 Adiestramientos de Corta Duracién

El Consorcio planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y
desarrollo que respondan a sus necesidades especificas. Podra contratar los servicios
de OCALARH o de cualquier otra entidad, siempre y cuando OCALARH, no pueda
ofrecer los adiestramientos de corta duracion dirigidos a satisfacer sus necesidades sus
necesidades generales y comunes.

10.4.1 Duracion y Propésito

Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los empleados con el
propésito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios académicos que les
preparen para el mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.
Las convenciones y asambleas no se consideran adiestramientos-decorta duracion.

10.4.2 Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos
de viajes y, cuando sea necesatrio, cualquier otro gasto.

10.4.3 Adiestramientos de Corta Duracion en el Exterior

. ElI (La) Director (a) Ejecutivo (a) tendrd la facultad para autorizar a los

empleados a viajar al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento
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con sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados publicos al
exterior. Ademas dentro del término de quince (15) dias a partir de su regreso del
centro de adiestramiento, el empleado sometera al Departamento de Finanzas y
Presupuesto un informe completo sobre los gastos en que incurrié. También, sometera
un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento conforme a las normas y
procedimientos que el Consorcio establezca.

10.4.4 Pago de Matricula

Se autorizara el pago de matricula a los empleados conforme a las normas que
se establecen a continuacion. A tales fines, se consignaran los fondos necesarios en el
presupuesto del Consorcio.

10.4.5 Disposiciones Generales

a. El pago de matriculas se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de conocimiento y destrezas requeridas a los
(as) empleados (as), para el mejor desempefio de sus
funciones y para su crecimiento en el servicio publico.

b. El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios
académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en
Puerto Rico, en instituciones oficialmente reconocidas por el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

C. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a
un (a) empleado (a) durante un semestre escolar o sesion

de verano. En casos meritorios, podra autorizarse a un
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nimero mayor de créditos. En cada caso se dejara
constancia de las razones de mérito que justifiquen la accion
que se tome.

Los créditos autorizados se pagaran al nivel de costo
correspondiente al de la Universidad de Puerto Rico (UPR),
independientemente de cual sea la instituciéon en que cursa

estudios el (la) empleado (a).

10.4.6 Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomara en

consideracion, los siguientes criterios:

a.

La necesidad de preparar personal en determinadas
materias para poder prestar un mejor servicio, mejorar la
eficiencia del personal o adiestrar su personal en nuevas
destrezas.

Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas
con los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa
el (la) empleado (a).

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de
bachillerato en campo relacionados con el servicio publico.
Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicio publico.

Que sean cursos preparatorios para permitir al personal
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asumir nuevos deberes y responsabilidades.

Que sean cursos organizados o auspiciados por la

OCALARH.

10.4.7 Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matriculas a empleados:

a.

Cuyo indice académico general en cursos anteriores

autorizados bajo el programa de pago de matricula sea

inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o 3.0 en

estudios postgraduados.

Que soliciten cursos sin crédito, excepto en caso de cursos

organizados por el Consorcio, por la OCALARH o por

organizaciones profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para

sesiones anteriores después de la fecha fijada por el centro

de estudios para la devolucién de los cargos de matricula, a

menos que reembolse el total invertido en la misma, excepto

en los siguientes casos:

¢ Que haya sido llamado a Servicio Militar

¢ Que se le haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en
asuntos oficiales

e Que por razones de enfermedad se haya visto obligado a

ausentarse de su trabajo y sus estudios
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e Que el (la) empleado (a) se vea impedido (a), por
razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.

10.4.8 Gastos que se Autorizaran

La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de
horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales correran por cuenta de
los (los) empleados (as).

10.4.9 Reembolso de Pago de Matricula

Los (as) empleados (as) acogidos a los beneficios del plan de matricula que
descontintien sus estudios vendran obligados a rembolsar al erario la cantidad
invertida. El (la) Director (a) Ejecutiva (a) podra eximir de reembolso al (a la) empleado
(a) cuando compruebe que ha habido causa que lo justifique.

10.4.10 Informe de Progreso Académico

Seréa responsabilidad del cada empleado (a) a quien se le concede pago de
matricula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento académico. El (la)
Director (a) Ejecutivo (a) podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los
centros de estudios una relacion de las calificaciones obtenidas por los (as) empleados
(as) del Consorcio en cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este
Programa.

10.4.11 Otras Actividades de Adiestramiento

El Consorcio organizara y desarrollara cursos, talleres, seminarios e intercambio
de personal con el propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras

actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio para satisfacer las
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necesidades particulares del Consorcio. Ademds, coordinara con el OCALARH la
participacion de los (as) empleados (as) en aquellas actividades de adiestramiento
organizadas por el éste para satisfacer necesidades comunes y generales del servicio
publico.

Seccién 10.5 Historiales de Adiestramientos e Informes

10.5.1 Historial de Expedientes de Empleados (as)

El La Oficina para la Administracion de Recursos Humanos mantendra en el
expediente de cada uno de sus empleados un historial de los adiestramientos en que
éstos participen, el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia
cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, etc.

10.5.2. Historiales de Actividades - La Oficina para la Administracion de

Recursos Humanos mantendra un historial de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y personas
participantes para fines de la evaluacion de sus respectivos programas de

adiestramiento, capacitacion y desarrollo.
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PARTE Il

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE_RECURSOS
HUMANOS

ARTICULO 11.0 RETRIBUCION

Seccidon 11.1 Disposiciones sobre Retribucion

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) preparara planes de retribucion para los (as)
empleados (as) del Consorcio en los Servicios de Carrera y Confianza. Los mismos
deberan ajustarse a la situacion fiscal prevaieciente en el Consorcio y requeriran la
aprobacion de la Junta de Alcaldes mediante resolucion.

Seccion 11.2 Obijetivos

Al aplicar las disposiciones de este reglamento relativas a la retribucion de
personal se tendra en cuenta que las mismas estan orientadas hacia dos objetivos
principales.

1. se aspira a proveer tratamiento equitativo a los (as) empleados (as) en la
fijacién de sueldos.

2. el plan de retribucién debe propiciar y estimular la ubicacién del personal
donde su utilizacion sea mas efectiva de acuerdo con las potencialidades
individuales y con la capacidad demostrada por los empleados en
términos de su eficiencia y productividad.

Para lograr el primer objetivo, la equidad, al formularse el plan de retribucion
entran en juego, entre otros, los factores de complejidad de funciones; grado de
responsabilidad y discrecion; requisitos de preparacién y experiencia, grado de

dificultad en el reclutamiento y la retencion de empleados; condiciones de trabajo,
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sueldos y beneficios marginales prevalecientes, e indicaciones sobre el costo de vida y
posibilidades fiscales segun el significado que estos factores tienen para los diversos
sectores y lineas ocupacionales.
Para el logro del segundo objetivo, la utilizaciéon optima de los recursos
humanos, es de rigor la evaluacién individual y comparativa de los empleados sobre la
base de normas y criterios uniformes.

Seccién 11.3 Bases para Determinar y Establecer las Escalas de
Retribucion

Con el propésito de que las escalas retributivas sean lo més justas posibles, al
establecerlas y modificarlas, se tomara en cuenta los deberes y responsabilidades de
los puestos y, entre otros, los siguientes factores:

a. Los requisitos minimos para ocupar dichos puestos en cuanto a
preparacién académica, experiencia, conocimientos, habilidades,
destrezas, licencias y otros seglin se establecen en las disposiciones de

clases del Plan de Clasificacion.

b. Las condiciones y los riesgos de trabajo que existen en ciertas clases de
puestos.
C. Las tendencias de salarios prevalecientes en el mercado de empleos para

el reclutamiento y/o retencion de personal en determinados puestos.

d. Las normas retributivas, inclusive la concesion de beneficios marginales,
existentes en los demas sectores de la economia del pais para puestos
similares a los del Consorcio.

f. La legislacién de salarios vigentes en Puerto Rico y la politica de retribucion
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del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a la luz de los recursos fiscales

disponibles del Consorcio.

Seccion 11.4 Normas Especificas y Nuevos Métodos sobre Retribucién

El) La) Director (a) Ejecutivo (a) podra desarrollar e incorporar a su reglamento

métodos de retribucién conforme a su capacidad presupuestaria, que reconozcan la

productividad, eficacia y calidad de los trabajos realizados por los (as) empleados (as).

Estos métodos alternos de retribucion podran ser utilizados para: retener al personal

idoneo, obtener personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento y motivar al (a

la) empleado (a). Algunos de estos métodos, entre otros, son:

a.

b.

Certificados de reconocimiento por la labor realizada.
Bonificacion por productividad, representativo del veinte (20) por ciento
de una quincena.

Bonificaciones por la ejecucion de un equipo de trabajo.

. Actividad3es en las cuales el empleado sea informado de los éxitos

obtenidos por el Consorcio y actividades de reconocimiento a

empleados.

. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.

Becas para estudios graduados y subgraduados.

Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de nifos.
Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que lo
requiera por la naturaleza del servicio que realiza.

Otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera
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independiente y separado de cualquier pago correspondiente por
exceso de licencia acumulada.

j. Bonificacion a los empleados que se retiran del sistema.

k. Dias y horas concedidos sin cargo a licencia alguna.

Todo empleado tiene la posibilidad de desarrollarse profesionalmente, ya sea
por su propia iniciativa o por gestién de la organizacién. Algunos métodos retributivos
gue promueven estas consideraciones son:

11.4.1 Retribucion Adicional por Habilidades

En la medida en que los (as) empleados (as) desarrollen y apliquen habilidades
alternas a su funcion principal, se podra otorgar una retribucion adicional, que formara
parte de su sueldo.

11.4.2 Desarrollo de Competencias

En la medida en que el Consorcio conozca cuales son las competencias
requeridas para obtener el rendimiento excelente de los empleados podra seleccionar y
formar individuos que alcancen dicho nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los
empleados rinden a un éptimo nivel, el rendimiento global del Consorcio se maximiza.
Esta premisa implica que todo empleado que logre implantar los nuevos procesos de
trabajo que desea y que logre ser conductor de cambios e innovaciones continuas,
obtendra una retribucidon por competencia.

11.4.3 Reclutamiento de Personal Especializado

Al momento de reclutar personal, se puede incorporar un incentivo

econdmico como parte del salario base. El mismo serd adjudicado en las clases
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donde se requiera un alto nivel de educacion y experiencia.

11.4.4 Ajustes en Salarios Sujetos a Evaluaciones de Desempefo y
Productividad

Esta es una compensacion que forma parte del sueldo y se concedera para
reconocer el desempefio sobresaliente del (de la) empleado(a). Este aumento sera de
uno, dos o tres tipos retributivos en la escala en la cual esta asignado el puesto del (la)
empleado(a). Para ser acreedor a este aumento, el (la) empleado (a) debera haber
desempefiado las funciones del puesto por doce (12) meses consecutivos en el servicio
previo a la fecha de concesion del mismo y sus evaluaciones deberan ser consonas
con la cantidad del aumento a otorgarse. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el
éste mediante nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificacion, podra ser
acreditado para completar el periodo para la elegibilidad.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del
aumento otorgado, se podra conceder un aumento parcial y en cualquier momento,
dentro de los doce (12) meses siguientes, conceder el remanente. En estos casos, el
periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a un nuevo aumento de sueldo
por mérito, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el primer
aumento parcial.

11.4.5 Concesién del Paso de los Cinco (5) Ailos

Los (as) empleados (as) del Consorcio que hayan ocupado un puesto regular
durante un periodo ininterrumpido de cinco (5) afios de servicio, sin haber recibido
ningtin otro aumento de sueldo recibirdn un aumento de hasta un cinco (5) por ciento

de su sueldo o su equivalente en pasos intermedios. Para esto, el (la) empleado (a),
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debe haber provisto servicios satisfactorios durante el periodo de cinco
(5) afios segln evidenciado en sus hojas de evaluaciones. La Autoridad Nominadora
enviara una notificacion escrita a todo empleado que no satisfaga esta consideracion.
La notificacién incluira las razones por las cuales no se le concede al (a la) empleado
(a) el referido aumento, y le advertird de su derecho de apelar ante la Comision
Apelativa del Servicio Publico (CASP).

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

Todo (a) empleado (a) cuyo puesto esté comprendido en el Plan de Clasificacion
tendrda una remuneracioén igual a uno de los tipos o pasos retributivos que provee la
escala a la cual esté asignado o se asigne su puesto.

Seccion 11.4 - Estructura del Plan de Retribucion

Los planes de retribucién dispondran el tratamiento equitativo a los (as)
empleados (as) y estimulara la maxima utilizacién de los recursos humanos vy fiscales
disponibles. Dichos planes estipularan una escala de retribucién para cada clase de
puesto que podra consistir de un tipo minimo y uno maximo y todos aquellos tipos
intermedios que se consideren necesarios.

Los tipos establecidos en las escalas de retribucién corresponderén a un salario
mensual y a una jornada regular de trabajo. Cuando en un puesto se preste servicios a
base de una jornada parcial, el sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada regular de
trabajo que se establezca por reglamento.

Seccion 11.5 Administracién de los Planes de Retribucion
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Las siguientes disposiciones regiran la aplicacién de las escalas de sueldos a las
acciones de personal:

a. Nombramientos

Toda persona que reciba nombramiento recibird por lo menos retribucion al tipo

minimo de la escala correspondiente, excepto, segun se dispone méas adelante.
b. Ascensos

Todo ascenso conllevard aumento de retribuciéon que no sera menor que el
equivalente a un (1) paso ni mayor que el equivalente de tres (3) pasos en la escala
correspondiente. Como norma general, todo empleado que ascienda recibira por lo
menos retribucién al tipo minimo de la escala correspondiente, excepto que si el
aumento resultante fudera menor del equivalente a un (1) paso, su retribucién se
aumentara correspondientemente y se ajustara a la escala.

Siempre que el empleado hubiera estado recibiendo retribucién superior al tipo
minimo correspondiente al nuevo puesto, se le asignara aquel tipo de retribucion que
en la nueva escala represente un aumento no menor de un (1) paso y la misma se
ajustara a la escala si no correspondiera a uno de los tipos.

Si la retribucion del (de la) empleado (a) es superior al tipo minimo del nuevo puesto,
se le asignara aquel tipo de retribucién que en la nueva escala represente un aumento
no menor de un (1) paso ni mayor de tres (3) pasos sobre su sueldo anterior y la misma
se ajustara a la escala si no correspondiera a uno de los tipos retributivos.

c. Traslados

El traslado no conllevara rebaja en el sueldo del empleado. Como norma
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general, tampoco conllevara aumento de sueldo, excepto el que resulte de asignarle al
empleado una retribucién igual al tipo minimo de la escala aplicable al puesto que pase
a ocupar.

d. Descensos
Como norma general, el descenso no conllevara aumento de sueldo, excepto si
el aumento resultara de la aplicacion del tipo minimo de la escala correspondiente al
puesto que pase a ocupar al (a la) empleado (a).

e. Reclasificaciones

Siempre que se reclasifique a nivel superior o inferior un puesto ocupado, la
retribucién de su incumbente se fijara de acuerdo con las disposiciones de este articulo
referentes a ascenso o descensos, segun sea el caso.

f. Reingresos

Toda persona que reingrese al servicio recibird el sueldo minimo que tenga la
clase al momento de su reingreso, pero en el caso en que al momento de separarse del
servicio al (a la) empleado (a) hubiera estado devengando un sueldo superior al tipo
minimo, el (la) Director (a) ejecutivo (a) podra concederle cualquier sueldo entre el tipo
minimo de la clase y el que devengaba. En caso de que el sueldo que devenga no
coincida con uno de los tipos de la escala, se ajustara al tipo inmediato superior.

g. Reinstalaciones

Todo(a) empleado (a) que se reinstale en un puesto de carrera como resultado
de haber cesado en un puesto de confianza o como resultado de haber fracasado en el

periodo probatorio de otro puesto, tendra derecho a recibir el mismo sueldo que tenia



131
en el puesto donde servia como empleado regular. Si la escala anterior hubiera sido
modificada, se le concedera al (a la) empleado (a) el sueldo que le hubiera
correspondido de haber estado ocupando el puesto en el momento de la modificacion.

h. Diferenciales

El Consorcio podra autorizar la concesién de sueldos diferenciales cuando la
ubicacién geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo, conocimientos
especieues requeridos o las dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencién de personal en determinados puestos justifique el uso de incentivos
adicionales al sueldo ordinario. En el caso que el diferencial sea autorizado por dificil
reclutamiento sera parte de su retribucién para fines de la Ley de Retiro (Carlos P.
Villamil Suarez Vs. Departamento de Transportacién y Obras Publicas 93 JTS
116)

El diferencial constituird una compensacién especial, adicional y separada del
sueldo regular, que se eliminara cuando desaparezcan las circunstancias que
justificaron su concesién. Aunque el diferencial no forma parte de la escala, se
concedera siguiendo la misma proporcion de los tipos contenidos en la escala
correspondiente y se podra autorizar hasta el maximo de la escala. El (la) empleado
(a) que ocupe un puesto en interinato debera cumplir con el requisito minimo del
puesto.

También el (la) Director (a) Ejecutivo (a) autorizara el pago de sueldo diferencial
después de que el (la) empleado (a) haya ocupado interinamente un puesto de

superior jerarquia, por un perfodo de tres (3) meses ininterrumpidos. Sera mandatario
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el pago del mismo. El diferencial en este caso sera igual al aumento de retribucion que
hubiere recibido el (la) empleado (a) de habérsele ascendido a ocupar el puesto y se
calculara a partir de la fecha de la designacioén del interinato. El (La) Director (a)
Ejecutivo (a) podran relevar al (a l1a) empleado (a) que ocupa el puesto interinamente
en cualquier momento que asi lo determine. En tales circunstancias, el (la) empleado
(a) regresara a su puesto anterior con el sueldo que devengaba antes del interinato.

i. Aumentos de Sueldo por Mérito

Con arreglo a la situacion presupuestaria, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra
conceder aumentos de sueldo por mérito dentro de la escala o de la escala extendida
de retribucion a empleados (as) regulares cada doce (12) meses consecutivos. Se
entendera que la labor ha sido interrumpida cuando el (la) empleado (a) esta en uso de
licencia con sueldo para estudiar, licencia sin sueldo, suspendido (a) de empleo y
sueldo y ausente sin autorizacién. Cualquier tiempo trabajado por el (la) empleado (a)
en status transitorio le podra ser acreditado para fines de completar el periodo
establecido para ser elegible al aumento en el puesto permanente, siempre y cuando
medie una certificacién en el sentido de que los servicios fueron satisfactorios. La
acumulacion de tiempo a los fines de la concesién de pasos no se interrumpird por
ascenso, reclasificaciones, traslados, descenso o por la concesion de otros aumentos
de sueldo.

j- Aumento de Sueldo para Retencion del (de la) Empleado (a) por
Aumento en el Costo de Vida

Si el (la) empleado (a) hubiera recibido un aumento por mérito en determinado

momento de un afo natural y decidiera aceptar una oferta de empleo de otra
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instrumentalidad publica, incluyendo a los municipios, y el Consorcio entendiera que
éste realiza unas funciones necesarias y/o dificiles de poder ser ocupada esa vacante,
podra concederle el aumento que sea necesario para retenerio.

Por otro lado, si determinado empleado o grupo de empleados hubieran recibido
un aumento de sueldo en cualquier mes dentro del periodo de los doce (12) meses
consecutivos y surgiera una necesidad de otorgarle un aumento individual o grupal por
una necesidad real de aumento por el costo de vida, se le podra otorgar el aumento de
salario que estime necesario para equiparar el sueldo.

k. Otras Disposiciones:

En caso de que el (la) Director (a) Ejecutivo (a) no tenga alternativa para cubrir
determinado puesto bajo las normas de retribucion contenidas en esta seccién, podra
autorizar por via de excepcion sueldos mayores que los dispuestos para casos
de traslados y ascensos.

Las disposiciones sobre retribucién aplicables a traslados y descensos incluyen los
casos de movimiento de empleados (as) de otros administradores individuales,
Consorcios de corporaciones publicas al Consorcio a base del andlisis de las funciones
de dichos empleados (as) en uno y otro puesto.

Los tipos de sueldo establecidos en la escala de retribucion corresponden a un
salario mensual completo y a una jornada regular de trabajo. Cuando en un puesto se
presente servicios a base de jornada parcial, el sueldo se establecera por medio de una
base proporcional entre el sueldo y la jornada de trabajo.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra autorizar métodos de compensacion
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basados en criterios constatables de productividad cuando la naturaleza y condiciones
especiales del trabajo asi lo justifiquen.

ARTICULO 12.0 BENEFICIOS MARGINALES

Los (Las) empleados (as) del Consorcio, tendran derecho, ademas, a los
beneficios marginales que se establecen por leyes especiales, incluyendo las
disposiciones vigentes sobre dias feriados.

Seccion 12.1 Normas Generales

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el (la)
empleado (a), 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 satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mejor
productividad y eficiencia. El Consorcio es responsable de velar por que el disfrute de
los beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio y la utilizaciéon éptima de los
recursos disponibles.

Es responsabilidad primordial del Consorcio el mantener a los (as) empleados
(as) debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute.

Como parte del programa de adiestramiento del personal de supervision, se
debera implantar un plan para que los (as) supervisores (as) en todos los niveles estén
debidamente informados sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de

modo que éstos puedan orientar a sus empleados (as) y administrar en forma correcta,
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consistente, justa y conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios
marginales.

Seccion 12.2 Beneficios Marginales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales u
6rdenes ejecutivas constituyen una parte complementaria del sistema de
administracion de Recursos Humanos.

Seccion 12.3 Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacién seran dias feriados para los (as)

empleados (as) del Consorcio.

FECHA CONMEMORACION

1 de enero Ao Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero” Natalicio de Eugenio Maria de Hostos
Tercer lunes de enero™ Natalicio del Dr. Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Natalicio de los Presidentes

22 de marzo Abolicién de la Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril* Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo Dfa de la Recordacién

*Efectivo el 1ro de enero de 1992 - Ley Nimero 121 del 24 de diciembre de
1991.

“Efectivo desde el tercer lunes de enero de 1987 - Ley Publica (Federal) 98-144
Sta. 917 de 2 de noviembre de 1983.
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4 de julio Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio* Natalicio de Luis Mufioz Rivera

25 de julio Constitucion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

27 de julio*™* Natalicio José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre

Dia del Trabajo y de Santiago lglesias

Pantin
12 de octubre Dia de la Raza (Descubrimiento de América)
Noviembre (movible) Elecciones generales
11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del Veterano)
19 de noviembre Descubrimiento de Puerto Rico
Cuarto jueves de noviembre Dia para dar Gracias a Dios
25 de diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el (la
Gobermador (a) de Puerto Rico o el (la) Presidente (a) de los Estados Unidos. Cuando
se haya establecido una jornada regular, semanal de trabajo reducida y el ultimo dia de
descanso coincida con un dia feriado, el (la) empleado (a) tendra derecho a que se le
conceda libre el dia siguiente.

En caso de que la celebracién de un dia feriado cayera domingo, la celebracion

del mismo sera observada el lunes siguiente.
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Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo en la cual los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de
descanso coincida con un dia feriado, el (la Director (a) Ejecutivo (a) podra, a su
discrecién, conceder libre el dia siguiente al feriado con cargos a vacaciones.
Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado
(a) que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el (la)
empleado (a) tendra derecho a compensacion extraordinaria segun dispuesto en la
Seccion 14.5 de este Reglamento.

Secciéon 12.4 Licencias

Los (as) empleados (as) del Consorcio tendran derecho a las siguientes licencias con o
sin sueldo, conforme se establece a continuacion:

12.4.1 Disposiciones Generales

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

b. Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el (la) Gobernador
(a) o por el (la) Director (a) Ejecutivo (a), se contardn como dias libres
solamente para el personal que este en servicio activo y no para el personal
en disfrute de cualquier tipo de licencia.

c. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) velara porque en la administracion de las
licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para propésitos diferentes
para los cuales fueron concedidos.

d. Los (as) empleados (as) acumularan licencia por enfermedad y de
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vacaciones durante el tiempo en 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. El crédito de licencia, en éstos casos,
se efectuara cuando el (la) empleado (a) regrese a su trabajo.

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

f. En los casos de empleados (as) cuyos nombramientos tengan duracion
definida, las licencias no podran concederse por un periodo que exceda el
término de dichos nombramientos.

g. Los (as) empleados (as) irregulares comenzaran a acumular licencia por
vacaciones y enfermedad a partir de los seis (6 meses de su nombramiento.
En este caso se le acumularan dichos balances retroactivamente a la fecha
de su nombramiento.

12.4.2 Licencia de Vacaciones

El derecho de licencia de vacaciones tiene como propdsito relevar al (a la)
empleado (a) temporalmente de las labores que desempefia para proporcionarle un
periodo anual de descanso y distraccién en beneficio su salud, porque las largas
jornadas de trabajo producen fatiga mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y
lo exponen a dolencias y enfermedades. Este periodo de interrupcion anual es de gran
interés publico porque su finalidad es asegurar que el pais cuente con un servicio
publico eficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de vacaciones esta vinculado a
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la prestacién de servicios ya que el (la) empleado (a) tiene que haber trabajado para

que le abonen los dias que se le otorgan.

12.4.3 Normas para Licencia de Vacaciones

a.

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza
al (a la) empleado (a) a ausentarse de su trabajo, con sueldo, con
el propésito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio
fisico y mental que le causa el desempefio de sus funciones. La
licencia de vacaciones se considerara como dias trabajados.

Los (as) empleados (as) de carrera y transitorios tendran derecho a
acumular licencias de vacaciones a razén de dos dias y medio por
cada mes de servicio; Los ((as) empleados (as) a jornada regular
reducida o a jornada parcial acumularan dicha licencia en forma
proporcional al nimero de horas en que preste servicio
regularmente.

Los (as) empleado (as) podran acumular vacaciones hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada ano
natural. Si por necesidad en el servicio el (la) empleado (a) no
puede disfrutar de la licencia acumulada en exceso, la Autoridad
Nominadora pagard, a partir del 1 de julio del aiio correspondiente
y de acuerdo a la Ley Numero 152 del 20 de agosto de 1996,
cualquier exceso de sesenta (60) dias que haya acumulado el (a)

empleado (a) durante el afio natural anterior. El (la) empleado (a)
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sera acreedor al pago cuando, por circunstancias extraordinarias
del servicio, ajenas a su voluntad, y carta a estos efectos que
conste en su expediente de personal, no ha podido disfrutar las
mismas durante los seis (8) meses siguientes al afio natural que
refleje el exceso.

En coordinacion con los (as) respectivos (as) supervisores (as) y
los (as) empleados (as), se formulara un plan de vacaciones por
afio natural que evi‘te que los (as) empleados (as) acumulen
licencias en exceso del maximo permisible por afio natural y que
establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutara de
sus vacaciones en la forma mas compatible con las necesidades
del servicio. Dicho plan debera establecerse con la antelacion
necesaria para que entre en vigor al primero de enero de cada afio.
Seréa responsabilidad del Consorcio y de los (as) empleados (as)
dar cumplimiento al referido plan. Sélo podra hacerse excepcion
por necesidad clara e inaplazable del servicio y debe mediar una
comunicacion al respecto.

Ei plan de vacaciones se formulara 'y administrara de modo que los
(as) empleados (as) no pierdan licencias de vacaciones al finalizar
el afio natural y disfruten de su licencia regular de vacaciones
anualmente.

Normalmente todo (a) empleado (a) tendra derecho a disfrutar de
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su licencia de vacaciones acumuladas por un periodo de treinta
(30) dias laborables durante cada afo natural, de los cuales no
menos de quince (15) dias deberan ser consecutivos. Al solicitar
las vacaciones, el (a) empleado (a) tendra que dejar un balance no
menor de cinco (5) para asegurar que el mismo cubra posibles
ausencias o tardanzas incurridas previo al periodo de pago, salvo
por circunstancias extraordinarias previa autorizacién del Director
(a) de la Oficina para la Administracién de Recursos Humanos.
Los (as) empleados (as) que no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afio natural por necesidades del
servicio y a requerimiento del (de la) Director (a) Ejecutivo (a),
estan exceptuados de las disposiciones del inciso 1 (c) precedente.
En este caso se proveera para que el (la) empleado (a) disfrute de
por lo menos el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias en la fecha mas préxima posible dentro del
término de los primeros seis (6) meses del siguiente ano natural.
Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su
voluntad, el (la) empleado (a) no haya podido disfrutar del exceso
acumulado dentro del término reglamentario, dispuesto en el inciso
(g), la agencia debera pagar el mismo en o antes del 31 de julio de
cada afio.

El (la) empleado (a) podra optar por autorizar al Consorcio a
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transferir al Departamento de Hacienda cualquier cantidad por
concepto del balance de la licencia de vacaciones acumuladas en
exceso, a fin de que se acredite la misma como pago completo o
parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones -sobre
ingresos que tuviese al momento de autorizar la transferencia.

E| Consorcio proveera para el disfrute de todo exceso de licencia
de vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier
separacion que constituya una desvinculacién total y absoluta del
servicio y al trdmite de un cambio para pasar a prestar servicios en
otra instrumentalidad publica.
Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un
periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural.
No obstante, el Consorcio, podra conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un maximo de
sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados
que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia se
tomara en consideracién las necesidades del servicio y otros
factores tales como los siguientes:
1) La utilizacién de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del (de la) empleado (a), tales como
viajes, estudios, etc.

2) Enfermedad prolongada del (de la) empleado (a) después
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de haber agotado el balance de licencia por enfermedad.
3) Problemas personales del empleado que requieran su
atencion personal.
4) Si ha existido cancelacion del disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento de la agencia.
5) Total de licencia acumulado que tiene el empleado.
Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de
vacaciones a los (as) empleados (as) regulares que hayan
prestado servicios al gobierno por mas de un afo, cuando se tenga
la certeza de que el (la) empleado (a) se reintegrara al servicio. La
licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30)
dias laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipada
requerira en todo caso aprobacién previa por escrito de la
Autoridad Nominadora en quien éste delegue. Todo (a) empleado
(a) a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de
prestar servicios por el periodo necesario requerido para acumular
la totalidad de la licencia que le sea anticipada, vendra obligado a
rembolsar al Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma
de dinero que le haya sido pagada por concepto de tal licencia
anticipada.

En el caso en que un (a) empleado (a) regular se le conceda una
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licencia sin sueldo no serd menester que éste 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 o anticipadas a un (a) empleado (a) se podra autorizar
el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al periodo
de licencia siempre que el empleado lo solicite con quince (15) dias
laborables de anticipacién. Tal autorizacion debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion del (de la) Director (a)
Ejecutivo (a) Las siguientes condiciones deberan existir para

autorizar el mismo.

12.4.4 Licencia por Enfermedad:

Normas para la licencia por enfermedad

a.

Todo (a) empleado (a) tendra derecho a acumular por enfermedad
a razoén de un dia y medio (1 2) por cada mes de servicio. Los (as)
empleados (as) 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 o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para proteccion de su salud o la

de otras personas. Ademas, todo empleado podra disponer de
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hasta un maximo de cinco (5) dias al afio de los dias acumulados
por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minimo
de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de

utilizar la misma en:

1. El cuidado y atencién por razon de enfermedad de sus hijos
o hijas.
2. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o

impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan
bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal. Disponiéndose que las gestiones a
realizar deberan ser cénsonas con el propésito de la licencia
de enfermedad: es decir, al cuidado Yy la atencién
relacionada a la salud de las personas aqui comprendidas.

a. Persona de edad avanzada - significard toda
aquella persona que tenga sesenta (60) anos o
mas;

b. Personas con impedimentos - significara toda
persona que tiene un impedimento fisico, mental o
sensorial que limite sustancialmente una o mas
actividades esenciales de su vida.

3. Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
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querellante en procedimientos administrativos y/o judiciales
ante todo departamento, agencia, municipio. corporacion o
instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones
alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género. El empleado
presentara evidencia expedida por la autoridad competente
acreditativa de tal comparecencia.
La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El
balance en exceso de los noventa dias serd pagado no mas tarde
del 31 de marzo del siguiente afio, de acuerdo a la Ley Numero
152, supra, u optar por autorizar al Consorcio a realizar una
transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho
exceso o parte del mismo con el objetivo de acreditar como pago
completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos que tuviere. El paso se hara a base
del sueldo que esté devengando el (a) empleado (a) al momento
de hacerse el mismo. Esta accién no debera conllevar la utilizacion
incorrecta o indebida de las licencias a que tiene derecho el (la)
empleado (a). La Ley Nim. 152, supra, prohibe sustituir o autorizar

que se sustituya la licencia por enfermedad por otro tipo de licencia
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que se otorgue para otros fines, con el propdsito de acumular
indebidamente excesos de licencia por enfermedad para el pago
que esta ley establece, excepto que alguna legislacion federal o
estatal lo autorice. El (La) empleado (a) podra hacer uso de toda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier
afo natural.

Cuando un (a) empleado (a) se ausente del trabajo por

enfermedad, se le podra exigir un certificado médico acreditativo:

1. Que estaba realmente enfermo (a), expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido (a) para trabajar durante
el periodo de ausencia.

2. Sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

3. Sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o
impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o personas que viven
bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal.

Ademas del certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad

del (de la) empleado (a) para asistir al trabajo por razones de

enfermedad por cualesquiera otros medios apropiados. Lo anterior
no se aplicara o interpretara de forma que se vulnere la Ley ADA

(Americans with Disabilities Act), ni la Ley de Licencia Médico
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Familiar de 1993. (LMF).
En caso de enfermedad en que el (la) empleado (a) no tenga
licencia acumulada, el (a) Director (a) Ejecutivo (a) le podra
anticipar la misma por un maximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado (a) que hubiese prestado
servicios en el Consorcio por un periodo no menor de un (1) afo,
cuando exista razonable certeza de que éste se reintegrara al
servicio.
Cualquier empleado (a) a quien se le hubiera anticipado licencia
por enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del
servicio antes de haber completado el periodo de acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada vendra obligado (a) a
rembolsar al Consorcio cualquier suma de dinero que quedase al
descubierto y que le haya sido pagada por concepto de dicha
licencia.
En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia
por enfermedad, los (as) empleados (as) podran hacer uso de la
licencia de vacaciones que tengan acumuladas. Si el (la) empleado
(a) agotase ambas licencias y continia enfermo (a), se le podra
conceder licencia sin sueldo.
Se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al periodo de licencia por enfermedad cuando
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exista un certificado médico que indique el término de tiempo
aproximado de duracién de la convalecencia del empleado. La
duracion debera ser de veinte (20) dias o mas y el adelanto no
podra ser mayor de treinta (30) dias. Se podra hacer excepcién en
casos extremadamente meritorios y cuando cuente con suficiente
balance acumulado. La solicitud debera contar con la aprobacién
del (de la) Director (a) Ejecutivo (a) y la misma requerird una
comunicacion por escrito y una explicacion precisa del porqué de la
solicitud. La Oficina para la Administraciéon de Recursos Humanos
solo podra conceder la autorizacién luego de un andlisis intenso
del caso.

12.4.5 Cesién de Licencia por Vacaciones

De acuerdo a la Ley Numero 44, aprobada el 22 de mayo de 1996, se
extiende a los (as) empleados (as) y funcionarios del Consorcio la
ampliacion de los beneficios para que puedan ceder a otros (as)
empleados (as) y/o funcionarios dentro del Consorcio hasta (5) dias de
licencia de vacaciones cuando:
a. El (La) empleado (a) a quien se le cede la licencia debera cumplir con
lo siguiente:
1 El (La) empleado (a) cesionario (a) haya trabajado
continuamente, el minimo de un afio, con cualquier entidad

gubernamental.
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A

El (La) empleado (a) cesionario (a) no haya incurrido en un
patron de ausencias injustificadas, faltando a las normas de
la entidad gubernamental.

3. El (La) empleado (a) cesionario (a) hubiere agotado la
totalidad de las licencias a que tiene derecho, como
consecuencia de una emergencia.

4, El (La) empleado (a) cesionario (a) o su representante
evidencie, fehacientemente, la emergencia y la necesidad
de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas.

5. El (La) empleado(a) cedente haya acumulado un minimo de
quince (15) dias de licencias por vacaciones en exceso de Ia
cantidad de dias de licencia a cederse.

6. El (La) empleado (a) cedente haya sometido por escrito a la
entidad gubernamental, en la cual trabaja, una autorizacién
accediendo a la cesion, especificando el nombre del
cesionario.

7. El (La) empleado (a) cesionario (a) o su representante
acepte, por escrito, la cesion propuesta.

8. El (La) empleado (a) no podra ceder en exceso de quince

(15) dias al afio

b. Por otra parte, el (la) empleado (a) que cede la licencia deber4 cumplir
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con lo siguiente:
| 1. Debera tener acumulado, un minimo de quince (15) dias
de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad dias
de licencia a cederse; y

2. Sometera por escrito al Consorcio una autorizacién
accediendo a la cesién, especificando el nombre del (de
la) empleado (a) a quien le cede.

3. El (La) empleado (a) que cede no podra transferir mas de
cinco (5) dias por licencia de vacaciones durante un (1)
mes y no excedera de quince (15) dias del afio.

4. El (La) empleado (a) que cede la licencia por vacaciones
perdera el derecho al pago de las licencias cedida. No
obstante, tendra derecho al pago o disfrute del balance
acumulado de estas licencias en exceso de los dias
cedidos.

5. Cuando desaparezca el motivo excepcional por el cual
tuvo que ausentarse el (la) empleado (a) cesionario (a) y
retornara a sus labores sin disfrutar el total de licencia
cedida, el balance restante retornars al (la) empleado (a)
cedente acumuléndose a razén del salario al momento
en que ocurrié la cesién.

6. El (La) empleado (a) que cede no podré disfrutar de los




