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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA OFICINA DE SERVICIOS A LOS EX GOBERNADORES

PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como "Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos para el Servicio de Confianza de

la Oficina de Servicios a los ex Gobernadores".
ARTiCULO 2 - BASE LEGAL

Este Re‘glamen’ro se promulga en virtud de lo dispuesto en la
Seccion 54 de la Ley NUm. 184 de 3 de Ogosfb de 2004, segun
enmendada, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos del
Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico‘y conforme ala
- Ley NUm. 170 del 12 de agosto de 1988, segl'Jn’ enmendada, conocida

como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglomento serd de oplicabilidcd a los empleados que
ocupen puestos en el Servicio de Confianza en la Oficina de Servicios a
los ex Gobernadores cuyos deberes estan comprenydi’dos' en los Incisos 1
al 3 de la Seccidn 5.1 siguiente y las disposiciones de la Ley NUm. 2 de 22

de marzo de 1965, segin enmendada.
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ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el

significado que a continuacion se expresa, a menos que de su contexto

se desprenda ofra cosa. Ademds, en todo lugar en que se utilice un

término masculino o femenino, el texto también aplica exactamente

igual al género opuesto.

1.

Administrador

Administrador de la Oficina de Servicios a los ex Gobernadores y
Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

2. Avutoridad Nominadora
Coda ex Gobernador respecto al personal propio de su Oficina.

3. Cesdnﬁa
Separacién total del puesto impuesta a un empleodo por
incapacidad.

4. Clase de Puesto

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidades sean de tal modo semejante que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus

ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
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de apftitud para la seleccién de empleados; y aplicarse la misma
escala de reTribudén con equidad bajo condiciones de trabajo
substancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos

La agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle iguél frato en la
administracién de los recursos humanos. |
Concepto de Clase

Descripcion conciso y genérit:o‘ sobre su contenido ‘funcionol en
término de los deberes y responsabilidades representativas de los
puestos.

Destitucion

La separacién total del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplihorio por juéfo causa.

Descripcion de Puestos

Exposicién escrita y narrativa de las responsabilidodes,; debei’es y
autoridad que conlleva un puesto en especifico y por los. cuales es
responsable el incumbente.

Empleado de Confianza

Empleado de libre seleccidon y de libre remocién. Confribuye en la
formulacién de la politica publica, asesora al ex Gobemcdor o rinde

servicios personales a éste.

Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza



10. Empleado Transitorio
Empleado nombrado en un puesto de duracién fija con el fin de

ofender,un trabajo de cardcter transitorio o un proyec’ro especial.
11. Ex Gobernador

Ex Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
12. Formulacién de Cargos

Documento mediante el cual el ex GObequor o el funcionario en
quien éste delegue, nofifica a un empleado las violaciones incurrkidas
respecto a los estdndares de desempefio y disciplina que deben
prevalecer en la Oficina y la de’rerminacién de imponer una medida
disciplinaria.
13. Nombramiento

Designacidon oficial de una persona para readlizar determinadas

funciones.
14. Oficina

Oficina de Servicios a los ex Gobernadores, adscrita a la Oficina de

Gerencia y Presupuesto.
15. Pago de Matricula

Ayuda econdédmica concedida a empleados de confianza para

sufragar los gastos por concepto de admisién a cursos universitarios o
: 7
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especiales que se llevan a cabo en colegios 0 universidades

acreditadas.
16. Plan de Clasificaciéon

- Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran una organizacion,

formando clases y series de clases.
17. Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por
el ex Gobernodor, que requieren el empleo de una persona durante

la jOrnodc completa de trabagjo o durante una jornada parcial.
18. Reclasificacién

Accibn de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o
valorado previamente dentro de un mismo Plan de Closificacién. La
reclasificaciéon puede ser a una clase con una escala de sueldo

superior, igual o inferior.
19. Reglamento

Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio de Confianza de la Oficina de Servicios a los ex

Gobernadores.
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20. Remocién

Separociéh de un empleado de confianza sin que medie formulacién ~.
de cargos.

21. Renuncia
Separacién total, dbSqu’ro y voluntaria de un empleado d’e su puesto
por su intencién expresada por esCrito.

22.Serie de Clases
Agrupaciéon de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajos existentes.

23. Suspensién de Empleo y Sueldo
Separaciéon temporal del servicio y retribucidén por un término
especifico impuesta a un empleado o funcionario por justa causc,‘y
como medida disciplinaria, previa formulacion de cargos por escrito, -

firmada por el ex Gobernador.
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 PARTE Il

ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 5.1 - Composicién del Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprehderc': de las Siguien'res funciones:

1. Formulacién de Politica Pudblica. - Esta funcién incluird I’o
responsdbilidod, directa o delegada, para la adopcién de pouqu
O nhormas sobre el funcionamiento de la Oﬁcina de un ex
Gobernador. También incluird aquellas funciones que permiten
que el empleado pueda influir efectivamente en la adopcién de
la politica pOinéc, tales como la participacién, en medida

~ sus’rqncial y en forma efectiva, en la formulacién, modificacién o
interpretacién de'politicias publicas o en la representaciéon del ex
Gobemador.

’2. Asesoramiento al ex Gobernador. 1 Esta funcién incluird la
| responsabilidad en la prestaciéon de asesoramiento directo dl ex
Gobernador en su drea de éompefencio.

3. Servicios directos al ex Gobernador. El elemento de confianza
personal en este servicio es insusﬁfuible. El ’rrabqu puede incluir
-servicios secretariales, mantenimiento de archivos confid'enci’dles,
conduccién de automéviles, comunicaciones y relaciones

publicas del ex Gobernador y otras tareas similares. En este
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trobdjo siempre estd presente el elemento dé confidencialidad y
seguridad en relacién con personas o funciones pOincas;
Seccién 5.2 - Puestos de Confianza
1. El servicio de confianza estard constituido por todos los puestos de
la Oficina de Servicios a los ex Gobernadores, cuyos ocupantes
realicen funciones a tenor con los Incisos 1 al 3 de la Seccién 5.1
que on’recede.’
2. Con la aprobacién de los ex Gobernadores la Oficina de Servit:ios,
~establecerd el plan de puestos de confianza en co’nsiderclc’i‘én a
las funciones que se describen en la seccién preéedente.
Seccién 5.3 - Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Conﬁahza
1. Siemprey que un empleado o f‘uncionorio de confianza se separe
de su puesto o cargo en la Oficina de Servicios a los ex
Gobernadores y previamente haya adquirido un status regulor en
un puesto del servicio de carrera en una agencia del Sistema de
Recursos Humanos o en un Municipio tendrd derecho absoluto a
ser reins’rol‘odo en un puesto igual o similar al Ultimo que oéupé en
el servicio de carrera, excepto que su remociéh del puesto‘ de
confianza se haya efectuado mediante formulacién de cqrgois’.
Disponiéndose que serd acreedor a todos los beneﬁcios’ en

términos de clasificaciéon y sueldo que se hayan extendido al
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puesfo’ de carrera que ocupabq, durante el término en que siyrrvié
en el servicio de confianza.

2. La responsobilidcd por la reinstalacioén del empleado o funcionario

“serd de la Oficina de Servicios Ia‘ cual deberd agotar todos los
recursos para reinstalar al empleado o funcionario en cualquier
agencia del Sistema de Recursos Humanos.

3. La reinstalaciéon del empleddo o funcionario al servicio de carrera
deberd efectuarse simultdneamente con la separacion del puesto
O cargo de confianza y no deberd resultar onerosa para el
empleado o funcionario.

4. En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las
del puesto que ocupd en el servicio de carrera, el empleado o
funcionario a ser reinsTolodb deberd reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerird la
aprobacién de exdmenes.

5. En todo caso de reinstalacién, sea ésta a un puesto en una clase
igual o en una similar a la que ocupaba el empleado o funcionario
en el servicio de carrerq, éste ’rendré status regular.

6. La deferminacion sobre el sueldo correspondiente al empleado’o
funcionario se hard conforme a lo dispuesto en las Normas de

Retribucion.
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ARTICULO & - CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccién é.1 - Plan de'Cldsificacién

Con la aprobacién de todos los ex Gobernadores la Oficina de
Servicios a los ex Gobernadores establecerd un Plan de Clasificaciéon
para los pues’ros de confianza. El Plan se qgjustard a las circunstancias y
necesidades de los ex Gobernadores y a los principios y prdcticas
generalmente aceptadas de clasificacién de puestos.

El Plan de Clasificacién establecerd las normas y procedimientos
necesarios para su administracién en armonia con los principios y
practicas generalmente aceptadas en el campo de clasificacion de
puestos. El Plan de Clasificacién se mantendrd al dia medidnte la
actualizacién de las descripciones de puestos, los conceptos de las
clases y las asignaciones de los puestos a las clases.

Serda responsabilidad de la Oficina de Servicios en coordinacién
con los ex Gobernadores crear, eliminar, consolidar y modificar las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de manera que se
mantengan actualizados, o reo,signcr cualquier clase de puesto de una
escala de retribucion a ofra, reclasificar puestos y disponer cambios en
deberes, autoridad y responsabilidad en éstos, segUn‘ se dispone en este -
Reglamento.

Para lograr que el Plan de Clasificacion sea un instrumento de

trabajo adecuado y efectivo en la administracién de recursos humanos,
‘ 3
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se mantendrdn él dia fegis’rrando los cambios que ocurran en los puestos,
de forma ’rol’ gue en todo momento el Plan reflejefeXocTamen’re los
hechos y condiciones reales presentes, y mediante la cc’rUaliioCic')n de las
-especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se
establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios ‘Vparo' hacer que ’el’
Plon de Clasificocién sea susceptible a la revision vy modificqcién '
necesarias péra que cohs’ri’ruyo una herramienta de trabagjo efectiva.
El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de

Clasificacion se hard conforme a las disposiciones que d Conﬁnuacién se
~establecen.
Seccién 6.2 - Descripcién de Puestos

rConfo’rme al plan organizativo funcional de su Oficina, el ex
Gobernador asignard y reasignard deberes a los puestos, conforme a su
clasificacién y las necesidades del servicio. | Pdro ello, se prepdrord y
mantendrd al dia, para cada puesto autorizado, una descripcién clara y
precisa de los deberes y 'responsabilidade; esenciales y marginales, dsi
como del grado de autoridad y supervision adscrito al mismo.  Esta
descripcion estard firmada por el ex Gobernador o su representante
autorizado. Cuolduiér cambio que’ ocurra en‘ IoS deberes y
responsabilidades, dsi como en el grado de autoridad y supervisidon

adscritos a los puestos, se registrardn prontamente en la Descripcién de
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Puestos de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la clasificacion de
éstos en un término razonable.

El original de la Descripcidn de Puestos formolizqdo inicialmehte, asi
como el de toda revisién posterior que se efectiue, serd evalua‘d:o por la
Oficina de Servicios, para determinar la clasificacién del puesto o para la
acciodn subsiguiente que proceda en los casos de revisién de deberes.

La Descripcidn de Puestos se utilizara para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al funcionario o empleado, de acuerdo a los
procedimientos que se establezcan. Se conservard una copia de la
descripcion para cada puesto, junto a cualquier otra documem‘qcién
rélacioncda con el historial de clasificaciéon del mismo. Este acopio de
info‘rmocién, en orden de fechas, constituird el expediente oficial e
individual de cada puesto en la Oficina de Servicios y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en
relacion con la clasificacion de puestos.

Seccidn 6.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Sg agrupardn en clases todos los puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante que
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo; y aplicarse las
mismas escalas de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.
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Cada clase de puesto serd designada con un titulo oficial que séd
descriptivo de sus funciones. Dicho fitulo se utilizara en el tramite dé toda
transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas, asi como en
todo asunto oficial reldcionado con el puesto.

Seccién 6.4 - Concep;‘o de las Clases

Se preparard por escrito el concepto de cada und de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién, que consistird de una
descripcion concisa y genérica sobre su contenido funcional en términos
de los deberes y responsabilidades, representativa de los puestos que
enmarcan. Estas exposiciones escritas se denominan cohcep’ros dé las
clases. |

Los  conceptos serdn descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no seran prescrip’rivos o restrictivos a
determinados puestos en la clase. Serdn U’rilizcdos como el instrumento
bésiéo en la clasificacion y reclasificacién de puestos; en Iq |
determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de retribucién,
presupuesto y transacciones de personal y para ofros usos e’n’ la
administracién de los recursos humonos.

El ex Gobernador en conjunto con la Oﬁdna de Servicios serd
vresponsab’!e de mon’ren.er al dia los conceptos de las clcsés conforme a

los cambios que ocurran en los programas y actividades en la Oficina, asi
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como en la descripcién de los puestos que cbnduzcon a la modificaciéon
del Plan de Clasificacién. Estos cambios serdn registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de clases com‘endrén en su formato general los
siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nUmero de codificaciéon.

2. Naturaleza del frrabojo en dOndé se definird en forma clara,

concisa y genérica la naturaleza y el nivel de trabajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabagjo, en donde se identificaran las

caracteristicas que diferencian una clase de o’rra;

4. Ejemplos de trabgjo, incluird las tareas comunes vy tipicas de los

puestos.

‘Se establecerd un glosario, junto con los conceptos ‘de clase en
donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y adjetivos
utilizados en el mismo para la descripciéh del frabajo y los grados de
complejidad y autoridad inherente.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente concepto con la firma del Administrador de la Oficina |
de Servicios. Iguol formalidad requerirdn los cdmbios que se efectien en
los Concep’ros de clases para mantenerlas actualizadas con los deberes

de los puestos.
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Seccidn 6.5 - Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a
base de las clases de puestos comprendidas en la misma categoria,
rama o actividad de trabajo que sean identificadas. Este esquema
refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de
clases que éstas constituyen denfro de un mismo grupo y entre dife‘renfe’s
grupos o dreas de frabajo représen’rados. Este esquema formard parte
integral del ‘Plon de Clasificaciéon. La Oficina de Servicios mdm‘endré
actualizado el esquema ocupacional o profesional y una Iis’rqd indice
difabético de las clases de puestos comprendidas en el Plon de
Closifiéocién.~

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 numefocién se
utilizaréd como uh medio de iden"riﬂcocién de las clases en oftros
documentos oficiales qUe se preparen. |
Séccién 6.6 - Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos de confianza se csignarén formalmem‘e a las
clases correspondientes. No existird ningin puesto de confianza sin
clasificacién. Se clasificardn los puestos de confianza de nueva creacién
dentro de una de las clasés comprendidas en el Plan de Clasificacion,

conforme se dispone en este Reglamento. Bajo ninguna circunstancia
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podrd persona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza
gue no haya sido clasificado previamente.

La Oficina de Servicios determinard, d base de los principios y
practicas de clasificacion de puestos, las circunstancias y ocosiones’ en
que proceda reclasificar un puesto de confianza, vacante u ocupado, a
O’rro clase dentro del Plan de Clasificacién de Puestos de Conficmza.,

Los ex Gobernadores se abstendrdn de formalizar contratos de
servicios con personas en su cardcter individual cuando Ias condiciones y
corocferis’ricds de la relacidn que se establezcan sean propias de un
puesto de confianza.

Seccién 6.7 - Sfatus de los Empleados en Puestos Reclasificados

El eX Gobernador, en el ejercicio de su discrecion, determinard si el
ocupante de un puesfd de confianza que sea reclasificado permonec:e
O no en el puesto.

Seccién 6.8 - Cambios de Debereﬁ, Responsabilidddes'o Autoridad

El ex Gobernador, en el ejercicio.de su discrecion, ‘podré disponer
cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos de
confianza cuando lo estime necesario o conveniente, sin que esto
conlleve necesoriomen’ré la reclasificaciéon del puesto. En es’ros’cqsbs, los
nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberdn ser afines con la

clasificacién del puesto afectado.
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Seccién’6.9 - Jerarquia o Posif.:ién Relativa de las Clases

La Oficina de Servicios en consulta con los Ex Gobernadores
de’rerrhinaré la jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos
' comprendidos en el Plan de Clasificacion de Pues’ros pdra el Servicio de
Confionza, a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucion.

| La determinacién de la jerarquia o posicidén relaﬁyo és 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 na’rurdlezdy
complejidad de las funciones y el grado dé autoridad y responsabilidad
que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de
las clases deberdn ser objetivos en la medida mdxima posible. Se tendrd
‘en cuenta que se trata de ubicor funciones y grupos de *funciones,
independien’remen’re de las personas que las redlicen o han de
realizarlas.

Las determinaciones sobre la jerarquia de las dases de puestos
tomardn en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicidn relativa de unas clases en compcrocién con oi‘ras.
Lqponderacién de estos elementos deberd conducir a un patrén de
clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferenc;ias.
De Ia misma mdnérc, debera foc;ili’rc:r la comparacién objetiva entre
distintos plohes de clasificacién a los fines de identificar y determinar la

movilidad entre agencias de los empleados.
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Seccidn 6.10 - Asignacién y Reasignacién de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribucién

Con la aprobacién de los ex Gobernadores, el Administrador de la
Oficina de Servicios asignard inicialmente las clases que integran el Plan
de Clasificacion a las escalas de sueldo con’renidds en el Plan de
Retribucién vigente, a base principalmenfe de la j‘ercquUia relativa que se
determine para cada clase dentro dél Plan de Clasificacién. Ademds, |
podrd tomar en consideracién ofras condiciones, tales como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencién del personal para determinadas
clases, cudlificaciones necesarias para el desempeno de las funciones,
sueldbs prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacion, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y
la situacion fiscal de las oﬁcinds de los ex Gobernadores.

El Administfrador de la Oficina de Servicios podrd reasignar
cudlquier clase de puesto de una escala de retribucidn a otra de las
contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesiddd o exigencics
de las operaciones de las Oficinas de los ex Gobernadores qsi lo
requieroh; o como resultado de un és’rudio que se redlice en relaciéon a
una clase de puestos, una serie de clases o un drea de frabajo; o poyr

exigencias de una modificacién al Plan de Clasificacién.
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ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccién 7.1 - Reclutamiento y Seleccién
B ex Gobernador podrd utilizar los rhé’rodos‘ 'que estime
convenientes para reclutar el personal de confianza de su oficina. El
personal de confianza serd de libre seleccion y remociéon, deberd reunir
los requisitos de preparacién, experiencia y de otra naturaleza
establecidos por el ex Gobernqdor. Toda persona que sea nombrada en
un puesto de confianza deberd reunir las siguientes condiciones
generales para ingreso al servicio pUblico:
1. Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero cuforizodo a
trabajar en los Estados U‘nidos. |
2. Es’ror fisica y mentalmente capacitado para desempenar las
funciones esenciales del puesto.
3. Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley NOm. 86 de
17 de agosto de 1994, segin enmendada).
4. Presentar evidencia al momento dé su nombramiento de que
~ha rendido planilla de con’rribucién sdbre ingresos du}r‘om‘e los
cuatro qﬁos previos al nombromienfo; Si estobo obligado a
rendir la misma.
5. No hacer uso ilegal de sustancias con’rrolodos.
6. No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

7. No haber incurrido en conducta deshonrosa.
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8. No haber sido destituido del servicio publico.

9. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito
que implique depravacién moral.

10. No hqber sido convicto por los delitos graves o menos graves.
que se  enumeran en la seccidon 6.8 (3) de la Ley Num. 184,
supra, en la jurisdiccion del Estado Libre’Asociodo de Puérfo
Rico en la jurisdiccion federal o en cualquiera d e los estados de
Estados Unidos de América.

Las condiciones, 5 a 10 no aplicardn cuando el candidato hayo

| sido habilitado por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociddo de Puerto Rico.

Seccién 7.2 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
‘Fidelidad

1. Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el
| cambio correspondiente, que los candidatos seleccionados
reUnan los requisitos de licencias, colegiacion, ciudadania y otros
es’roblecidos para la clase de puesto en la CQOI habrén;de‘ser
nombrados. Ademds, se verificard que el candidato retna los
reqUisiTos para ejercer la profesién u ocupacién correspondien’ré al
puesto en el que habrd de ser nombrado y que cumpla con los

requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
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2. Serd motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un '
candidato el no presentar la evidencio requerida o no Ilencf los
requisitos a base de la evidencia presentada; o el haber orrojodé
resultados poSi’rivos, en la prueba pre-empleo de sustancias
confroladas.

3. Se requerird evidencia expedida bor un médico autorizado a
pracﬁccr su profesidn en Puerto Rico, demos’rro’rivd de’ que Id
persona seleccionada para ingresar al servicio publico estd ﬁsicq y
mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del
puesto con o sin acomodo razonable. Esta evidencia podrd
requerirse, ademds, cuando se considere necesario o,conveniehte
‘en casos de cambios de perso’nol.

4. Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en
cada situacién porﬁculdr para ingreso al servicio. “

5. Se requerird que toda persona a qu’ien se ha de nombrar para
ingreso al servicio publico, presente su acta de nacimiento en
original o en su defecto un documento equivalente legalmente
vdlido.

6. Se requerird a toda persona seleccionada para empleo una
certificacién de antecedentes penales expedida por la Policia de

Puerto Rico.
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7. Toda persona a quien se extienda nombramien’ro para ingreso al
servicio publico en la Oficina de Servicios, deberd prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion

requerido porla Ley NUm. 14 de 24 de julio de 1952.
Seccién 7.3 - Nombramientos Transitorios de Duracién Fija

En todo puesto de confianza creado por término fijo, el

nombramiento serd de cardcter transitorio.
Seccién 7.4 - Nombramientos Transitorios en Puestos Regulares

Serdn transitorios los nombramientos en puestos regulares del
Servicio de Confianza cuando el incumbente del puesto se encuentre en
licencia sin sueldo.

ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos
humanos, el ex Gobernador podré cambiar a los empleados o
funcionarios dé confianza de un puesto a ofro dentro de dicho servicio.
Los cambios podrén ser a puestos de retribucién superior, igual o inferior
al que ocupa el empleado o funcionario, pero siempre se considerardn
como un nuevo nombramiento para fines de reflejar la transaccién de

personal correspondiente.
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ARTICULO 9 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccién 9.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza

Los empleados y funcionarios de la Oficina de Servicios a ex

Gobernadores.tendrdn los deberes y obligaciones y estaran sujetos a las

prohibiciones que se indican a continuacién:

1.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la

jornada de tfrabajo establecida.

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso eh sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
compaﬁeros de trabagjo y ciudqdonos. El émpleodo obsewdré
una conducta compatible con la seriedad, dignidqd e imagen
dé la Oficina de Servicios y del servicio publico.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
asighadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores

compatibles con la autoridad delegada en éstos y conylas‘,v,

funciones, actividades y objetivos de la Oficina de Servicios.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados

con su frabdjo a menos que reciba un requerimiento formal o

Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
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permiso de una autoridad competente que le requierd la
divulgacion de algun asunto.

6. Redlizar tareas durante horas no laborables cuondb la
necesidad del servicio asi lo exija y previa noﬁﬁcacién
adecuada, con antelacién razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar incluyendo, pero sin limitarse a,
todos los documen’ros, bienes e intereses publicos que estén
bajo su custodia. |

8. Cumplir las "dispo$iciones de la ley, reglamentos y érdenes
adoptadas en virtud de la misma.

9. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral
establecidas en la Ley NOm. 12 de 24 de julio de 1985, segin

“enmendada, conocida como, “Ley de Efica Gubernamental -
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” y cualquier otra
norma establecida por la Oficina de Etica Gubernamental, en
virtud de dicha Ley.
Los empleados y funcionarios de confianza no podrdn:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
labor reolizado como empleado publico, a excepcidén de
aquellas autorizadas por Ley.

2.’ Utillizar su posicion oficial para fines politico partidistas o pard

otros fines no compatibles con el servicio publico.
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3. Redlizar funciones o tareas que Conlleven conflictos de intereses
con sus obligaciones como empleado publico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en
el Articulo 9, Seccién 9.1 de este Reglomen’rb.

S. Incurir en violacién a la Ley NUm. 12 de 24 de julio de 1985,
segun enmendada, conocida como, “Ley de FEtica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Pueﬁo Rico.”

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Oficina de Servicios a los ex Gobernadores o del Gobiemlo del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

7. Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmorol,

8. Redlizar acto alguno que impida Iq aplicacién de la. léy y lds £
reglas adoptadas de conformidad con la misma; hacer o
aceptar a sabiendas, declaracién, certificacién o informe falso

~enrelacién con cuclquier‘materio cubierta por la Ley. |
9. Dar, pagar, ofreper, solicitar o ocep’rdr directa o ihdirec'romen’ré
dinero, servicios o cualquier ofro vclof por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso’ U otras acciones de
personal.
10. Cerfificar, aprobar o ejecutar accién de personal qlgunden

violacion de las disposiciones de este Reglamento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el
empleo.

Dejar de producir o someter los informes requeridos por
mandato de ley o reglamento. |
Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informacién
sometida en cualquier solicitud de examen. -

Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas
impedidas, por razén de su impedimento.

Ser acusado y que se determine causa probable de la comisién

~de delito que tenga un impacto adverso en la imagen de la

Oficina del ex Gobernador o infrinja alguna politica publica.
Incumplir con cualquier ofra disposicion legal o normas internas
de conducta por las cuales se rijan los empleados publicos

contenidas en leyes especiales.

Seccién 9.2 - Etica Gubernamental

EI Reglamento de Etica Gubernamental adoptado conforme a la

Ley NOm. 12, supra, segin enmendada, en su Articulo é establece oftros

deberes y responsabilidades que todo servidor pUblico debe observar.

Estos son:

1.

Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente -
prohibida por este Reglamento, que pueda resultar en o crear

la apariencia de:
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a. Usar las facultades de su corgé, propiedad o fondos
publicos para un fin privado.

b. Dar frato préferenciol a cualquier persona, salvo justa
causa.

c. Impedir o entorpecer la eficiencia 'y la ecvonomia
gubernamental.

d. Perder su completa independencia o imporcioliddd.

e. Tomar una decision fuera de los canales oficiales.

f. Afectar adversamente la confianza del publico en la
integridad 'y honestidad de las instituciones
gubernamentales.

9. Promover una accién oficial sin  observar k’)sf'
procedimientos establecidos.

2. Conducirse ’de tal forma que el trabajo de la Oﬁcino se lleve a
cabo eficientemente y observar cortesia, consideracién y
prontitud al tratar con el publico y la clientela de la Oficina.

3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conduc’rd no
traiga ldescrédi’ro a la Oficina. |

4. Evitar incurrir en conducta criminol, infame o Iesivcr al buen
nombre dé la Ofic’ina o del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
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6. Evitar utilizar su posicién‘oﬁciol para fines privados, politico-
partidistas o para otros fines no compatibles con ely servicio
publico.

7. Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes |
financieros o la informacién solicitada por esa Oficina cuando
este requisi’rd le sea aplicable.

8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le
puedan ser aplicables en el desempefio de sus funciones
oficiales.

Seccién 9.3 - Acciones Disciplinarias

- Cada ex Gobernador tomard las medidas correctivas necesdrics
cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las
ndrmos establecidas o infrinja algunas de las disposiciones de la Seccién
9.1. Entre otras medidas se podrdn considerar la amonestacién verbal,
qmones’rqciéh escrita, reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo
y la destitucién.
Seccién 9.4 - Normas de Conducta y Procedimiento

Con la oprobocién de los ex Gobernadores, la Oficina de Seryicios

establecerd las normas de conducta de los empleados en armonia ¢on
las disposiciones de esta Seccidn y las acciones disciplinarios aplicables a

las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientard a los
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empleados sobre ’Ia referida normativa al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos.

En caso que suria la posibiidad de aplicacién de medidas
disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspension de empleo y
sueldo o la destitucién de un empleado, deberd observarse el
procedimiento que sé indica a continuacioén:

1. El ex Gobernador hard una investigacion dentro de un término
razonable desde que se tuvo condcimien’ro oficial de los
hechos y coordinard la misma con la Oficina de Seryicios. El ex
Gobernador podrd delegar la in’vesﬁgqcién en cualduier
funcionario de la Oficina o en un investigador extemb.

2. De entender que procede la aplicacién de una medida

disciplinaria consistente en una suépensién de empleo y sueldo
o destitucién, notificard al empleado mediante entrega
personal o por escrito los cargos y la infencién de tomar tal
medida y le advertird del derecho a una vista administrativa
informal y le citard para la misma. |

3. La vis’rd estard a cargo de un Oficial Exominador‘ externo o del
funcionario de la Oficina en quién delegue el ex Gobernador.

4. La persona que ”rengo a su corgo la vista sometera un informe

con las recomendaciones correspondientes al ex Gobernador
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quien podrd acoget, rechazar o modifiéar los
recomendaciones.

5. De sostener los cargos, el ex Gobernador notificara al
empleado la medida disciplinaria por esérifo. En los casos que
el empleado tuviera estatus reguldr de carrera en el sistema de
krecursos humanos previo a su nombramiento en la Oficinokde
servicios, le advertird de su derecho de apelacién ante la
Comisién Apelativa y le advertird en cuanto al término 'que
dispone para presentar su apelacién.

Seccién 9.’5 - Cesantias

Se podrdn decretar cesantias en el servicio sin que esto se en’riéndc

como destitucion por las razones siguientes:

1. Cuando se determine que un empleado no esta cudlificado
para desempenar las funciones esenciales del puesto que
ocupa. Cuando Se,de’rermine 0 se tenga base razonable para
creer que un empleado | esta ﬁéicq o mentalmente
incapacitado para desempeiar los deberes ‘e’senciole's de su
puesto, se le podrd requerir que se someta a un’examen‘
médico, coh el médico que seleccione la Oficina de Servicios,
sin costo para el empleado. Los siguientes elementos de juicio
podrdn constituir, entre otfros, base razonable pord presumir

incapacidad fisica y menfol del empleado para desempenar
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las funciones esenciales de su puesto: baja notable en la
productividad, ausentismo marcado por razén de enfermedad
o patrones irracionales en la conducta. En estos ccs‘osfel }ex
Gobernador podrd requerir que el empleado produzca
evidencio de sus limitaciones "funcioncles, tales . como
certificados médicos, de sicélogos, ’reropeufcs O consejeros en
rehabilitacidn que ayuden a medik la habilidad actual del
empleado para desempenar en forma segura las funciones
esenciales del puesto. También podrd requerirle’q'ue se someta
a un examen médico, psicoldégico o psiquiétricq. La Oﬁcino‘de E
Servicios asumird el costo de los servicios, sf el examen lo
efectia un médico o psicélogo en la .prdcﬁcc priv_ddo. Ld ;
negativa del empleado a someterse a un examen médiéo,
psicolégico o psiquiGtrico podra servir de base a una presuncion |
de incapacidad. De determinarse, luego de la vista, que el

empleado no estd cudlificado para desempefiar las funciones
esehcioles del puesto, con o sin acomodo razonable, se podré
decretar su cesantia, no’riﬁcéndéle por escrito su decisibn con
no menos de 30 dias de antelacion a la fecha de efectividad

de la cesantia.
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2. En el caso de empleados incapacitados por accidente de
trabajo y en tratamiento médico por la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado, por un periodo mayor de 12 meses.

Seccién 9.6 - Remocién de Empleados o Funcionarios de Confianza

El ex Gobernador podrd remover liboremente de sus cargos o
puestos a los empleados y funcionarios de confianza, sin que medie
formulacion de cargos. La determinacién de remover a un empleado de
su puesto deberd notificarse por escrito. No serd necesario indicar los
fundamentos para tal c:Ccién; Cuando la remocién del empleado o
funcionario de confianza con derecho a reinstalacién, se efec’rOe por
causas que pudieran dark lugar a la desfitucion de un empleado de
corréra, se podrd proceder a formularle cargos y notificarle el derecho a
una vista administrativa inforrhol. Al deferminar si deben formularse
cargos a un empleado d funciohario‘de confianza, el ex Gobérnqdor
~ deberd tomar en consideraciéon si la gravedad de la falta cometida
justifica que dicho empleado o funcionario quede inhabilitado para el
| 'servicio publico. |
Seccion 9.7 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separard del servicio a tenor con el Arﬁcub 208 del Cédigo
Politico de Puerto Rico a todo empleado de confianza convicto por

cualquier delito grave o menos grave gue implique depravacién moral o
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infraccién de sus deberes oficiales, excepto eh los casos en que se le
concede el be‘nefici‘o de una sentencia suspendida.
Seccién 9.8 - SuspenSién Sumaria

Cuando la conducta imputada al empleado configure Qno
situacion real o potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o
moral de los 'empleqdos‘ de la Oficina del ex Gobernador o de la
ciudadania en general, el ex Gobernador podrd suspenderlo
sumariamente. En tales casos, la vista informal se llevard a cabo dentro
del término de diez dias siguientes a la accidn de suspensién.
Seccién 9.9 - Renuncias

Todo empleado de la Oficina de Servicios podrd renunciar a su"‘
puesto Iibrerhem‘e mediante nofificacién escrita al ex Gobernador. Esta
comUnicacién se hard coh no menos de 10 dias de antelaciéon a su
Ultimo dia de trobajo, excepto que el ex Gobernador podrd acep’rdr
renuncias presentadas en un plazo menor. El ex Goberncdor deberdq,
dentro del término de 10 dias de haber sido sometida dicha renuncia,
hc)ﬁﬁcor por escrito al empleado si acepta la misma o si la rechaza por
existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado. En
caso de rechazo, el ex Gobernador, dentro del término mas corto
posible, deberd redlizar la investigaciéon y determinar si acepfc la

renuncia o si procede a la formulacién de cargos. Una vez sometida la
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no’riﬁcacfén de renuncia, sélo podrd ser retirada en comin acuerdo co’n
el ex Gobernador o su representante autorizado.
Seccién 9.10 - Abandono del Servicio

Todo erhpleodo que permanezca ausente de su trabajo
injustificadamente durante cinco dias consecutivos y sin ou’roriiocién de
su superviéor inmediato, incurird en abandono del servicio. qu
abandono del servicio podrd ser causa justificada para que se le
suspenda o destituya del empleo.
ARTICULO 10 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
Seccién 10.1 -Objetivos

La Oficihc de Servicio§ a los ex Gobernadores pretende ser modekj
de excelencia y efectividad. Para lograrlo desarrbllqrc'i Un amplio
programa de capacitacién de personal.
Seccién 10.2 - Capacitacién y Desarrolio

La Oficina de Servicios desarrollard anualmente un Pldh de
Capacitacién y Desarmollo en consideraciéon .a las necesidades de
Copocifccién de los empleados previamente determinadas. EI’PIdn ‘
incluird diversos medios de adiestramiento, tales comof becas, Iicendos
con o sin,s'ueldo para estudios, seminori‘os O cursos de corta duradén,
pago de matricula, pasantias e intercambios de personal en el exterior, y

vigjes de adiestramientos al exterior. El Plan deberd considerar de
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manera prioritaria las necesidades de la Oficina de cada ex Gobrer‘nod’or
a corto y mediano plazo. Incluird ademds, la proyeccion de costos.
Seccién 10.3 -Adiestramiento de Corta Duracién |

1. Los adiestramientos de corta durocién se fconcederén a los
empleados por un término no mayor de seis meses con el propdsito
de recibir adiestramiento practico, técnico, o para realizar es’rudios
académicos qu’e les preparen para el mejor desempeno de las
funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones Y asambleas no se podran considerar
adiestramientos de corta durodén.

2. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta |
duraciéon se le concederé licencia con sueldo. Ademds, se le
podrd autorizar el pago dédie’ras, gastos de vidje y cuando sea
necesario, cudlquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al
desembolsb de fondos pUblicos.

3. El ex Gobernador tendrd facultad para autorizar a los empleados a
realizar viajes al exterior con el fin de participar en onividades de
adiestramiento con sujecion a la reglamentacion que rige los vidjes
de empleados pUblicos al exterior. Dentro del término de 15 dias
contfados desde su regreso del centro de ‘odiéS’rrcmien’ro, el
empleodo someterd al ex Gobernador o, a su representante

autorizado un informe completo sobre los gastos en que incurié y
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ademds someterd al ex Gobernador un informe narrativo sobre la
actividad de ddiestramienfo- a la cual asistié, incluyendo una
evaluacion del contenido del mismo y su aplicacién al desempeiio
de sus deberes. Someterd ademds, copia del certificado o
documento oficial acreditativo de su participacién.
Seccién 10.4- Pago de Matricula
Se podra autorizar el pago de matricula a los. empleddos,
conforme a las normas que se establecen a continuacién vy sujeto a la
disponibilidad de los fondos os‘ignados en el presupuesto de la Oficina de
Servicios para cada una de las Oficinas de los ex Gobernddores.
1. Disposiciones Generales
a. E pogo‘ de matricula se utilizard c’om‘o un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a
los empleados para que éstos alcancen el méjor
desempeno de sus funciones.
b. El pago ‘de matricula se aplicard principalmente a
estudios académicos de nivel universitario que se lleven a
cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
acreditadas pof el Estado Libre Asociado de Puerto ‘Rico.
c. Se podrd aQ’rorizar hasta un mdaximo de seis créditos a uh
empleodo durante cada semestre escolar y ‘o,sesién de

verano. En los casos en que el programa académico de
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la institucidn universitaria éorrespondo a ’rrimesfres o
cuairimestres, el méximo de créditos a autorizarse por
semestre serd proporcional al méximo de crédi’roks que
pueda au’rorizarse‘ anualmente. En casos excepcionales,
podrd autorizarse un nGmero mayor de créditos. Se dejarc’:
constancia, en cada caso, de las razones de mérito que
justifiquen la accidén que se tome. -
2. Es’rablecimienfo dé Prioridades

Al establecer las prioridades que régirén esta actividad se

tomard en consideracién, entre otros, uno o mds de los

siguientes criterios:

a. La necesidad de preparar persohal en determinadas
materias para prestar un mejor servicio, mejorar la
eficiencia del personal o adiestrar el mismo en nuevo’s
destrezas.

b. CursosVo asignaturas estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocﬁpc el
empleado.

c. Cursos o asignaturas postgraduados én ccm’pos,
relacionados con la funciones de las oficinas de los ex

Gobernadores.
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d. Cursos preparados para permitir al personal asumir nuewvos

deberesy responscbilidades.
3. Denegacién de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a los 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 6 3.0 en
estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito excepto, en casos ‘de
Cursos organizados por la Oficina de Servicios, la Oﬁcinq
de Gerencia y Presupuesto y la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por
organizaciones o entidades profesionales.

C. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el
centro de estudios para la devolucidén de los cargos de
mofriculo, a menos que reembolsen el total ihverﬁdo enla
misma antes de presentar la nueva solicitud.  Se
exceptian de esta disposiciobn a empleados que hayan
sido llamados a servicio militar; que se les haya requerido

vigjar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; o que por
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razones de enfermedad propia se hayan visto obligados

a ausentarse de su trabajo y de sus estudios.
4. Gastos que se Autorizardn

La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por
concepto de horas créditos de estudios. 'Las cuotas y los gastos

incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula
'que descontinten sus estudios, vendrdn obligcd'os a reembolsar
a la Oficina de Servicios la cantidad total invertida en los cursos
en que se haya dado de baja. Ld Oficina de Servicios podré
eximir del reembolso al empleado, cuando compruebe que ha |

habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico

Serd responsabilidad de cada empleado d quien se le conceda
pago de matricula someter a la Oﬁcino de Servicios evidencia k
de su aprovechamiento académico al finalizar cada sesién
académica. La Oficina de Servicios cuando asi lo considere
necesario, solicitard de los centros de estudio una relacién de

las calificaciones obtenidas por los empleados de la Oficina de
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Servicios en cursos cuya matrcula haya sido sufragada
mediante este programa.
Seccién 10.5 Ofras Actividades de Adiestramiento
La Oficina de Servicios organizard y desarrollard cursosy,', ’rdlleres’y
seminarios con el propdsito de ampliar la experiencia profesidnal 6
técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidddes particulares de la Oficina de
Servicios.
Seécién 10.6- Historiales de Adiestramiehfo e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleados
La Oficina de Servicios mantendrd en el expedienfe de cada
empleado un historial de los adies’rrqmien’roys en que éste participe, :
el cual podrd ser utilizado como una de las fuentes de referenciq
cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados,
asignaciones de frabajo, evaluaciones y otras acciones de
personal. El historial de adiestramiento del empleado podrd incluir
evidencia de participacion por iniciativa probia, en cualquier
actividad educativa reconocida.
2. Historial de Actividades
La Oficina de Servicios mantendrd historiales de las actividades de

adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los
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reéursos y empleados porﬁcipcn’reS, para fines de la evaluacién de
los respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
3. Ihformes

Anualmente la Oficina de Servicios preparard un informe sobre las

actividades de adiestramientos celebrados durante el afo fiscal.

El mismo deberd contener la informacién necesaria sobre el

volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los goé’ros incurrido"si

en adiestramiento y el nUmero de empleados par'ﬁcipch’fes, poro

fines de medicién de Ia actividad global de adiestramiento 'y

desarrollo del personal de la Oficina de Servi'cios.’
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad vy mejorés condiciones de empleo. Ld
qdministracién del 'programo de beneficios marginales en forma justa y-
| eficaz,’ propende a establecer un climo de buenas relaciones vy
sq’risfoccién en el empleado, que contribuye a su mayor producfividod y
eficiencia. El ex GQbemodor O su represem‘onfe autorizado con ef,
asesoramiento de la Oficina de Servicios es responsable de asegurar que
el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cdbo conforme a un
plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del empleado y la utilizacién 6ptima de los

recursos disponibles.
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Seccién 11.1 - Dias Feriados
Los dias que se indican a continuacién serdn dias feriados para los

empleados de las Oficinas de Servicios.

Fecha

Celebraciéon

1 de enero

Dia de Ao Nuevo

6 de enero

Dia de Reyes

Segundo lunes de enero

Natdlicio de Eugenio Maria de Hostos

Tercer lunes de enero

Natdlicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero

Dia de los Presidentes
Natalicio de Luis Muioz Marin

22 de marzo

Dia de la Abolicion de la Esclavitud

Movible

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Natalicio de José de Diego .

Ultimo lunes de mayo

Conmemoracion de los Muertos en la Guerra

4 de julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes de julio Natdalicio de Luis Muioz Rivera

- Dia de la Constitucion del Estado Libre
25 de julio Asociado de Puerto Rico
27 de julio Natdlicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de sepliembre

Dia de Trabdgjo

12 de octubre

Dia del Descubrimiento de América

Movible en noviembre

Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accidén de Gracias

24 de diciembre {medio diq)

Dia de Noche Buena

25 de diciembre

Dia de Navidad

Cuando la celebracién de un dia feriado cayera domingo, la
celebracién del mismo serd observada el dia siguiente. Cudndo se haya
establecido una jornada regular de trabajo reducida y el Ultimo dia de
‘descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendrd derecho a

gue se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
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Cuando se haya establecido una jornada de frdbojo donde los
dias de descanso no sean sdbado ni domingo y el segundo’ dia der
descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendrd derecho a
que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Seccién 11.2 - Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de"riempo que se autoriza
al empleado a ausentarse de su trabajo, con el propésh‘o de
ofrecerle un periodo razondble de descanso anual que le pro?ed
la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempefio de sus funciones. Como norma gﬂenerol,
deberd disfrutarse durante el ano na’ruralyen gue fue d’cumu!ado.

a. Los empleados acumulardn 2.5 dias laborables por cada
mes de trabgjo para un fotal de 30 dias al ano. Los
empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial
acumulardn licencia de vacaciones de forma proporcional
al nimero de horas en qUe presten servicios regularmente.

b. La Oficina de cada ex Gobernador con la coloboracién de
la Oficinc de Servicios, preparard un Plan de Vacaciones por
cada ano natural en coordinacién con los ex Gobernadores
y los empleados que establezca el periodo dentro del cual

cada empleado disfrutard de sus vacaciones en la forma
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mdas compatible con las necesidades del servicio. El Plan
deberd establecerse con la antelacién necesaria para que
entre en vigor el primero de enero de cada ano.

c. La Oficina de Servicios preparard y administrard el Plan de

Vacaciones de manera que los empleados disfruten su
licencia de vacaciones para que no pierdan la mismd al
final del afio. El Plan contendrd la utilizacién de 30 dias
durante el ano natural, de los cuales no menos de 15 dias
laborables se disfrutardn consecutivamente. El resto de los
30 dias podré fraccioharsé durante el ano por acuerdo
entre el empleado y su supervisor inmediato condicionado a
las necesidades del servicio.

d. Se acumulard hasta un méximo de 60 dias de vocaci‘ones al
’rerminor el afio natural. Por necesidades del servicio, el ex
Gobernddor'podrd autorizar Iq acumulacién de licencias de
vacaciones en exceso de 60 dias hasta el 30 de junio del
ano siguiente.

e. El empleado podra optar por autorizar a la Oficina de
Servicios a transferir al Departamento de Hacienda cualquier
parte o la totalidad del pago, a fin de que se aCredh‘e la

" misma como pago completo o parcial de cualquier deuda
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por concepto de contribuciones sobre ingreso que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.

f. Como norma general sélo se concedert’: licencia de
vacaciones por un periodo de 30 dias laborables pof
cada afo natural. No obstante él ex Goberncdor podra
conceder Iicehcio de vacaciones en exceso de 30 dias
laborables, hasta un maximo de 60 dias, en cualquier ano
natural, a aquellos empledd‘os que tengan Iicencid
acumulada. Al conceder la licencia se tomard en
consideracion necesidades del servicio y otros factores, tales
como los siguientes:

i. La utilizacion de esa licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado, tales como
vigjes, estudios, entre otros.

ii. Enfermedqd prolongada del empleado después de
haber agotado el balance de Iicencio de
enfermedad.

ii. Problemas personales dely empleado que requieran su
o’rencién/ personal.

iv. Si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento del ex

Gobernador.
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v. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.
g. En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales
de emergencia, el ex Gobernador 0 su representante
autorizado podrd anticipar licencia de vacaciones a
cualquier empleado de confianza que haya prestado
servicios al Gobierno por mdas de un ano, cuando se tenga
la certeza de que el empleodo’se reintegrard al sefvicio;
Esta licencia anticipada no ex‘cederé de 30 dias laborables.
h. Todo empleado a quien se le haya anticipado licencia de
vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el pen’odo’
necesario requerido para acumular la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendrd 'obligoao a
reembolsar al Estado Libre Asociado cualquier suma de
dinero que quede al descubierto por concepto de ’rc:ly
licencia anticipada. Cuando se conceda licencia de
vacaciones dcumulodqs o) an’ricipados a un empieado, a
peticion de éste, se autorizard el pago adelantado de los
sueldos correspdndien'res al periodo de vacaciones, sierhpre
que’el empleado lo solicite por lo menos con 30 dias dé,

anticipacién. El pago anticipado cubrird solamente
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aquellos periodos de pagos completos comprendidos
dentro del periodo de vacaciones solicitado.

i. La Oficina de Servicios proveerd para el disfrufe de todo
exceso de licencia de vacaciones ccumu‘lados, previo dl
tramite de cualquier separacién que c:onsﬁ’quo una
desvinculacién total y absoluta del servicio y al’frdmife' de un
cambio para pasar a prestar servicios en‘o’rro cgehcio.’

” j- En caso de que un empleado cese o se retire de la Oficina
del ex Gobernador por cuanUier causq, la canfidad que le
corresponda por concepto de vacaciones oéumulcdcs le
serd pagodd en su totalidad como pdn‘e de la liquidacién
final de sus sueldos. En caso de fallecimiento de u‘n‘

| empleado, sus herederos, segun las disposiciones legales ‘alk
respecto, tendrdn derecho a recibir el importe de las
vacaciones acumuladas y cuolesquiéro otros haberes a que
: fengo derecho. |

k. Todo émpleodo tiene derecho a acumular licencia de
voCociones mientras hace uso de Cuolquiér licencia con
sueldo, siempre que regrese al servicio ql finalizar cuolquier‘
licencia au’rorizodd.

I. Todo empleado podrd ocum’ulcr licencia de vacaciones en

proporcién a los dias trabajados en el mes.
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m. El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podrd agotar su licencia ‘de vacaciones
Unicamente después de haber agotado la totalidad ’de SU
licencia por enfermedad.

n. La licencia ; de vacaciones se utilizard Unicamente para
vacaciones planificadas y autorizadas por el supervisor.

o. Siun empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones,
tiene que informario a sQ supervisor inmediato y acompanar
el certificado médico cormrespondiente. Los dias en que esté
enfermo se descontard de su licencia pof enfermedad.

p. En el caso de que a un empleado se le conceda licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de comehzdr el
disfrute de la licencia sin sueldo.

g. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se
llevard por ano natural.

2. licencia por Enfermedad
La licencia por enfermedad es el periodo de ﬁempo gque se
‘autoriza al empleado a ausentarse de su ’rraboj’o por ‘estar
enfermo, incapacitado por lesiones o enfermedad que no le
permitan trabajar o eXpues’ros a una enfermedad contagiosa que

requiera su ausencia del frabajo para la proteccion de su salud, la
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de sus companieros y la de otras personas y para utilizarla segin sé
dispone en el Inciso d

a. Los empleados acumulardn un dia y medio laborable por
cada mes de trabagjo, para un total de 18 dias al aﬁp. Los
empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial
acumulardn licencia por enfermedad en forma proporcional
al nUmero de horas que presten servicios regularmente.

“b. Se acumulard hasta un mdximo de 90 dias de licencia por
enfermedad al terminar el ano natural. El empleodo podrd |
hacer uso de la totalidad de la licencia por enfermédad quey
tenga acumulada durante cuclquier ano no’rurcl ‘siempre
que justifique la necesidad de ufilizarla.

c. Ningun empleado podrd tener acumulado mds de 90 dias al
terminar el afo natural. EI exceso de 90 dias se pagard en
efectivo. Este pqu se efectuard antes del 31 de marzo del
préximo ano natural. El empleado podrd optar por au’roﬁzar
a la Oficina de Servicios a transferir al Departamento de
Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de
quey se dcredite la misma como pago comple’rQ o parcial de
cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre

ingreso que tenga.
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d. Todo empleado podra disponer de hasta un méximo de
cinco dias acumulados por enfermedad, Siempre y cuando
mantenga un balance minimo de 15 dias, para solicitar una
licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

i. El cuidado y atencidén por razén de enfermedad de sus
hijos o hijas. |
ii. Enfermedad o gestiones de personas de edad
avanzada o impedidas del ndcleo familiar, entiéndase
cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de
afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga cusiodia o} ’ru’reld legal.
Disponiéndose que las gestiones a realizarse ’deberén
ser cénsonas con el propésito de la licencia de
enfermedad, es decir, al cuidado vy ’Io afencién
relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.
a) “"Persona de edad avanzada”, significard toda
aquella persona que tenga 60 anos o mads.
b) "“Persona con impedimentos”, fsighiﬁcdré toda
persona que tiene un impedimento fisic;o, mental o
sensorial que limita sustancialmente una o mas

actividades esenciales de su vida.

53
Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza



ii. Primera comparecencia de toddpar’re peticionaria,
victima o} guerellante en procedimientos
administrativos y/o judicioles ante todo Departamento,
Agencia, Corporacién o Instrumentalidad PL’Jinca del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos dé
peﬁciones de pensiones alimen’rorids, violehcia
doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o
discrimen por razébn de género. El empleado
presentard evidencia expedida por la ou’roriddd

~ compe’renté acreditativa de tal comporecencio.‘

e. Cuando un empleado se ausente del trabagjo por
enfermedad se le podrd exigir un certificado médico que
acredite:

I. Que estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedod cbm‘agiosa o impedido para trabagjar
durante el periodo de ausencia.

ii. Sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

ii. Sobre la enfermedad de personas de edad avanzada
0 impedidas del nicleo fdmilior, entiéndase cuarto
grado de consaguinidad, segundo grado de oﬁnidod’,
o personas que vivan badijo el rhismb techo o personas

sobre las que se tenga custodia o tutela legal.
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Ademdas del cerﬁficcdo médico, se podrd corroborar la ‘
inhabilidad del empleado para osiS’rir al frabajo por razones de
enfermedad, por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior,
no se aplicard o interpretard de forma que se vulnere la Ley
ADA, la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFM) y las
disposiciones contenidas en la Ley HIPA.
f. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su
licencia por enfermedad, el empleado podrd hacer uso de Iq ;

licencia de vacaciones que tenga acumulada. Cuando el
empleado haya agotado la fotalidad de sus licencias de
enfermedad y de vacaciones podrd solicitar una licencia sin
sueldo hasta un méximo de un ano siempre que ocredh‘e’su
condicién con evidencia médica.

g. Todo empleado que esté reportado a la Corporocién deI‘
Fondo del Seguro del Estado debe presentar al ex
Gobernador o su representante autorizado copia de los
formularios de fratamiento y decisione’s Tomcdds por esa
Corporaciéon. Cuando se le autorice a frabagjar, debe
presentar al supervisor el formulario de alta para cbordinor suU
regreso al trabgjo.

h. En caso de ausencia por enfermedad por fres dias o mas

consecutivos, el funcionario o empleado estard obligado a
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someter a su supervisor un cerlificado médico jusﬁﬁco’rivb
de las ausencias, expedido por un fnédico debidamente
autorizado a ejercer la practica de la medicina en Puerto
Rico. E supervisor podrd solicitar cerfificado médico pér
cualquier ausencia pbr “enfermedad de ehfenderlo
necesario.

i. En casos de enfermédad en gque el empléado no tenga
licencia por enfermedad ocumulodd, se le podré anticipar
un méaximo de 18 dias laborales, a los empleados gue hayan
prestado servicio al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por
un periodo no menor de 1 ano, cuando exista cér’reza
razonable de que éste se reintegrard al servicio. CUdlquier
empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por
enfermedad 'y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de haber ‘pres’rcldo servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la totalidad de
la licencia que le fue anficipada; vendrd obligado a
reembolsar al Estado Libre Asociado de Puerto Rico cuolquier
suma de dinero que qUedare al descubierto que le haya sido
pagada por concepto de dicha licencia y autorizard

ademds, a la Oficina de Servicios a recuperar dicha suma de
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cualqguier dinero que tuviera disponible en la Oficina por
cualquier concepto.

j. Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una
licencia mo’ri’vcdo por una enfermedcd con’rogiosd o mem‘ql
U otra de periodo extenso, deberd someter un certificado
médico que especifiqgue que estd capacitado para trabajar
y que su presencia en el trabajo no constituye un peligro a la
seguridad o salud dé sus companeros ni a los visitantes de la
Oficind del ex Gobernador. El ex Gobernador a fravés de la
Oficina de Servicios podrd exigir que el empleado se someta
a un examen médico, con un médico seleccioncdé por la
Oficina de Servicios, para asegurar su restablecimiento. La
Oficina de Servicios pagard el costo de dicho examen.

l. Los citas médicas deberéh ser descontadas de esta licencia

y no de licencia de vacaciones.

m. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por:
enfermedad mientras hace uso de cualquier licencia con
sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar cualquier
licencia autorizada.

3. Licencia por Maternidad
La licencia por maternidad comprenderd el periodo de descanso

prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada
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embarazada. Igualmente comprenderd el periodo a que tiene
derecho una empleada que odOpfe un menor de conformidad
con la legislacién aplicable.

a. Todas las empleadas tienen derecho d licencia  por
maternidad de cuatro semanas antes del alumbramiento y
cuatro semanas después. Disponiéndose, que la empledda
podrd disfrutar de cuatro semanas adicionales para la
atencién y el cuido del menor.

b. La empleada podrd optar por tomar hasta sdlo 1 semana de
descanso prenatal y ’e’x’render hasta 7 semanas de descanso
post-partum o hasta 11 semanas de incluirse las 4 semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor siempre que
presente una certificacion médica que acredite que esté en
condiciones de trabagjar hasta 1 semana antes del
alumbramiento.

c. Durante el periodo de licencia por maternidad la empleoda’
recibird su sueldo regular.

d. La empléodo embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con anticipacion a la Oficina del ex o
Gobernador sobre sus planes para el disfrute de su licencia

de maternidad y sus planes de reintegrarse al frabajo.
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e. La empleada podrd solicitar que se le reintegre a su frabajo
después de las primeras 2 semanas de descanso post-partum
siempre que presente un certificado médico acreditando
que estd en condiciones de ftrabagjar. En ese caso, ske’
entenderd que la empleada renuncia a los otros dias de
descanso post-partum a que tiene derecho.‘

f. La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de
tfrabajo, adiestramientos, seminarios, convenciones v otra
actividad oficial durante el periodo pdst—por’rum; sin haber
agotado su licencia por maternidad, deberd someter al ex
Gobernador o a su representante autorizado un cerfificado
médico que indique que puede interrumpir su licencia para
asistir a dicha actividad. De esta rhc‘mero, podrd continuar
disfrutando de su licencia luego de la actividad. Elf’rie’mpo
u"rilizcxdo para estas ’oc’rividodes no se descontard de la
Iicencid de maternidad.

g La empleada debe presentar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos 15 dias antes de terminar el
octavo mes de embarazo vy ’Ia mismo deberd
acompanarse de un cerlificado expedido por un meédico

autorizado, indicativo de la fecha aproximada en que a

59
Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza



juicio facultativo la empleada deberé dejar de prestar
servicios y con la fecha probable del parto.

h. De ocurir el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
semanas de haber comenzado la empleada su descanso
prenatal o sin que hdya comenzado éste, la empleado
podrd optar por extender el descanso posterior al pan‘é por
un periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar
durante el periodo prenatal. En caso de que se es’rime’
eréneamente la fecha probable del parto o la empleada:
haya disfrutado las cuatro semanas de descanso prenatal sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que se Ié
extienda la licencia de maternidad con‘ su  sueldo regular
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleddq :
conservard su derecho a disfrutar de las cuatro semanas de
descanso posterior al parto a partir de la fecha del
olumbrqmien’ro y las cuatro semqhos adicion’ales pcra el
cuido y atencién del menor.

i. La empleada que como consecuencia directa del
alumbramiento le sobrevenga alguna condicién, que de
acuerdo con el certificado médico le impida volver al
trabajo cuando le corresponda, se le conéederc’: licencia por

enfermedad. De no tener licencia por enfermedad
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acumulada, se le concederd licencia de vacaciones. En el
caso que no tenga acumulada licencia de enfermedad o
de vacaciones se le podré conceder licencia sin sueldo
hasta el maximo de un ano.

j. La  empleada que sufra un aborto natural o  por
reéomendocién médica ’ren’dré derecho de hasta cuatro
semanas de licencia por maternidad. Para ser acreedora a
lees beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza
que le produzca los mismos efectos fisioldgicos que
regularmén’re surgen como consecuencia del parto de
ocuerdo al dictamen y cerﬁﬁcocién del médico que la
atienda durante el aborto.

k. Toda empleada que adopte un menor de hasta cinco anos
gue no esté matriculado en una institucién escolar a tenor
con la legislacién y procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos
tendrd derecho a los mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo de que goza la empleodd
que tiene un,olmeramien’ro; normal. En este caso, la
licencia empezard a contar a partir de la fecha en que se‘

notifique el decreto judicial de la adopciér{ y
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simultdneamente que se reciba al menor en el nacleo
familiar, lo cual deberd acreditarse por escrito.
Para reclamar este derecho, la empleada deberd haber
notificado al patrono con un minimo de 30 dias de
anticipacién sobre su intencién de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse dl frabagjo. Ademds, someterd a su supervisor
inmediato evidencia acreditativa de los procédimien’ros de
adopcién expedida por la autoridad competente.

l. La licencia de maternidad no se concederé a empleodas‘
que estén en disfrute de cualquier ofro ﬁpo‘de licencia, con
o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicidn a las
empleadas a quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermeddd, y ’o las empleodas
que estén en licencia sin sueldo bor efecto de
complicaciones previas al alumbramiento. |

m.La Oficina de Servicios podrd autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de
licencia de maternidad, siempre que la empleodo lo solicite
con anticipacién necesaria. De la ‘empleodo reintegrcrée al

trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior al
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~parto, vendra dbligadc a efectuar el reembblso del bqlcmce
correspondiente ala licencia de matermidad no disfrutada.

n. En caso de empleodas con nombramiento fransitorio, la
licencia de maternidad no tendrd el efecto de ex’render la
vigenciq del nombramiento.

o. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el
periodo de licencia de maternidad, la empleada Tehdré
derecho a reclamar exclusivamente aquella parte del
periodo post-partum que complete las primeras ocho
semanas de la licencia de maternidad no utilizada.
Disponiéndose que el beneficio de las cuatro semanas
adicionales poro el cuido del menor, cesdré a la fecha de
ocurrencia del fallecimiento del nifio, por cuanto no se da la
necesidad de atencién Y cuido del recién nacido que
justificé su concesidon. En esto casos, la empleada podrd
acogerse a cualquier ofra licencia a la cual tenga derecho.

4. licencia para la Lactancia
a. Se concederd tiempo a las madres lactantes para que
después de disfrutar su licencia de ‘maternidad fengan
oportunidad, durante 1 hora dentro de codq jornada de
tiempo completo, que podrd ser distribuida en 2 periodos de

30 minutos cada uno, 6 3 periodos de 20 minutos para
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extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos

efectos en el taller de trabajo.

b. Denfro del taller de trabagjo, el periodo de lactancia tendrd
“una duracién maxima de 12 meses, contados a partir de la

reincorporacién de la empleada a sus funciones.

C. Lds empleadas que deseen hacer uso de este beneficio,i ‘
deberdn presentar a la Oficina de Servicios una certificacién
médiéo, durcm‘é el periodo correspondiente al cuarto y
“oc’rovo) mes de edad del‘infonfe,‘ donde se acredite 'y
cerfifique que estd lactando a su bebé. Esa certificacion
deberd presentarse no mdas tarde de cinco dias del inicio de

cada periodo.

d. La Oficina de cada ex Gobernador designard un area o
espacio fisico que garantice a la madre lactante privacidad, |
seguridad e ’higiene,' sin que ello chIIeve la creoéyién o)
construccion de estructuras  fisicas U orgonizacionolés,

supeditado a la disponibilidad de recursos.

e. La operacién de los espacios de lactancia se determinard

mediante reglamentacién interna.
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5. Licencia por Paternidad

Los empleados tendrdn derecho a una licencia por paternidad
gue comprenderd el periodo de cinco dias laborables a partir de
la fecha del nacimiento del hijo o hija sujeto a las normas que se

indican a continuacién:

a. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que estd
Iegolymen"re casado o cohabita con la madre del menor, y
que no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha
cerlificacién se readlizard mediante la presentacién del
formulario requerido por la Oficina de Servicios a Tales fines,

el cual contendrd ademds, la firma de la madre del menor.

b.El empleado solicitard la licencia por paternidad, y a la

mayor brevedad someterd el certificado de nacimiento.

c. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el

empleado devengard la totalidad de su sueldo.

e. La licencia por paternidad no se concederd a empleados
que estén en disfrute de cualquier ofro tipo de licenciaq, con
o sin sueldo. Se exceptUa de esta disposicion a los
empleados a quienes se Iés haya autorizado licencia de

vacaciones o licencia por enfermedad.
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6. Licencia para Visitas Escolares
Se concederéh dos horqs Iaborobles dl principio y final de cada
semestre escolar sin cargo a los empleodos para compdrecer alas
instituciones educativas (maternales, primarias, secundarias) para
of‘ender las necesidades educativas de sus hijos. Se requerird
evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia para los
propdsitos establecidos.
7. licencia para Vacunacién de Hijos
Se concederdn dos horqs sin corgo’o los ‘empleados que asi lo
soliciten para llevar a sus hijos menores a vacunar. La Iicehcio se. '
concederd por cada vacunacién. Para ser elegible a la licenciq
el empleado deberd presentar una certificaciéon del Iugcf y fecha
en que sus hijos fueron vacunados.
8. Licencia Militar
De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NUm. 62 de 23'de
junio de 1969, se le concederd Licencia Milh‘or con sueldo para
ausentarse del servicio a todo empleado que sea miembro de Ics’
Fuerzas Militares de los Estados Unidos de América en Puerto Rico.
a. Tendrd derecho a Llicencia Mili’rar con paga hasta un
mdximo de 30 dias laborables al oﬁo,’ durante el periodo en |
el cual esté prestando servicio militar como parte dé sU»

enfrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi sea
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ordenado o autorizado en vi‘r’rud' de las disposiciones de Iqs
leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal fuera en exceso de 30 dias, Se
le concederd al empleado licencia sin sueldo. No obstante,
a solicitud del empleado se le podrd descontar ese exceso a
la licencia de vacaciones que tenga acumulada. |

b. Se le concederd Licencia Militar con pogo en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a servicib
militar ac’riVo estatal cuando la seguridad pL’Jinco lo requiera
o en situaciones de desastre causados por la naturaleza, o
en Cuoquier otra emergencid, conforme a las disposiciones
del Cédigo Militar (Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969), por
el periodo autorizado.

c. Se le concederd Licencia Militar sin paga a empleados que
ingresen a prestar servicio militar activo en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de la ley del Servicio Selectivo Federal, por un
periodo de cuatro anos y hasta un méximo de cinco anos;
siempre y cuando ese ano adicional “'sea oficialmente

requerido y por conveniencia de la divisibn del Ejército a la
' 67

Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza



cudl ingrese. Si el empleado exﬁendevolun’rariameh’re el

servicio militar, luego de finalizar los periodos de servicio

senalados, se entenderd que renuncié a su derechb de
continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no
acumulard licencia de vacaciones ni por’ enfermedad
mientras disfruta de esta Licencia Militar.

d. Al solicitar una Licencia Militar el empleado deberd someter
conjun’romente con su solicitud de Iicencid,’ evidencid oﬁciql

gue certifique la orden de servicio militar en que se basa su ,

solicitud o cualquier otra evidencia requerida por Iquicy:ina

de Servicios.
9. Licencia para Fines Judiciales
a. Citaciones Oficiales — Se concederd licencia con sueldo pord’
fines judiciales a un empleado cuando comparece:

i. En beneficio del Gobierno en cualquier accién en que el
gobierno sea parte, y el empleado nb tenga un interés
personal en la accién correspondiente.

ii. Como demandado en su cardcter oficial.

i. Por citacién oficialmente para comparecer on’re’x
cualquier  tribunal de  justicia, fiscal,  organismo

administrativo o agencia gubernamental.
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b. No se le concederd este tipo de licencia cuando el empleddo
es citado para comparecer como qacusado 0 como pdr’re
interesadd ante dicho organismo. Por parte interesada, se
entenderd, la situacién en que compcréce en la defensa o
ejercicio de un derecho en su cardcter personal, tales como
demandadd o demandante en una accidn civil, peticionario en
una accién civil o administrativa. En fales casos, el fiempo gue
usen’ los empleados se descontard de la licencia de
vacaciones. De no tener licencia acumulada, se le concederé |
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

c. Servicio de Jura’do — Se le concederd licencia con paga, a todo
empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier
Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba redlizar dichas
funciones. En caso de que el efnplecdo, estando sirviehdo
como jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de
uno o varios dias, éste deberd reintegrarse a su frabagjo de
inmediato.

d. Compensacion por Servicio de Jurado o Testigo — El empleado
que disfrute de licencia judicial no tendrd que reembolsar a la
Oficina de Servicios por cualquier suma de dinero recibida por -
servicios de jurado o testigo, ni se le reducird su paga por dicho

concepto.
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10. Licencia para Comparecer como Tesﬁgo en Casos Crirhinales

Se concederd licencia con paga a todo empleodo debidamente
citado por el ministerio fiscal o por el Tribundl a comparecer comcﬁ
testigo en un caso criminal. Una vez concluida la comparecencia
del empleqdo como testigo, el fiscal o el Secre"rqrio;del Tribunal,
deberd expedir una certificacién en la que conste claramente el
tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia con indicacion
de dias y horas. El empleado deberd informar al ex Gobernador o
su representante autorizado, con fiempo razonable, de su

“necesidad para estar ausente del frabajo para acudir a la citacion
y una vez se réin’regre a sus labores deberd hacerle entrega de la
certificacion expedida por el Tribunal.

11, Licehcia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, pqdre, hijos, hermanos,
cényuge, abuelos, suegros y nietos de cualquier empleado, se le
concederd tres dias de licencia de funeral a partir del fallecimiento
o del dia del funeral. En caso de que el follecimién’ro ocurra fuera
de Puerto Rico y el empleado tenga que vigjar, se concederéh
cinco dias de licencia por funeral. Dicho tiempo no se cargard a
las licencias acumuladas del evmpleado. Es responsabilidad del

empleado presentar la evidencia sobre la defuncién del pariente,
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asi como los pasajes cancelados que demuestren gque viqjé fuera

de Puerto Rico.

Cuando el fallecimiento ocurra durante el disfrute de alguna
licencia con sueldo, no se descontard ese dia de las vacaciones
acumuladas; siempre que se presente la  evidencia

correspondiente.
12. Licencia para Donar Sangre

Se concederd una licencia con paga por un pe’riodo de cuatro |
hords al ano para acudir a donar ‘scngre'. La Autoridad
Nominadora podrd corroborar por cualquier medio que la licencia
concedida se haya utilizado para propésitos establecidos.  El
empleado que solicite esta licencia presentard la evidencio :
acreditativa de que utilizé el tiempo concedido para 'doncr,

sangre.

13. Licencia para Inscribirse como Donante Potencial de Médula Osea

Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro
horas  para acudir a inscribirse como donante potencial de‘
médula ésea a todo empleado que presente evidencia de la
inscripcién. Esta licencia sdlo se concederd una vez por

empleado. .
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14. Licencias Especiales
Los empleados tendrdn derecho a licencia con sueldo en las ,
situaciones que se indican a continuacién:

a. Licencia con Paga por Represen’rdcién Oficial del Pais
Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un
empleado ostente la representacién oficial del pais, tales
como olimpiadas, convenciones, certdmenes u oftras
actividades similqres, por el periodo que comprenda esa
representacién, incluyendo el periodo de tiempo que
requiera el vigje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerird evidencia oficial de la répresenfac:ién que os’renfcx
el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso, esta licencia déberé ser aprobada
por el ex Gobernador.

b. Licencia Deportiva Especial
De conformidad con la Ley NUm. 49 de 27 de junio de 1987,
segun enmendada, se concederd Licencia Deportiva
Especial a todo empleado de la Oficina que esté
debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto
Rico como deportista para representar a Puerto Rico en
Juegos‘ Oll’mpicos, Juegos Ponamericonos,Cen’rroomerican’os ,

o en campeonatos regionales o mundiales. En el caso de
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empleados con impedimentos, éstos deben ser debidamente ’
certificados por el Secretario de Recreacion y Deportes como
déporﬁsfos para representar a Puerto RicQ en dichos eventos
deportivos, previa ceriificaciéon de la organizccién local,
reconocida por la orgohizdcién internacion’yql
correspondiente para la prdctica de deportes de personas |
con impedimentos. Esta licencia tendrd una durcciény

acumulativa que no serd mayor de 30 dias anuales.

Mediante esta licencia deporﬂvc especial, los deportistas, los
enfrénodores y personal especializado elegible podrdn
ausentarse de sus empleos, sin pérdida de tiempo o
graduacién de eficiencia, durante el periodo en el qué
~es’ruvierc par’ricﬁipcndo en dichds competencias hasta el
maximo de cuarenta y 45 dias Iobordbles olqﬁo,k de tenerlos
acumulados, por licencia de deportiva, vacaciones y en Ids
casos en que apliquen, tiempo compensatorio. Los
deporﬁs’ros disfrutardn de la licencia establecida sin
descuento de su sueldo de cumplir con el tiempo

-reglamentado.

Cualquier solicitud del empleado deportista que exceda

dicho limite, serd tramitada y autorizada descontando [os
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dias en exceso de la licencia de vacaciones acumuladas. El
empleado deberd presentar la solicitud de es’ra licencia por
lo menos con 10 dias de anticipacién a su acuartelamiento,
ocdmpoﬁado de la docUmem‘acién 'que acredite ~"su

participacion en los eventos indicados anteriormente.

c. licencia con Paga por Servicios a la Agencia Estatal para el

Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
(AEMEAD)
Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un
empleado preste ser\'/icios voluntarios a la AEMEAD en cdsos
de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se
le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la AEMEAD. Por casos de desastre se en’renderé
situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundocioneé, terremotos, incehdios y otras causas
de fuerza moyor. Se requerird la debida evidencia antes dé'
ser aprobada esta licencia. |

15. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americana

Todo empleado de la Oficina que sea un voluntario certificado en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podrd

ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por periodo
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que no exceda 30 dias consecutivos en un periodo de 12 meses
para participar en funciones especiclizodos de servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana en Puerto Rico. La licencia se
otorgard siempre y cuando los servicios del funcionario sean
solicitados por la Cruz Rojo Americana y I‘uego de qué la Oficiho la
~apruebe. La Cruz Roja Americana expedird una cerfificacién de
los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa prestacion,
la éuol el empleado presentard a la Oficina una vez ld recibo.’,
Esta licencia serd otorgada al émpleodo sin. menoscabo a su
pagaq, vocqciones, dias por enfermedad y a su antigledad. El
fiempo que el empleado esté en disfrute de esta licencia serd
compensado como horas regulares de frabagjo (Ley NUm. 58 de 11
de agosto de 1994).
Seccién 11.3 - Cesién de Licencia de Vacaciones
Se autoriza la cesién o transferencia de licencias acumuladas entre
empleados de la Oficina de cada ex Gobernador en caso de que un
empleado o un miembro de su familia inmediata, tenga una emergencia
que prdacticamente le imposibilite al empleado de cumplir con sus
funciones por un periodo considerable. Al empleado que se ceden los
dias se le llamard "empleado cesionario” y al empleado que transfiere
parte de su licencia regular se le llamard “empleado cedente”. (Ley

NOm. 44 de 22 de mayo de 1994).
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1. El empleado cesionario y el empleado cedente deberdn cumplir

con los requisitos que se indican a continuacion:

a. E empleado cesionario:

Tiene gue haber frabajado confinuamente un min‘imo de
un aho en la Oficina del ex Gobernador.

No puede haber incurrido en un patron de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la Oficina de
Servicios.

Tiene que haber ogo(’rado la totalidad de las Iicéncids a
gue fiene derecho como consecuencia de una
emergencia.

Su representante, deberd presentar evidencia, fehaciente |
sobre la emergencia y la necesidad de ausentarse por
dias ddicioncles a las licencias ya agotadas.

Aceptar por escrito la cesidn.

b. El empleado cedente:

Tiene que haber acumulado un minimo de 15 dias de
licencia por vacaciones en éxceso de la cantidad de dias
de licencia a cederse.

Tiene que haber sometido por escrito a la Oficina de ,
Servicios, una autorizacién occediendo’ a la cesién,k

especificando el nombre del cesionario.

Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
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2. La Oficina de Servicios desconforé, dei balance de licenciq de
vacaciones del empleado cedente y aplicard al empleado
cesiondrio, los dias de licencia transferidos, una vez corrobore la
correccion del proceso. Las licencias por vacaciones cedidas se
acreditardn a razén del salario del empléodo cesiondrio.

3. Un empleado no podré transferir a otro empleado mas de 5 dias
por ’Iicencia de vacaciones durante 1 mes y el nUmero de dias no
excederd de 15 dias al afo.

4, El empleddo cedente perderd su derecho al pago de las licencias
por voéociones cedidos. No obstante, tendrd derecho al pago o
al disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso de
las cedidas.

5. Al momen‘ro en que desaparezca el motivo por el cual fuvo qué ‘
ausentarse, el empleado cesionario volverd a sus labores sin’
disfrutar el balance cedido que le reste, el cual reven‘iré al
empleado cedente acreditndoselo a razén de su sdldrio al
momento en que ocurrid la cesion.

6. El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un
periodo mayor de un afno, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho

propio.
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7.

La Oficina de Servicios no reservard el empleo al empleado
cesionario ausente por un término mayor al establecido en el
Inciso 6, anterior.

La cesidon de licencia acumulada por vacaciones se realizard dé
forma gratuita. Todqpersono que direcfamen’re O por persona
intermedia entregue a ofra, o acepte de otra ‘dineryo u otro
beneficio, a cambio de la cesidén de licencias, serd culpable de
delito menos grave y de ser convicta, serd castigada con multa no
‘mayor de $500 6 con pena de reclusidon que ho excederd de seis

meses; 0 ambas penas a discrecion del Tribunal.

Seccion 11.4 - Licencias Sin Sueldo

1.

Licencia Familiar y Médica

Se concederd hasta 12 semanas de licencia sin sueldo en un
periodo de doce 12 meses, con proteccién de empleo, a
empleodos elegibles por determinadas razones fomilicres y
médicas.

a. Serdn elegibles aquellos empleados que hayan "rrobajado en
la Oficina de Servicio a los ex Gobernadores durdm‘e 1 anoy
completadas 1,250 horas durante el franscurso de los 12
meses anteriores.

b. Se concederd licencia sin paga por cualquiera de las

siguientes razones:
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i. Par;J cuidar a un hijo recién nacido del empleado o
tframitar adopcidn o crianza.
ii. Para cuidar a su cényuge, hijo o hija, padre o mddre
| que tenga una condicién de salud grave.
~iii. Para una condicién de salud grave que incapacite al
’empleqdo para desempenar su frabajo. |

A opcidén del empleado, puede combinarse ‘la licencia de

vacaciones o por enfermedad dentro del periodo otorgado para

estos propositos.

c. En determinadas circunstancias el empleado podré utilizar la |
Licencia Fomiﬁdr y Médicd en forma intermitente. Esto es
fragmentada, osi‘como mediante la reduccién de la jornada -
de ’rrobojb diaria o semanal. Ademds, se permitird que se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sUs’ri’rucién total o
por¢i0~l de la Licencia Familiar y Médica.

d. El ex Gobernador o su representante autorizado podrd requerir
que los empleados soliciten esta licencia con 30 diqs de
noftificacion previd, cuando la necesidad sea previsible y que
presenten cerlificados médicos que comprueben Idnecesidcd'
de la licencia debido a una condicion de salud grave’que
afecte al empleado o a los miembros de su familia inmediata

(conyuge, hijos o padres). También podra requerir segundas y
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terceras opiniones pogddds por io Oficina, ‘cuando existan -
bases razonables para ello e informes periédicos en el franscurso
de la licencia sobre la condicion del empleado o sus familiares y
de su intencién de regresar al trabgjo. La licencia puede
denegorse‘si no se cumple con los requisitos antes sefialados.

e. Cuando ambos cényuges trabajen en la Oficina, tendrdn
derecho yconjun’ro a un total combinado de 12 semanas de esta
licencia por el nacimiento de un hijo o su colocacion para
adopcién o crianza y para cuidar al padre o madre‘ (’no ha
suegfos) que pqdezoa una condicién de salud grave, segL’Jnvse
define este término en la Ley, supra. |

f. Mientras el empleado esté en licencia, la Oﬁc:ind’de Servicios
mantendrd vigente la pdliza de seguro de sqlud dél empleado.

g. Al regresar de esta licencia, se restituira al erhjoleddo a su -
puesto original

h. El uso de esta licencia no puede’ resultar en la pérdida de

" ningUn beneficio que se haya acumulado antes de que"el
empleado comenzara su licencia.
2. Se concederd licencia sin sueldo a empleados para protegér los
derechos a que pueda ser acreedor éste en caso de:
a. Una reclamacién de incapacidad cnfe el Sistema de Retiro

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico u ofra entidad, y el
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empleado haya agotado su licencia por enfermedad vy de
vacaciones.

b. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con la Corporacién del Fondo del
‘Seguro del Estado o pendiente de cualquier determinacién
final respecto a su accidente y éste hubiera agotado su
licencia de enfermedad y licencia por vacaciones hasta un
mdximo de un ano.

3. A empleados que asi lo scjliciten luego del nacimiento de un hijo,
disponiéndose que ese tipo de licencia sin paga podra
concederse por un periodo de tiempo que no éxcederé de seis
meses, a partir de que ésta sea autorizada.

4. Se concederd licencia deportiva sin sueldo a emp‘leodos de ld
Oficina de Servicios que estén debidamente seleccionados y
cerfificados por la Junta para el | Desarrollo  del Afleta
Puertorriqueno de Alto Rendimientos a Tiempo Completo como
atleta en entrenamiento y enfrenador para juegos olimpicos,
paraolimpicos, panamericanos y campamentos regionales o
mundiales. Estd licencia durard 1 ano con derecho a renovccién’
siempre que tenga la aprobacién de la Junta y se nofifique a la

Oficina de Servicios con 30 dias de anticipacién a su vencimiento.
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5. B ex Gobernador tiene discrecién para autorizar licencias sin’
sueldo por razones no incluidas en los cuairo incisos anteriores a
base de los méritos de cada caso y la situacién éspec:iﬁco de su
Oficina al morhen’ro de la solicitud.

Seccién 11.5 - Otras Disposiciones

1. El ex Gobernador o su representante au’rorizodo podrd cancelar
una licencia sin sueldo en Cualquier momento, de determinar que
no se cumple el objetivo por el cual se concedidé. En es’re Caso,
deberd nofificar al empleado con cinco dias de anticipaciéon
expresc’:mdole los fundamentos de la cancelacion.

2. El empleado tiene la obligacién de nofificar inmediofomen’re’al ex
Gobernador o su representante autorizado de cualquier’ cambio
en la situacién que motivé la concesién de su licencia sin sueldo o
de su decisién de no regresar al frabajo por lo ménos 10 dids antes
de ﬁnalizor su licencia.

3. La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el
empleado se propone utilizar la misma para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.

4. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las
relacionadas con accidentes de "rrobc:jo y en patrones de .
ausencias o tardanzas por enfermedad, el ex Gobernodor podra

exigir al empleado que se someta periddicamente al examen de
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un médico designado por la Oficina de Servicios, para determinar
el estado de salud del empleado. La negaﬁvc del empleado a
someterse al examen méd’ico requerido podrd servir de bose’para
iniciar un procedimienfo’poro decretar su cesantia. Esta accidén se
nofificard al empleado apercibiéndole de su derecho a solicitar
vista administrativa.

5. Los dias de descanso y dias feriados no se considerardn para
efectos del cdmputo de licencias con paga, a excepcion delo
licencia de maternidad.

6. Los dias en que el Gobernador suspenda los servit:ios puUblicos, sin
cargo a la licencia de vacaciones se contardn como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para
el personal que disfrute de cualquier tipo de licencia.

7. El ex Gobernador o su representante autorizado y la Oficina dé
Servicios se asegurardn de que las licencias no se utilicen para
propédsitos  diferentes a aquellos para las cuales fueron
concedidas.

8. Los empleados deben disfrutar anualmente de 15 dias
ininterrumpidos de licencia de vacaciones.

9. Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de

licencia con paga, siempre que se reinstalen a la Oficina al
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finalizar el disfrute de la licencia cormrespondiente. El crédito de
licencia, en estos casos se efectuard cuando el empleado ’regrese
al trabajo.
| 10.Sé podrd imponer sanciones disciplinarias a un émp!eado, por el

uso indebido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

11.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién
definida las licencias no podrdn co‘ncederse ‘por un periodo que
exceda el término de dicho norhbramien’ro.

Seccién 11.6 - Ofros Beneficios Marginales

1. Beneficio para el Cuidado y Desarrollo de Iés Nifos
Es politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico promover servicios de Cenfro de Cuidado Diurmo para
mejorar las condiciones de trabajo de los empleados publicos,
contribuir a un desarrollo mdas saludable ’de sus ninos y al |
mejoramiento de la calidad de vida en general.

La Oficina de Servicios implantard esta politica mediante una
aportacion econdmica a los padres como ayuda para el pago de
los servicios en centfros de cuidado diurno. La aportacion
econdomica estard determinada por la situacién fiscal de cada

- Oficina de los ex Gobernadores. La determinacién de los criterios
de elegibilidad y Ids normas para la administracién de este

beneficio se adoptardn mediante reglamentacién interna.
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2. Programa de Ayuda a los Empleados
La Oficina de Servicios proveerd un Programa de Ayuda a los o
Empleados. Este Prograrhq puede ofrecérse ‘con recursos de la
Oficina o mediante confrato con uh proveedor privado. En
cualquier situacién se garantizard a los erﬁpleados la
conﬁdencialiddd de los expedientes del Programa y de la
informacidn provista por Ids empleados.

3. Fondo de Ayudc Especial para familiares de séwidores pOblicos

~ fallecidos eh el cumplimien’ro del deber, en virtud de la Orden .
Ejecutiva OE-2002-55 de 11 de sepfiembre de 2002. Ver
memorando Especial NUm. 46- 2002 de 27 de noviembre de 2002.
Este Fondo se aplicard conforme la situacion fiscal dejcodo Oficina
de los ex Gobernadores.

| 4, Aprobacién de la Ley de Igualdad de Oportunidades de Empleo
para Personas con Impedimentos, Ley NL’Jm.‘ 81 de 27 de julio de
1996. N

5. Para permitir el horario flexible a mujeres con hijos menores y pqdres

- solteros coh la cQsTodio de sus hijos, Ley NOm. 7 de enero de 2002. |

ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA |
Las normas sobre jornada de trabqgjo y asistencia para los |

empleados de la Oficina de los ex Gobernadores son las siguientes:
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1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados de
la Oficina de los ex Gobernadores que ser637.5 horas y 7.5 hords,
respectivamente. Se concederd a los empleados 2 dias de
descanso por cada jornada regular semohdl de trabagjo. |

2. La jornada regular semanal del emplecdo consistira del nUmero de
horas que dentro de un periodo de siéfe”dios consecutivos, el
empleado estd obligado a fendir sérvicios, conforme a su horario
regular de trabagjo. Normalmente la jornada régular semanal

-comprenderd los dias de lunes a viernes, constituyéndose el
sébcdo y dorhingo, los dias de desconso. Sin embofgo, por
necesidades del servicio, las Oficinas de los ex Gobernadores
podrd establecer una jornada semanal regulor, parqfodo 0 parte
de su personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre que dicha jornada comprenda dos dias de
“descanso.

3. S’e pOdré reducir la jornada reguldr‘,didrio o semanal dey los
empleados como accién para evitar cesantias. Cuando‘se haya
establecido una jornada regular reducida como medida para
evitar cesantias; dicha jornada podrd esfobleqerse sobre la base
de menos de cinco dias laborables.

4. Como norma generol, el horario regular diario de frqboj’o se fijard

sobre la base de una hora fija de entrada y salida. No obstante,
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cada Oficina de ex Gobernador podrd adoptar mediante su
reglamentacién interna un sistema de horario flexible, escalonado,

extendido o turnos rotativos.

5. La Oficina concéderé a todo empleado una para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho periodo deberd
comenzarse a disfrutar por el empleado no antes de concluida la
tercera hora vy ‘medio, ni después de terminar la ,q‘uim‘a hora de
trabajo consecutiva. ‘Mediante acuerdo escrito entre el empleado
y su supervisor, la hora de tomar alimento podré reducirse a media ;

hora por necesidades del servicio o conveniencia del empleado.

6. Cada Oficina de ex Gobernador programard el trabajo en fo,rmq
tal que el empleado pueda disfrutar de su hora de tomar alimento.
No obston’re,,en situaciones de emergenci’qse podra requerir al
empleado que pres’re’ servicios durante su hora de tomar olimehfo

o parte de ésta.

7. Las horas frobojodos comprenderdn todo el tiempo duron’ré el cual
se le requiere a un empleado prestar servicios o permdnec;er én el
recinto o en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo
durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar el

“mismo.
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8. Tiempo Exira
Las normas minimas para administrar la acumulacién y disfrute de
tiempo exira se indican a continuacién:

a. B programa de trabgjo de la Oficina de cada ex
Gobernador se formulard de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabgjo en exceso de jornada
regular establecida para los empleados. No obstante, el ex
‘Gobernador, o su representante autorizado por rozéh de la
na’ruroléza especial de los 'servicios a prestarse o por
cualqguier situacidén de emergencia, podrd requerir' a sus
empleados que presten servicios en exceso de su jornada de
trabgjo, diaria o semanal, o en cualquier dia en que se
suspendan los  servicios sin cargo a licencia por el
Gobernador. En estos casos deberd mediar una autorizacién
previa del supervisor del empleado, la cuadl ‘deberé ser
aprobada por el ex Gobemodor o por aquel funéiOnario en.
quieh delegue. Los supervisores deberdn tomar medidas
para que cuando un empleqdo permanezca trabajando sea
siempre en virtud de una autorizacién expresa.

b. Conforme con las disposiciones de la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo de 1938, enmendada, los empleados |

tendrdn derecho a recibir licencia compensatoria, a razén
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de tiempo y medio, por los servicios presfodos en exceso de

su jornada regular, diaria o semanal, hora de tomar alimentos

y por los servicios prestados en Ibs dias feriados, en IoS dias de
desconsd, o en IOs dias en que se suspendan los servicios sin

cargo a licencia por el Gobernador. Esta licencia debera

disfrutarla el empleado dentro del periodo de 30 diqs a partir

de la fecha en que haya readlizado el trabajo extra. Si por

necesidad del servicio esto no fuera posible, se le podra

acumular dicha licencia hasta un mdéximo de 240 horas. En

los casos de empleados en puestos de seguridad o saylud se

podrd acumular hasta 480 horas. La compensacion: dé

tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las

horas que el empleado acumule en exceso de los limites
mencionados.

c. Estdn excluidas de las disposiciones del apartado 8b
preceden’re cualquier empleado que ‘realice funciones de
naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme
estos términos se definen en la Ley de Normqs Razonables del
Trabagjo. | |

9. Método de Registro de Asistencia.
Cada oficina de ex Gobernador con el asesoramiento de la

Oficina de Servicios implantard un sistema para el registro de
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asistencia. Lo’ normativa para la adminis’rrocién del referido
programa se adoptard mediante regldmen’racién interna.
10. Medidas de Control de Asistencia.
Las ausencias o tardanzas se considerardn autorizadas cuo’ndo el
supervisor asi lo determine, una vez el empleado le explique el
motivo. de su ausencia y la justificacién que ofrezca sea
safisfactoria.  De la Unica forma en que se descuentan las
ausencias o tardanzas de los balances de las licencias es que las
mismas estén justificadas y debiddmen’re notificadas. Se
entenderd por debidamente notificadas cuando el empleado le
notifique con’onﬁcipocién a su supervisor o lo llame en las primeras
horas de la manana, indicdndole su ausencia y la causa de la ’
misma. Una vez nofificada, comresponde al supervisor determinar si
la justificacién presentada es vdlida. El supervisor no tiene que
inquirir los motivos de una ausencia, la iniciativa de informar los
motivos de una ausencia recae obligatoriamente en el empleado
que estuvo ausente. La responsabilidad del supervisor es evaluar la
jusﬁﬁéocién o validez de la causa que el empleado le exprese a
base de la informacién que el propio empleado provee. Los
empleados no pueden decidir unilateralmente cuando disfrutar de

sus licencias. La accién de noftificar la causa que motivéd la

ausencia, el mismo dia en que ésta ocurre, tiene el efecto de
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impedir que ésta se considere automdticamente una ousenciq sin
autorizacién con el descuento en sueldo que ‘ello conlleva. Dejd
en suspenso ese efecto sélo en lo que se considera si la causa
notificada es razonablemente justa y en tal caso justifica ‘Io
ausencia. |
11.Sanciones disciplinarias especificas a que estdn sujetos los
empleados que violan dichas normas y procedimien’ros.

La Oficina de los ex Gobernadores adoptard mediante orden
administrativa, normas y procedimientos para ampliar las disposiciones
anteriores.

ARTICULO 13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza
deberdn reﬂejdr el historial completo de éstos desde la fecha de su
ingreso original va la Oficina de un ex Gobernador hasta el momen’ro’ de
su separacién definitiva. La Oficina de Servicios seré’ responsable de la
conservacion, custodia y mantenimienio de los expedientes, ség(;h se
dispone mds adelante y en armonia con las disposiciones de la Ley NOm.
5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como Ley de
Administracién de Dbcumenfos PUblicos de Puerto Rico y Ssu
reglamentacion, administrada por la Administraciéon de Servicios

Generales o cualquier disposicidon estatutaria que la sustituya.
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* Seccién 13.1 - Clasificacién de los Expediénies

Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o
inactivos.  Se considerardn como activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al kservicio, e inactivos los

- expedientes de los empleados que se han desvinculado del servicio.

Seccién 13.2 - Expediehfes Mltiples
La Oficina de Servicios ~mom‘endrér para cada uno de sus
empleados los siguientes expedientes:

1. Uno general qUe refleje el historial ¢omple’ro del empleadck), _
desde la fecha de su ingreso original al servicio p0b|i¢o hasta Id
fecha de su separacioén definitiva del servicio. |

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones,
determinaciones y certificaciones de indole médica, a ’renor
con lo esTabIecido por la Ley Federal para Americanos con |
Impedimentos (ADA).

3. Uno que contenga copia dé”’rodos los Ih’formesde Cambio y
demdas documentos e informacion ’requerida para fines de
retiro. |

Seccion 13.3 - Contenido del Expediente General
A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de

nombramiento, se le abrird un expediente, que se identificard con el
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nombre completo del empleado. En este expediente se archivard y

conservarg, entre ofros, el original o copia de los siguientes documentos:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

Historial Personol.

Certificado de Nacimiento original o en su defecto,
certificacion sobre la autenticidad o existencia del Certificado.
Noﬁficccién de Nombramiento y Juramento.

Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.
Evaluaciones sobre el frabajo del empleado.

Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de’sueldo
o cualquier otro aspecto relacionado con la retribucién.

Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en
el servicioo mejofos administrativas.

Documentos que reﬂejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de la Comisiébn Apelativa.

Cerfificaciones de servicios prestados al Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, fraslados y descensos.
Registro de Iicencios.

Evidencia de preparacién académica en original o chic
cerfificada.

Forma I-9 del Departamento de Inmigracion Federall.

Oficina de Servicio a los ex Gobernadores
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15. Certificaciones de experiencia.

16. Certificado de colegiacién cuando es requerido por €l puesfo
que se ocupa.

17. Otros  documentos requeridos en el momem‘o del
nombramiento.

Seccién 13.4 - Contenido del Expediente Médico "

Se mantendrd de manera Confidénciol un expediente médico pof
empleado, separado del expediente de personal, que incluird
documentos relacionados al Fondo dellseguro del Estado, de cccidenfes
pof causas ocupacionales, examen médico de ingreso a la Oficina de
Servicios, certificados médicos, solicitud de acomodo razonable y otros
‘,documen’ros relacionados.

Seccién 13.5 - Custodia y Examen de Expedientes

El .custodio de los expedientes de los empleados de la Oficina de
Servicios serd designado por el Director de la Oficina de Gerencia vy
Presupuesto.

1. Los expedientes individuales de los empleodo‘s‘ ’fendrdn
caracter confidencial y podrdn ser examinados Unicamente
para finés oficiales, por ordén de un tribunal u organismo con
competencia para ello, o cuando lo autorice pdr escrito el
propio empleado para ofros fines.  Los cQs’rodios de Ibs

expedientes serdn responsables por la confidencialidad y el uso
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o divulgacién en forma escrita u oral de la informacién

contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendré derecho a examinar su expediente en
compaiia del custodio de los expedientes. El empleado
deberé presentar una solicitud escrita para el examen del
expediente con por lo menos tres dias de ahfelqcién.' El
empleado podrd autorizar por escrito a ofras personas para |
que examine el expediente. Cuando el emplecdoeste
incapacitado fisica o mentalmente, el expediem‘e podréd ser
exominddo por la persona que sea designada tutor por el

Tribunal correspondiente.

3. Todo empleado ’réndré derecho a obtener copia de la
totalidad de su expediente o de cuofquier’ documento
contenido en el mismo medionfe el pago del costo de
reproduccién. Las solicitudes de copia se hardn por escrito con
no menos de cinco dias de antelacién. En el plazo indicado,

se entregard copia del documento solicitado.

4. El custodio de los expedientes podrd delegar en subal’remos la ‘

representacion oficial a los fines de examinar el expediente.
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5. Cuando ocurra el traslado de un empleado de la Oficina de
los ex Gobernadores a otra agencia, la Oficina def‘Servicios
transferird los expedientes a la agencia a la cual se Trcslddo el
empleado, no mds tarde de 30 dias contados a partir de la

efectividad del traslado. -
Seccién 13.6 - Conservaciény Disposicién de los Expedientes

Se conservardn y mantendrdn archivados, todos los documentos
pertenecientes a los expedientes individuales de los empleados activos e
inactivos.  Se actuard conforme al Reglamento de Disposicion de

Documentos de la Administracidon de Servicios Generales.

ARTICULO 14 - PROHIBICION

~La Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun enrﬁendada, en su
Articulo 6,’Seccién 6.1, Areas Esenciales al Principio de Mérito, 'di'spohe
gue los mismos no séan aplicables al Servicio de Confidnza. Por tanto, las
acciones de personal dentro de este Servicio no estaran afectadas por la

prohibicién pre y post eleccionarias.

ARTICULO 15 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS
CORRECTIVAS
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Cada ex Gobernador mediante orden administrativa determinaré
las normas y procedimientos a seguir por los empleados asignados a su

Oficina.

ARTICULO 16 - ADMINISTRACION Y SEGURIDAD'DE INFORMACION
COMPUTADORIZADA T

La Oficina de cada ex Gobernador y el Director de Gerencia vy
Presupuesto en su funcién de administrador de ésta, prohiben el uso del
correo electronico, asi como del equipo compru’radoriz_ado, SuUS
programas y ofros equipos para fines no oficiales. Se considerard uso
oficial aquellas gestiones relacionadas directamente con las funciones’
del personal de la Oficina, asi como ocfividodes autorizadas por la
dgencia. El correo elec’rrénico y los equipos computadorizados, son
herramientas a ser utilizadas por los empleados cémo instrumentos de
trabajo, a modo de privilegio y no de derechb y puede ser revocado por
la Oficina de constatarse su utilizacion indebida.

La violacidon a estas normas se interpretard como un Uso no
autorizado del equipo de la Oficina. Tal violacién puede acarrear la
revocacion del privilegio de uso concedido y la aplicacién de medidas
disciplinarias, desde una amonestacién escrita hcls’rq la dés’rh‘ucién del

empleado.
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El Dirécfor de la Oficina de Gerencia vy Presupues’ro‘ como
Administrador de la Oficina de Servicios a los ex Gobernadores, estarad
facultado para realizar auditorias esporddicas del equipo y del sis’rema
de correo electrénico, para corrbborok el uso adecuado del mismo.

Seccién 16.1 - Usos no aceptables' de la lnfemef por parte de los
empleados y funcionarios publicos.

Mediante la Guia NUm. 8 de 1 de junio de 1997, se establecio la
politica publica del Gobierno de Puerto Rico relacionada al uso de Ia’
Internet Como instrumento de trabajo en el Gobierno. Esta Guia presenta
los estdndares minimos que deben seguir todas las dependencias
Vgubemamen’rales para asegurar el uso correcto de esta herramieh’rd d'e’
trabajo. La Guia es extensiva a toda persona (empleado o consultor)
que ulilice los medios de redes de comunicaéiones y computadoras
personales para acceso a los servicios de Internet.

Los siguientes son los usos no acep’rablés del Internet, por lo que
quedq terminantemente prohibido lo siguiente:

a. Uso de los equipos o sistemas para actividades de IuCro
(’rrqbojos de consultoria con paga, compra o venta de
productos, negocios privados o personales, juegos de ozdr).

b. Uso de ‘Ios equipos o sistemas para actividades ‘que‘

influencien, afecten o vayan en detfrimento de la imagen de
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cualquier persona, organizacién o del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

c. Transferencias de archivos voluminosos a los sistemas de
cualquier agencia sin la preVio aprobacién de los
Administradores de estos equipos o sistemas.

d. Actos maliciosos, incluyendo la replicacién de ;/irus,’ envio de
correo no oficial, material ofensivo, pornografico ’u otros
actos ilegales que puedon' afectar de forma adversa el
funcionamiento de los equipos o sistemas de las Agencias.

La Guia, ademds, establece que todo usuario es responsable por
sus acciones o conducta al acceder el Internet y bagjo ninguna
circunstancia se podrdn realizar actos que puedan considerarse ilegales,
inmorales u ofensivos.

ARTICULO 17 - PROCEDIMIENTOS

La Oficina de Servicios en consulta con los ex Gobernadores
aprobard los procedimién’ros que no estén en conflicto con este
Reglamento, para la ejecucidon de éste, I\os cuales regirdn las actividades
de los empleados.

ARTICULO 18 - DIVULGACION

Este Reglamento recibirg toda la divulgacién necesaria para que

los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.
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ARTICULO 19 - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesario
para mejorar las operaciones de la Oficina de los ex Gobernadores o
para conformarlo a la promulgacién de nuevas leyes, reglamentos,

circulares y érdenes ejecutivas de aplicacion general o especifica.

AARTICULO 20 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente
Reglamento fuera declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracién no afectard, menoscabaréd o invalidard las restantes
disposiciones y partes de este Reglamento; sino que sU efecto se limitard
a la palabrg, inciso, orqcién, arficulo, secciéh o parte especiﬁcd
declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier :
palabra, inciso, oracién, articulo, seccidn o parte ;de.l presén’re
Reglamento declarada en algun caso, no se entenderd que ofecte o
perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en Cuolquier"o’rro

Caso.

ARTICULO 21 - VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor 30 dias después de ser radicado

en el Departamento de Estado.
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por el Director de la Oficina de
Ge‘rendd y Presupuesto en su funcién como Administrador de la Oficina

de Servicios a los ‘ex Gobernadores el 21 de octubre de 2008.

= \IT —

Armapgio A. Valdés Prieto
; Director ‘
Oficing Gerencia y Presupuesto
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