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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS |
HUMANOS DEL DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION Y
DE LA ADMINISTRACION DE CORRECCION

ARTICULO 1 - TITULO

Este Reglamento se conocera como el “Reglamento para la Administracion de
los Recursos Humanos del Departamento de Correccién y Rehabilitacion y de la
Administracion de Correccién”.

ARTICULO 2 - PREAMBULO

El Departamento de Correccion y Rehabilitacion fue creado mediante el Plan de
Reorganizacién Num. 3 de 9 de diciembre de 1993. El mismo esta constituido
por el Secretariado y otros cinco componentes organizacionales, siendo uno de
éstos la Administracion de Correccion. Es su gestion principal implantar y hacer
cumplir la politica publica relacionada con el sistema correccional y de
rehabilitacion de adultos y jovenes; y de integrar, planificar y desarrollar en forma

coordinada los planes, operaciones, servicios y recursos de los organismos que

lo componen.



El cumplimiento de esta responsabilidad requerirdA que todo empleado del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion y de la Administracion de
Correccion se desempeiie eficientemente y cumpla consistentemente con las
normas y procedimientos que rigen la administracion de recursos humanos
basada en el principio de mérito.

La politica publica en lo relativo a la administraciéon de los recursos humanos del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion y de la Administracion de
Correccion es la que a continuacion se expresa:

a. Reafirmar el mérito como el principio que rige la administracion de
los recursos humanos de modo que sean los mas aptos los que
sirvan a estas agencias, y que todo empleado es seleccionado,
adiestrado, ascendido, trasladado, retenido y tratado en su empleo
en consideracién al mérito y a la capacidad; sin discrimen por
razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, condicién
social, ni por ideas politicas o religiosas, o condicién de veterano.

b. En la administracion de los recursos humanos se promovera como
objetivo la optimizacién de los servicios que estamos obligados a
rendir al pueblo de Puerto Rico.

C. Se reforma el sistema de administracion de los recursos humanos
para que sea compatible con la sindicacion de empleados y la

negociacion colectiva.



ARTICULO 3 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Num. 116
de 22 de julio de 1974, conocida como “Ley Organica de la Administracion de
Correccion”; la Ley Num. 5 de 6 de abril de 1993, conocida como la “Ley de
Reorganizacion Ejecutiva de 1993” y de su Plan de Reorganizacién Num. 3 de
1993; la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida
como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico” y la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada,
conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme” .

ARTICULO 4 - DECLARACION DE PROPOSITO

La administracion de los recursos humanos en el Departamento de Correccion y
Rehabilitaciéon y la Administracién de Correccion se fundamenta en los principios
generales antes expuestos. Es el proposito de este Reglamento establecer
reglas que regiran los asuntos relativos al personal del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion y de la Administracion de Correccion.

ARTICULO 5 - APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son aplicables a todos los empleados en
el servicio de carrera del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y de la
Administracion de Correccion. También cubrirda al servicio de confianza en

aquellas areas en que, especificamente, se pueda aplicar.



ARTICULO 6 - DEFINICIONES
Los siguientes términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que

se indica a continuacion:

1. Accién Disciplinaria — sancion recomendada por el supervisor del
empleado impuesta por la autoridad nominadora y la cual pasa a
formar parte del expediente del empleado. Puede consistir de
reprimendas escritas, suspension de empleo y sueldo o

destitucion.
2. Acomodo Razonable - cualquier cambio o ajuste que le permita a

la persona con impedimento llevar a cabo las funciones esenciales

de su puesto.

3. Administracién - se refiere a la Administracién de Correccion.

4. Administrador — se refiere al Administrador de la Administracion de
Correccion.

5. Agencia — el Departamento de Correccién y Rehabilitacion o la

Administracion de Correccién, segun aplique.

6. Ajustes de Salarios — ajustes positivos que se realizan sobre el
salario base del empleado

7. Ascenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior o salario

basico de nivel superior.



10.

11.

12.

Ausencia - periodo de tiempo que un empleado permanece fuera
de su trabajo sin estar desempefiando los deberes que le han sido
asignados.

Ausencia Justificada - aquella que ha sido aceptada como
razonable por el supervisor y que haya sido notificada con
anticipacion o de no haber ocurrido asi, que se haya presentado
evidencia y justificaciones razonables. Las ausencias justificadas
podran ser cargadas a los balances de licencia por enfermedad o
de vacaciones, segun sea el caso, acumuladas por el empleado. Si
no tuviese balance disponible, se considerard como licencia sin
sueldo.

Ausencia No Justificada - aquella en que la razon ofrecida por el
empleado no es aceptada por el supervisor o que no haya sido
notificada con anticipacion. Esta sera considerada una ausencia
sin autorizacion, sera descontada del sueldo mensual del
empleado y podrd dar motivo a la imposicion de una medida
disciplinaria.

Ausentismo - ausencia del empleado en forma recurrente,
justificada o no, que afecta el buen funcionamiento del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion o la Administracion
de Correccion.

Autoridad Nominadora - Secretario del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Beca - ayuda monetaria que se concede a un empleado para que
prosiga estudios superiores en una universidad o institucion
reconocida con el fin de ampliar su preparaciéon académica,
profesional o técnica.

Bonificacion — compensacion no recurrente.

Candidato a Empleo - toda persona que solicita competir para
ocupar un puesto publicado mediante convocatoria o aviso publico
y que redne los requisitos minimos establecidos para el mismo, asi
como los requisitos legales necesarios para un nombramiento.
Cesantia - separacion de un empleado del servicio que no
constituya accion disciplinaria, o destitucion.

Certificacion de Elegibles - proceso mediante el cual la Oficina de
Recursos Humanos certifica y refiere para entrevista a los
candidatos cuyos nombres se encuentran en turno de certificacion
en el registro en orden descendente de notas; lo anterior, con el fin
de cubrir puestos vacantes.

Certificacion Selectiva - proceso mediante el cual la autoridad
nominadora especifica las cualificaciones especiales que el puesto
a ser ocupado requiere del candidato. Para ello, prepara y envia a
la Oficina de Recursos Humanos una descripcion clara de los
deberes del puesto, la cual contendra tales -cualificaciones

especiales.



19.

20.

21.

22.

23.

Clase de Puesto - grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza del
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal manera
semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigir a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos; utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion
de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucion con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Clasificacion de Puestos - agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para
darle igual tratamiento en la administracién de personal.

Comisién Apelativa - Comisién Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico
(CASARH), creada en virtud de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de
2004, conocida como "Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico". La Comision es el foro apelativo
con jurisdiccion para atender tanto querellas como las apelaciones
de los empleados en el servicio de carrera no unionados.
Competencia — todo conocimiento o destreza adquirida que le
permita al empleado ejercer con mayor eficiencia sus funciones de
manera que pueda aportar consistentemente al logro de las metas
y objetivos de su unidad de trabajo.

Convocatoria — documento oficial mediante el cual se divulgan o

anuncian las oportunidades de empleo y los requisitos minimos, el



24.

25.

26.

tipo de examen y otros aspectos necesarios relacionados al puesto
que se quiera cubrir.

Contrabando - proveer a los miembros de la poblacion
correccional cualquier objeto que, razonablemente, puede
esperarse que cause dafo fisico o afecte adversamente la
seguridad de la institucién, la seguridad personal o el orden
institucional. Esto podra incluir, pero sin limitarse a, cartas, sellos
de correo, dinero en efectivo, instrumentos, armas, alimentos,
material de escritura, notas, mensajes, bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, droga, material fotografico, programas de computadora,
grabadoras y teléfonos celulares.

Convicto — persona que haya sido sentenciada por un tribunal
estatal o federal por violacién a cualquier ley de indole penal.
Cuerpo de Oficiales Correccionales — responsable de custodiar,
conservar el orden y la disciplina en las instituciones
correccionales, proteger personas y propiedades, supervisar y
ofrecer orientacién a los miembros de la poblacién correccional y
aquellas otras funciones que le asigne la Autoridad Nominadora, el
Administrador o el funcionario en quien éstos deleguen. Debera
ademas, perseguir a miembros de la poblacién correccional
evadidos o liberados contra quienes pese una orden de arresto

emitida por la Junta de Libertad Bajo Palabra; aprehenderlos a



27.

28.

29.

30.

31.

32.

cualquier hora y lugar utilizando los mismos medios utilizados a los
agentes del orden publico para realizar un ascenso.

Departamento — se refiere al Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion

Descenso — cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones y salario basico de nivel
inferior.

Destaque - asignacion administrativa de un empleado para
trabajar por un periodo de tiempo especifico, no mayor de doce
(12) meses, en otra agencia gubernamental o en otra dependencia
de la Agencia, producto de la necesidad de servicio.

Destitucion — separacion absoluta del servicio publico, decretada
en contra de un empleado como medida disciplinaria por justa
causa y previa formulacion de cargos. La destitucion inhabilita al
empleado para ocupar puestos en el servicio publico a menos que
medie una posterior habilitacién bajo los términos establecidos en
la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segln enmendada.
Elegible — persona cuyo nombre figura validamente en el registro
de elegibles.

Empleados Probatorios — empleados nombrados en el servicio de
carrera cuyos periodos de trabajo a prueba ain no han terminado.
Durante dichos periodos de prueba, estos empleados son objeto

de evaluaciones periddicas del desemperio, habitos y actitudes. La



33.

34.

35.

36.

37.

38.

permanencia en el empleo como empleados regulares de carrera
esta sujeta al cumplimiento satisfactorio del periodo probatorio.
Durante dicho periodo el empleado no tiene ningun derecho o
interés propietario sobre el puesto.

Empleados Transitorios — empleados nombrados para cubrir
necesidades temporeras de la Agencia 0 nombrados en puestos de
programas de duracién determinada.

Equipo de Trabajo — grupo de individuos con objetivos comunes
comprometidos a contribuir al logro de las metas organizacionales.
Estructura Salarial o de Sueldos — esquema retributivo compuesto
por las diferentes escalas que habran de utilizarse en la asignacion
de las clases de puestos de un Plan de Clasificacion.

Examen — prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion o desempeiio,
evaluaciones de experiencia y preparacion, entrevistas, u otros
criterios objetivos utilizados para determinar que una persona esta
capacitada para realizar las funciones de un puesto.

Extensidon de Escalas — ampliacion de una escala de sueldo
partiendo proporcionalmente del tipo maximo de la misma.
Formulacion de Cargos - documento mediante el cual la autoridad
nominadora notifica a un empleado de carrera las violaciones
incurridas por éste respecto a las normas de productividad,

eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

publico, y la medida disciplinaria que se propone decretar por
razon de tales violaciones.

Funciones Esenciales — aquellas tareas que justifican la existencia
de un puesto y lo distinguen de puestos en otras clases.

Funciones Marginales — tareas que son imprescindibles para la
prestacion de servicios que no se realizan frecuentemente y que
consumen muy poco tiempo. Estas funciones no determinan ni
afectan la clasificacién de los puestos.

Horas Extras — horas trabajadas por un empleado en exceso de su
jornada regular de trabajo diaria o semanal o durante los dias
feriados, o dias concedidos por el Gobernador.

Institucion —~ toda estructura o lugar bajo la jurisdiccion de la
Administracion de Correccion donde sean recluidos miembros de la
poblacién correccional.

Insubordinacion — desobediencia jerarquica, negarse o dejar de
acatar aquellas ordenes o instrucciones especificas, tanto escritas
como orales impartidas por el supervisor, compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos del
Departamento de Correccion y Rehabilitacién y la Administracion
de Correccion.

Licencia con Sueldo para Estudios — licencia especial, con sueldo,

que se concede a los empleados con el fin de ampliar su
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

preparacion académica, profesional o técnica para mejorar el
servicio que prestan.

Medida Correctiva — advertencia oral o escrita que hace el
supervisor al empleado cuando éste incurre o reincide en alguna
infraccion a las normas de conducta establecidas.

Memorando de Reconocimiento — documento, carta o certificado
mediante el cual se le reconoce al empleado su nivel positivo de
ejecucion.

Miembro de la Poblacion Correccional — toda persona bajo la
custodia fisica o legal de la Administracién de Correccion y del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion en virtud de orden
judicial o cuasi judicial, incluyendo sumariados o sentenciados,
probandos y liberados.

Nombramiento — designacion oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

Normas de Conducta — conjunto de deberes, obligaciones y
buenas costumbres a ser observadas por los empleados.

Normas de Reclutamiento -~ determinaciones en cuanto a
requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de
puesto.

Oficial Correccional — cualquier miembro del Cuerpo de Oficiales
Correccionales de la Administracion de Correccion en sus distintos

rangos. Incluye oficiales correccionales asignados a unidades
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52.

53.

54.

55.

especializadas, tales como la Unidad de Operaciones Tacticas
(UQT), Unidad Canina (K-9), Unidad Montada, Unidad de Arrestos
Especiales o en funciones de escolta.

Oficina de Recursos Humanos - oficina bajo la cual se han
centralizado todas las actividades relacionadas con |a
administracion de los recursos humanos del Departamento de
Correccién y Rehabilitacién y de la Administracion de Correccion.
Plan de Clasificacibn o de Valoracion de Puestos — sistema
mediante el cual se estudian, analizan, ordenan y valoran en forma
sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacion
formando clases y series de clases.

Pilan de Retribucion — sistema adoptado mediante el cual se fija y
administra la retribucion para los puestos del servicio de carrera y
de confianza de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento
y los convenios colectivos.

Proyectos o Programas Bonafides — programa creado mediante
orden administrativa o propuesta formal del jefe de agencia para
atender necesidades o proveer servicio no recurrente y cuya
propuesta indica los objetivos, la fecha de inicio y culminacién, los
recursos humanos vy fiscales que se originan y los indicadores o

medidas que permitirdn comprobar los logros de los objetivos.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

Puesto — conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
delegados por el Secretario, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Puesto Asignado — lugar o ubicaciéon preestablecida en una
institucion o facilidad correccional desde donde el oficial
correccional realiza labores de custodia y otras labores particulares
de acuerdo a las necesidades del servicio y a los planes de
seguridad en vigencia.

Puesto Sensitivo — ocupados por oficiales correccionales de todos
los rangos, superintendentes, técnicos de servicios sociopenales,
técnicos de récord y cualquier otro puesto cuyas funciones
requieran la prestacion de servicios directos a la poblacion
correccional o aquel que determine expresamente el Secretario.
Reclasificacion — accién de clasificar o valorar un puesto que habia
sido clasificado o valorado previamente. La reclasificacion puede
ser a un nivel superior, igual o inferior.

Reingreso — reintegracion o el retorno al servicio, mediante
certificacion de cualquier empleado regular de carrera, después de
haberse separado del mismo.

Renuncia - separacién definitiva del servicio por accién voluntaria

del empleado.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

Registro de Elegibles — lista de nombres de personas que han
cualificado para ser considerados para nombramiento en una clase
determinada, colocados en orden descendente de calificacion.
Sistema de Rango — orden jerarquico que establece el grado de
autoridad y es inherente al empleado y no al puesto. Fue creado
mediante la Ley Num. 465 de 23 de septiembre de 2004. Agrupa
y aplica al Cuerpo de Oficiales Correccionales de la Administracion
de Correccion, y a través del mismo se nombran, trasladan,
remueven y ascienden a dichos oficiales.

Secretario — Secretario del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Servicio Activo — cualquier periodo de servicio en que el empleado
esté presente desempefiando las funciones de un puesto o
vinculado al servicio mediante la concesion de cualquier tipo de
licencia con sueldo.

Superintendente de Instituciones Correccionales y Encargado de
Hogares de Adaptacion Social — funcionarios encargados de
supervisar las operaciones de cualquier institucion.

Supervisor — cualquier empleado que tenga la responsabilidad
habitual de asignar o dirigir el trabajo, si tales responsabilidades
surgen de una ley, de un reglamento o de la descripcién de
deberes de su puesto; y la autoridad para hacer recomendaciones

efectivas sobre la imposicion de medidas disciplinarias.
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68.

69.

70.

Suspensién de Empleo y Sueldo — separacién temporera del
servicio impuesta por el Secretario a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa, y previa formulacion de cargos.
Traslado — cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o en otra clase con funciones o salario basico de nivel
similar.

Vista Administrativa — audiencia informal que se le concede a un
empleado, cuando asi lo solicite, para que presente las razones
por las cuales él entiende que no debe imponérsele suspension de
empleo y sueldo, destitucion o cesantia en los casos en que se
niegue a someterse a examen medico. El empleado podra

comparecer a dicha vista personalmente o por escrito.
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ARTICULO 7 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS
Conforme a lo establecido en la Ley Nim. 184, en el sistema de personal del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion y de la Administracion de
Correccion existen dos categorias de empleados: de carrera y de confianza.
Seccion 7.1 - Empleados de Carrera
Los empleados de carrera son aquéllos que han ingresado al servicio publico,
mediante los procesos de reclutamiento y seleccion aplicables al servicio de
carrera y en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente al momento de su nombramiento. Esta categoria incluye empieados
confidenciales. Los empleados confidenciales son aquéllos que aunque ocupan
puestos en el servicio de carrera, realizan funciones que por su propia
naturaleza inciden o participan significativamente en la formulacion o
implantacién de politica publica o que realizan funciones relacionadas directa o
indirectamente con las relaciones obrero patronales que conllevan, real o
potencialmente, conflicto de interés y estan excluidos de todas las unidades
apropiadas.
Seccion 7.2 - Empleados de Confianza
Los empleados de confianza son los empleados que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de la politica publica, los que asesoran
directamente o prestan servicios directos al Secretario, tales como:

1. sus secretarias personales, sus ayudantes ejecutivos vy

administrativos que le respondan directamente
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el Subsecretario del Departamento de Correccién y Rehabilitacion
o el Subadministrador de la Administracion de Correccion y las
secretarias personales de éstos

los directores regionales y directores de programas y oficinas que

respondan directamente al Secretario

Los empleados de confianza son de libre seleccidon y remocion.

Seccion 7.3 - Numero de Empleados de Confianza

El nimero de empleados de confianza dependera de las necesidades del

Departamento de Correccion y Rehabilitacion y de la Administracion de

Correccion. El nimero de puestos de confianza no podra exceder de 30 por

agencia, salvo que se obtenga la autorizacion previa de la Oficina de Gerencia y

Presupuesto cuando la estructura organizativa y complejidad funcional o tamano

de la agencia lo justifiquen.

Seccidén 7.4 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

1.

Cuando un empleado en el servicio de carrera con status regular
pase a ocupar un puesto en el servicio de confianza y luego se
separe del mismo, tendra derecho a ser reinstalado en un puesto
igual o similar al ultimo que ocupd en el servicio de carrera, a
menos que su remocidn del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacién de cargos. Disponiéndose, que sera
acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que se le hayan extendido al puesto de carrera que

ocupaba, durante el término en que sirvi6 en el servicio de
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confianza. Tendrd derecho ademas a conservar todos los
beneficios marginales, los derechos de licencias y acumular el
crédito por afios de servicio (para efectos de retiro) y antigiedad
en el uitimo puesto que ocupaba, una vez el empleado se reinstale.
En todo caso la reinstalacion del empleado en el servicio de
carrera debera efectuarse simultaneamente con la separacion del
puesto de confianza.

Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y
resulte electo o sea designado sustituto para ocupar un cargo
publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al dltimo que
ocupod en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido
del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o
haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia
que hubiese conducido a su remociéon o residenciamiento.
Disponiéndose, que serda acreedor a todos los beneficios en
términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al
puesto de carrera que ocupaba, durante el término en que sirvioé en
el cargo publico electivo. Tendra derecho, ademas, a conservar
todos los beneficios marginales, los derechos de licencias y
acumular el crédito por afos de servicio (para efectos de retiro) y
antigliedad en el ultimo puesto que ocupaba, una vez el empleado

se reinstale.
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Seccion 7.5 - Cambio de Servicio y Categoria

Se podréa efectuar el cambio de un puesto del servicio de carrera al servicio de

confianza o viceversa cuando ocurra un cambio oficial en funciones o en la

estructura organizativa de la Agencia que asi lo justifique, sujeto a lo siguiente:

1.

2.

Si el puesto esta vacante.

Si el puesto estda ocupado, su ocupante deberd consentir

expresamente. El consentimiento debera ser por escrito. En caso

de que el empleado no consienta, debera ser reubicado
simultaneamente en un puesto en el servicio de carrera con igual
sueldo y para el cual retina los requisitos minimos.

Si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza

al servicio de carrera, su ocupante permanecera en el mismo,

sujeto a las siguientes condiciones:

a. que reuna los requisitos de preparacion académica y
experiencia establecidos para la clase de puesto o su
equivalencia en otros planes de valoracion de puestos;

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no
menor que el correspondiente al periodo probatorio para la
clase de puesto, o su equivalencia en otros planes de
valoracion de puestos; y sus servicios estén validados como

excelentes en una evaluacion;
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C. que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de
seleccion establecidos para la clase de puesto o su
equivalencia en otros planes de valoracién de puestos;

d. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios
han sido satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes
indicadas, éste no podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho
de reinstalacion, segun se dispone en este Reglamento.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Solo procederan luego de un andlisis riguroso de las funciones del

puesto o de la estructura organizacional de la Agencia que asi lo justifiquen.
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ARTICULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccidon 8.1 - Disposiciones Generales
Se establecen las siguientes condiciones generales para ingreso al servicio en el

Departamento de Correccion y Rehabilitacion y en la Administracion de

Correccion:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a
trabajar conforme con la legislacion aplicable.

2. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempenar las
funciones esenciales del puesto.

3. Presentar certificacion oficial de haber radicado la planilla de
contribucion sobre ingresos durante los cuatro (4) aios previos a la
solicitud de empleo, conforme lo establece la Ley de Contribucion
sobre Ingresos.

4. Presentar certificacion oficial expedida por la Administracion de
Sustento de Menores de que esta al dia con su obligacion de
pension alimentaria o esta acogido a un plan de pagos, o no tiene
obligacion de pagar dicha pensioén, segun aplique a cada caso.

5. Someterse a una prueba de dopaje y arrojar negativo. La negativa
a someterse, sera causa para denegar el empleo.

6. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

7. No haber sido convicto de delito alguno.

8. No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

9. No haber sido destituido del servicio publico.
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Seccién 8.2 - Reclutamiento

1. El reclutamiento se llevara a cabo mediante un proceso que
garantice la competencia en igualdad de condiciones.

2. A fin de atraer al personal mas capacitado para empleo,
periddicamente se preparard un programa de reclutamiento,
tomando en consideracion los cambios en el mercado de empleo y
otras condiciones. Dicho programa estard basado en la
determinacién de necesidades de personal, el estudio de los
recursos humanos disponibles y las actividades de promocion mas
adecuadas en cada clase.

3. Toda persona que vaya a ocupar un puesto en el servicio publico,
sea mediante nombramiento o cualquier otra accién de personal,
debera reunir los requisitos minimos de preparacion académica y
de experiencia que se establezcan para la clase de puesto
correspondiente.

4. Los requisitos minimos deberan revisarse periédicamente para que
reflejen los cambios en el mercado de empleo y otras condiciones.
En todo momento los requisitos minimos deberan estar
relacionados con las funciones y lo establecido en los planes de
clasificacion de los puestos. Ademas, dichos requisitos deben ser
consonos con las necesidades particulares de cada agencia.

5. Las convocatorias incluiran las normas de reclutamiento para cada

clase de puesto. Incluiran ademas, pero sin necesariamente
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limitarse, el titulo de la clase del puesto, naturaleza del trabajo,
sueldo, los requisitos de aprobacién de examen o examenes,
cuando tal sea el caso, y los de preparacién académica y/o
experiencia que, como minimo habran de poseer los aspirantes a
empleo. Las convocatorias estableceran el tipo de competencia
autorizado para cada clase indicando si la competencia habra de
estar limitada a empleados de la propia agencia, a empleados de
las agencias cubiertas por la Ley NUm. 184 de 3 de agosto
de 2004, segun enmendada, o abierta al publico en general.
También se incluira el criterio o criterios que habran de utilizarse
para ordenar los nombres de los elegibles en los registros
correspondientes, tales como: indices académicos; puntuacion de
revalidas, examenes o entrevistas grupales; y puntuacion en
evaluaciones de preparacion y/o experiencia adicional a la
establecida en los requisitos minimos o una combinaciéon. Las
convocatorias también incluiran, en los casos apropiados, aspectos
tales como: nota de pase en examenes, o factores de evaluacion
en entrevistas y evaluacion de preparacién y experiencia y los
valores relativos que se adjudicaran a cada criterio utilizado para

ordenar los nombres en los registros, cuando se utilice méas de un

criterio.
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Seccion 8.3 - Divulgacion
Las convocatorias se publicaran en la pagina electronica del Gobierno. Se
utilizaran ademas, los medios de comunicaciéon que resulten mas apropiados en
cada caso. Cuando el anuncio de oportunidades de empleo establezca un
término para la presentacion de solicitudes, se publicara por lo menos con
10 dias laborables de antelacién a la fecha de cierre.
En los casos de ascensos en clases cerradas, se dara publicidad en la forma
que el Director de la Oficina de Recursos Humanos considere adecuada para
difundir esta informacién entre los empleados que puedan ser admisibles.
Seccidn 8.4 - Solicitud de Empleo
A todo candidato se le requerird que llene una Solicitud de Empleo. Dicha
solicitud sera evaluada junto con otros documentos que se le requieran para
determinar si reune los requisitos minimos establecidos para el puesto que
solicita.
Seccién 8.5 - Rechazo de Solicitud de Empleo o de Examen
1. Se podran rechazar solicitudes de empleo, cancelar examenes, y
declarar inelegibles para el servicio publico a cualquier solicitante
por cualesquiera de las siguientes razones:

a. Cuando el solicitante no reuna alguno de los requisitos
minimos de preparacidén y experiencia que se establezcan
para la clase de puesto correspondiente,

b. Que el solicitante radique solicitud de empleo cuando la

convocatoria para la clase a la que solicite esté cerrada,
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C. Que el solicitante esté impedido fisica 0 mentalmente para
ejercer las funciones esenciales del puesto,

d. Cuando el solicitante hubiere hecho cualquier falsa
declaracion en su solicitud de empleo o de examen con
respecto a cualquier hecho sustancial, o hubiere cometido o
tratare de cometer engafio o fraude en relacién con su

solicitud de empleo 0 examen

e. Cuando el solicitante haya incurrido en conducta
deshonrosa
f. Cuando el solicitante omita informacion de tal naturaleza

que de la agencia haber advenido en conocimiento de la

misma, no lo hubiera considerado para empleo

g. Cuando la Agencia advenga en conocimiento de una
conviccion
h. Cuando se determine que el solicitante es usuario o adicto a

drogas o use habitual o excesivamente bebidas alcohdlicas
i. Cuando el solicitante hubiere cometido faltas en relacién con

la Ley Para la Administracion de los Recursos Humanos en

el Servicio Publico o cualquier reglamentacion del Gobierno
En caso de que se rechace una solicitud o se deniegue o cancele
por cualesquiera de las razones antes mencionadas, la persona

afectada sera notificada por escrito de la decision tomada y la
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razén que la motivd, ademas de su derecho de apelar ante la
Comision Apelativa.

3. Cuando no se reciban suficientes solicitudes para poder cubrir
determinado numero de puestos, previa autorizacion del
Secretario o persona a quien se le haya delegado esta facultad, se
podra extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o
cancelar la convocatoria. En cualquier caso, se debera dar aviso
publico de la accidén que se haya tomado.

Seccidn 8.6 - Examenes

1. Los examenes para establecer los registros de elegibles, se
confeccionan conforme a las necesidades de la Agencia. Tales
examenes consisten, pero no se limitan a: pruebas escritas, de
desempefio, orales, sin comparecencia (evaluacién de preparacion
y experiencia), pruebas fisicas, pruebas sicolégicas, entrevistas o
una combinacidén de éstos.

2. El resultado obtenido se notificara por escrito a todo concurrente
indicandole si es 0 no elegible.

3. Cualquier persona examinada podra solicitar la revisidn del
resultado de su examen dentro del término de quince (15) dias a
partir de la fecha de la notificacion de dicho resultado. Si como
resultado de la revision del examen se altera la puntuacién o turno
del candidato, se hard el ajuste correspondiente pero no se

afectara ningin nombramiento efectuado.

27



Todo aspirante a un puesto a ser cubierto mediante certificacion de
un registro y que resulte inelegible en un examen, podra volver a
tomar el mismo cuando éste sea ofrecido siempre y cuando haya
transcurrido un periodo mayor de seis (6) meses desde la ultima

fecha en que lo tomo.

Seccion 8.7 - Establecimiento de Registro de Elegibles

1.

Los nombres de los candidatos que resulten elegibles constituiran
el registro de elegibles para la clase de puesto correspondiente.
En casos de puntuaciones iguales el orden podra determinarse

tomando en consideracion los siguientes factores:

a. Preparacion académica general o especial

b. Experiencia

C. indice o promedio en los estudios académicos
d. Fecha de presentacién de la solicitud

Aquellos veteranos que aprueben un examen a fin de cualificacion
para ingreso o ascenso se les acreditara en dicho examen cinco
(5) puntos adicionales sobre la calificacion final, o el 5% de la nota,
lo que resulte mayor, de acuerdo con la ley vigente sobre derechos
del veterano puertorriquefio. A los veteranos con impedimentos
resultantes y directamente relacionados con el servicio militar, se
les acreditara ademas, en dicho examen, cinco (5) puntos
adicionales sobre la calificacion final o el 5% de la nota, lo que

resulte mayor. Para ser elegible a esta puntuacion, el candidato
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debera someter la documentaciéon pertinente que le acredite como
tal.

En cumplimiento con las disposiciones de la Ley NUm. 1 de 7 de
enero de 2004, sera obligacion conceder cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, sobre la calificacion
obtenida a toda persona que apruebe el examen requerido a los
fines de calificar para cubrir cualquier cargo, empleo u oportunidad
de trabajo, y que sea beneficiaria de los Programas de Asistencia
Econémica Gubernamental, bajo las disposiciones de la Ley de
Reconciliacion de Responsabilidad Personal y Oportunidad
Laboral, Ley Publica Federal Nim. 104-193 de 22 de agosto de
1996 (P.R.O.W.R.A., por su iniciales en inglés).

A tales fines, la persona debera estar en igualdad de condiciones
académicas, técnicas o de experiencia que cualquier otro aspirante
o solicitante al mismo cargo, empleo u oportunidad de trabajo.
Dicho beneficio aplicara si la persona esta proxima a cumplir
sesenta (60) meses de participar de dichos programas y asi lo
notifica en la solicitud.

La persona beneficiaria de los programas de asistencia econémica
gubernamental a que se hace referencia en esta disposicion no
esta obligada a informar que es una persona que recibe los
beneficios de asistencia econdmica gubernamental, pero tiene

derecho a hacerlo a los efectos de este beneficio. Incluso, la
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informacion suministrada por dicha persona, en cuanto a su
condicion de ser beneficiario de las ayudas economicas
gubernamentales sera mantenida de forma confidencial. A tales
fines, dicho derecho a la confidencialidad habra de expresarse en
los formularios de empleo que se le suministre a la persona para
ser complementados.

Conforme a la Ley Num. 181 de 27 de julio de 1996, segun
enmendada, “Ley de lgualdad de Oportunidades de Empleo para
Personas con Impedimentos”, se otorgaran cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, a la calificacion obtenida
por una persona con impedimentos en cualquier prueba o examen
requerido a fin de cualificar para ingreso o ascenso en un puesto.
Este beneficio no aplicara si la persona con impedimentos que
solicita el ascenso o ingreso cualifica para recibir los beneficios de
puntuaciéon conferidos por la “Carta de Derechos del Veterano
Puertorriqueno”.

Se incluiran en los formularios de solicitud de empleo o
reclutamiento de la Agencia todas las enmiendas que sean

necesarias para cumplir con los propositos de estas legislaciones.

Seccién 8.8 - Registros de Elegibles

1.

Registro de Ingreso - significara una lista de candidatos que

mediante una libre competencia han demostrado idoneidad y
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capacidad para nombramientos a puestos de una clase

determinada.

2. Registro de Ascenso - significara el registro que se establezca
mediante examenes o evaluaciones en los que participaran
empleados regulares, si cualifican para ocupar puestos en un nivel
superior al que ocupan.

3. Registro Especial de Reingreso — es el registro que se establece
para aquellas personas que fueron empleados regulares y que
renunciaron a sus puestos; o fueron cesanteados por eliminacion
de puestos; o por incapacidad y han recuperado de la misma. En
cuyo caso, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el
registro correspondiente a las clases de puestos que ocupaban con
caracter regular.

Seccion 8.9 - Consolidacion de Registros

Cuando se considere conveniente se podran consolidar registros para mas de
una clase determinada. Los candidatos afectados y que hayan sido incluidos en
este tipo de registro seran notificados por escrito sobre el particular.

Seccién 8.10 - Cancelacion de Registros

Se podran cancelar registros cuando se considere que éstos no responden a las
necesidades del servicio que presta la Agencia. En estos casos, se notificara a

los candidatos que figuren en los mismos mediante aviso publico y en la pagina

electronica del gobierno.
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Seccion 8.11 - Eliminacion de Nombres de los Registros

Un elegible podra ser eliminado del registro por cualesquiera de las

siguientes causas:

a. Nombramiento del elegible para un puesto de carrera
mediante certificacion.

b. Declinacidon de nombramiento bajo las condiciones

previamente estipuladas y aceptadas por el elegible.

C. Peticion del elegible para que se elimine su nombre del
registro.

d. Notificacién del correo de que el candidato no ha sido
localizado.

e. No responder al aviso de certificacion dentro del tiempo
especificado.

Ademas, se podra anular la elegibilidad en el registro, o declarar
inelegible para el servicio publico a cualquier solicitante que no
reuna los requisitos exigidos o que haya realizado o intentado
realizar engano o fraude en la informacion sometida o que haya
realizado o intentado cometer cualquier delito contra la propiedad
publica, tales como, apropiacién ilegal, robo o mutilacién de los
examenes a ofrecerse u ofrecidos. Lo anterior, en el caso de
empleados publicos, podra dar motivo a la destitucion o a la

imposicion de cualquier otra medida disciplinaria.
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Seccion 8.12 - Reposicion en Registros

Cualquier candidato que fuese eliminado de un registro de elegibles podra
solicitar su reposicion siempre y cuando presente evidencia y causa justificada
por escrito y la misma sea aceptada.

Seccion 8.13 - Reingreso a los Registros de Elegibles

1. Las personas que hubieren trabajado un minimo de un (1) afio
como empleados regulares en la agencia correspondiente, podran
solicitar una peticion de reingreso por escrito al Secretario a la
clase que desempefiaban con anterioridad a su separacion. El

reingreso estara sujeto a lo siguiente:

a. Que no hayan transcurrido mas de tres (3) afos desde la
fecha de su separacion hasta la fecha en que solicita

reingreso.

b. Que la separacién no haya sido por destitucién, mala
conducta o por violacion de las normas establecidas por las
leyes, reglamentos y reglas que gobiernan el funcionamiento
del Departamento de Correccidon y Rehabilitacidn y la

Administraciéon de Correccion, segun corresponda.

C. En el caso de los reingresos por haber recuperado de
alguna incapacidad, se podra requerir a los empleados
someterse a evaluaciones fisicas o sicolégicas, segun
aplique al caso. En el caso de los Oficiales Correccionales,

éstos seran sometidos ademas a una investigacion.
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Una vez la persona es incorporada al registro de reingreso, su
elegibilidad durara hasta que transcurran los tres (3) afos;
disponiéndose, que en el caso de las personas que se recuperen
de su incapacidad ocupacional de alguno de los sistemas de retiro
auspiciado por el Gobierno, éstas tendran derecho a que sus
nombres permanezcan en los registros de elegibles
correspondientes hasta tanto sean seleccionados. La Agencia
vendra obligada a nombrarlos si el candidato esta disponible,
sujeto a lo dispuesto en el inciso anterior.

El orden de los nombres en el registro de reingreso se establecera
a base de la fecha en que se reciba la solicitud de reingreso por
escrito. Aquellas personas que fueron separadas de sus puestos
por cesantias tendran prioridad sobre las demas.

En el caso de rechazo de una solicitud de reingreso, se notificara al
solicitante la razén en que se fundamenta la decision, en cuyo caso
la persona afectada podra solicitar al Secretario una
reconsideracion de la decision dentro del término de diez (10) dias
a partir de la fecha de la notificacion. Si la decision oficial es
confirmada, la persona podra apelar ante la Comision Apelativa del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos dentro del

término de treinta (30) dias a partir de la notificaciéon de la decision.
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Seccion 8.14 - Certificacion de Candidatos

1. Todos los puestos regulares de carrera vacantes seran cubiertos

mediante un proceso ordinario de seleccidbn que incluira las

siguientes etapas:

a.

Se certificara un nimero no mayor de diez (10) candidatos,
por cada puesto vacante a cubrir, en el turno que les
corresponda en el registro de elegibles.

La seleccién del candidato certificado debera realizarse
dentro de quince (15) dias laborables. Disponiéndose, que
luego de dicho término, la Oficina de Recursos Humanos
podra incluir el nombre del elegible en otras certificaciones,
aun cuando no se haya efectuado la seleccion
correspondiente.

A los candidatos certificados que no resultaren
seleccionados, se les notificara por escrito. En dicha
comunicaciéon se le informara que no han sido
seleccionados y la consecuente inclusion en el registro de
elegibles.

Cumplimiento  satisfactorio del periodo probatorio
establecido.

Se podran certificar de los Registros de Elegibles candidatos
para puestos transitorios y los nombres de éstos

permaneceran activos en los Registros.
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2. Certificaciones Selectivas — la Autoridad Nominadora podra
autorizar certificaciones selectivas cuando las cualificaciones
especiales del puesto asi lo requieran.

Seccion 8.15 - Entrevista de Seleccion

Los candidatos certificados seran entrevistados por el funcionario en quien el
Secretario delegue para ser evaluados en aquellos aspectos que aun no hayan
sido considerados, tales como rasgos de personalidad, caracter y actitud hacia
el trabajo.

Seccioén 8.16 - Adiciones a la Certificacion de Elegibles

1. Se podran solicitar adiciones de candidatos a la Certificacion de
Elegibles:

a. Cuando uno o mas de los candidatos no comparezca a
entrevista.

b. Cuando el supervisor no seleccione a ninguno de los
candidatos certificados. En este Ultimo caso, debera
presentar razones justificadas para tal accion y su solicitud
sera concedida o denegada por el Director de la Oficina de
Recursos Humanos.

Seccion 8.17 — Investigacion
Todo candidato seleccionado pasara por un proceso de investigacion que
cubrirad su récord de conducta en la comunidad y empleos anteriores, entre otros

aspectos. En el caso en que la investigacion resulte desfavorable, la persona no
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podra solicitar empleo hasta transcurrido un periodo de diez (10) afios, conforme
con lo establecido en el Manual de Investigacion vigente.
Seccion 8.18 - Examen Médico
Ningun nombramiento sera efectivo hasta tanto la persona a cuyo favor se haya
extendido el nombramiento pueda acreditar mediante certificacidon expedida por
un médico autorizado para ejercer su profesion en Puerto Rico, que esta fisica y
mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto. En el caso de los
oficiales correccionales, estos deberan someterse y aprobar un examen fisico
que mida la condicion fisica. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando
se considere necesario 0 conveniente al servicio en casos de reingreso,
ascensos, traslados y descensos.
Seccion 8.19 - Juramento de Fidelidad
Se requerird de toda persona seleccionada para empleo, antes de tomar
posesion de su cargo o empleo, que preste juramento de fidelidad a la
Constitucion de los Estados Unidos de Norte Ameérica y a la Constitucion y a las
leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Seccion 8.20 — Reclutamiento de Oficiales Correccionales
A. Reglamentacién Aplicable
El reclutamiento del personal del Cuerpo de Oficiales
Correccionales que incluye ingresos, examenes, ascensos,
establecimiento de Registros de Elegibles, cambio de status y
reingresos se regira por las disposiciones de esta seccion. El

presente Reglamento sera de aplicacién en cuanto al principio de
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mérito y en forma suplementaria respecto a aquellas normas y
procedimientos generales de reclutamiento no cubiertas por este
articulo.

Requisitos Minimos Generales

Como norma general, al momento de radicar la solicitud todo
candidato de nuevo ingreso al Cuerpo de Oficiales Correccionales
debera cumplir con los requisitos minimos, descritos mas adelante.
No obstante, de acuerdo a las necesidades del reclutamiento, la
existencia o no de un Registro de Elegibles o acervo de candidatos
adecuado, o debido a la necesidad inminente de reclutamiento que
pueda surgir en determinado momento por razones tales como,
pero sin limitarse, a la apertura de nuevas instituciones
correccionales, el Secretario podra enmendar o variar dichos
requisitos dentro de su prerrogativa como Autoridad Nominadora,
mediante la enmienda a la Norma de Reclutamiento vigente al
momento de anunciarse y publicarse la Convocatoria a empleo.
Los requisitos minimos generales son los siguientes:

1. graduacion de cuarto afio de escuela superior o su

equivalente, reconocido por la autoridad competente

2. edad requerida
a. minima — dieciocho (18) afios cumplidos
b. maxima — cuarenta (40) afios
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estatura minima

a. varones — cinco pies, dos pulgadas (5’ 2”) descalzos
b. féminas — cinco pies (5’ 0”) descalzas

peso en proporcién a la estatura y edad (segun tabla de
peso y estatura por edades para hombres y mujeres)

visibn minima en ambos ojos

a. sin espejuelos — 20/40

b. con espejuelos — 20/20

estar fisica y mentalmente capacitado para ejercer las
funciones del puesto.

aprobar satisfactoriamente el examen de ingreso para el
Cuerpo de Oficiales Correccionales desarrollado y adoptado

por la Agencia. El examen consistira de las siguientes

partes:

a. prueba escrita — medira aptitud y destrezas

b. prueba sicoldgica — evaluara y medira actitudes
C. prueba de aptitud fisica

d. investigacion de campo

e. prueba de deteccion de sustancias controladas

Certificado médico
El solicitante debera presentar el certificado médico
solicitado por la Oficina de Recursos Humanos dentro de un

término maximo de quince (15) dias luego de habérsele
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10.

solicitado el mismo. Dicho certificado debera tener una
fecha de expedicion de no mayor de treinta (30) dias de
antelacion a su radicacion. El mismo debera ser expedido
por un médico autorizado a ejercer la profesion médica en
Puerto Rico y debera demostrar que el candidato no padece
de enfermedad o condicién alguna que lo incapacite para
desempeniar las funciones de oficial correccional. La Oficina
de Recursos Humanos disefiarda y suministrara a todo
candidato un formulario a estos efectos. El formulario
establecera las pruebas y andlisis que debera abarcar el
examen médico. La Autoridad Nominadora podra requerir al
candidato que se someta al examen con un médico
designado por la Agencia, cuando lo considere necesario.
Certificado Negativo de Antecedentes Penales:

Todo candidato debera demostrar que reune los requisitos
fijados en la Seccion 8.1 del presente Reglamento.
Investigacion de Campo:

Todo candidato a ingreso al Cuerpo de Oficiales
Correccionales debera aprobar una investigacion minuciosa
sobre su caracter, reputacion, habitos, conducta en general
y otros detalles similares. La misma sera practicada en

diferentes ambitos como lo son la comunidad en la cual se
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desenvuelve, patronos anteriores para los que haya
trabajado, y otros.
El informe que se prepare sobre dicha investigacién sera de
caracter confidencial y para uso exclusivo del (de la)
Secretario(a) de Correccién y Rehabilitacion o del panel en
quien éste delegue la evaluacién de los candidatos.

11.  Licencia de Portacién de Armas:
Todo candidato a ingreso en el Cuerpo de Oficiales
Correccionales debera reunir los requisitos prescritos en la
Ley de Armas para ser considerado apto para autorizarle la
posesion y portacidon de armas. Asi mismo, el candidato
solicitante debera cumplir con lo dispuesto en el
‘Reglamento para Autorizar la Posesion, Portacion,
Conduccion y Transportaciéon de Armas de Fuego a los
Oficiales Correccionales y Personal Civil’. En este
Reglamento se establece que los Oficiales Correccionales
deberan recibir y aprobar un adiestramiento sobre el uso,
cuidado y manejo de armas de fuego.

Requisitos Especiales de Cada Clase

Ademas de los requisitos generales dispuestos en el inciso (B) de

este Articulo, los candidatos a ocupar puestos en el Cuerpo de

Oficiales Correccionales deberan satisfacer los requisitos segln se

41



establece en el Sistema de Rango aprobado por la Oficina de
Recursos Humanos.

Evaluacion Psicolégica

Toda persona, una vez cumpla con los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia y haya aprobado el examen
escrito y fuere seleccionado para ingresar al Cuerpo de Oficiales
Correccionales, debera someterse a una evaluacion sicologica
antes de que sea efectivo el nombramiento. Dicha evaluacion
debera ser administrada por profesionales autorizados a ejercer la
practica de la sicologia en Puerto Rico. La evaluacién sicologica
en cuestion debera dirigirse a determinar la presencia o ausencia
de rasgos de personalidad -convenientes o detrimentales- al cabal
desempefo de las tareas y funciones realizadas por el Cuerpo de
Oficiales Correccionales. La Oficina de Recursos Humanos
establecera los criterios necesarios para interpretar, cuantificar y
utilizar los resultados de las evaluaciones psicologicas en animo de

llegar a sus propias conclusiones.
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ARTICULO 9 - PRUEBAS DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

1.

Los candidatos a empleo que hayan sido preseleccionados para
ocupar un puesto y estén en el proceso de ser nombrados, asi
como las personas que reingresen, y las que han estado fuera de
la Agencia por un periodo de tiempo prolongado, seran sometidos
a pruebas para detectar el consumo de sustancias controladas.
Dichas pruebas se efectuaran de conformidad con la Ley Num. 78
de 14 de agosto de 1997, conocida como “Ley para Reglamentar
las Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas en el
Empleo en el Sector Publico” y el Reglamento aprobado a estos
fines.

Las pruebas seran administradas no mas tarde de 24 horas
contadas a partir del recibo de las notificaciones por los candidatos
preseleccionados. La negativa de cualquier candidato a someterse
a la prueba o un resultado positivo certificado por el médico revisor
contratado por la Agencia a esos fines, sera causa suficiente para
denegar el empleo. Se considerara como una negativa cuando el
candidato no comparezca el dia de la cita, sin razén justificada.

No se nombrara ninglin candidato que arroje positivo en dichas
pruebas o que se niegue a someterse a las pruebas; ademas su

nombre sera eliminado de los registros de elegibles.
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ARTICULO 10 - NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

Seccion 10.1 - Nombramientos Probatorios

1.

Toda persona nombrada para un puesto de carrera estara sujeto a
una prueba practica en dicho puesto (periodo probatorio) y su
desempefno sera evaluado. En la carta de nombramiento del
empleado probatorio se le indicara lo que implica el periodo
probatorio, asi como la fecha de vencimiento del mismo.

En los casos de los oficiales correccionales, la participacion y
graduacion de la Academia es obligatoria y constituye parte del
periodo probatorio.

El trabajo del empleado durante su periodo probatorio se evaluara
en cuanto a su productividad, disciplina, eficiencia, habitos vy
actitudes. El método y frecuencia de tales evaluaciones, para las
diferentes clases de puestos, se establecera mediante guias o
normas internas aprobadas por el Secretario.

Las evaluaciones periodicas y finales que se hagan se consignaran
en formularios oficiales disefiados para este fin. Los supervisores
inmediatos seran responsables de discutir previamente las
evaluaciones con los empleados, de manera que estos conozcan
su posicion en el desarrollo del periodo probatorio y para estimular
Su mejoramiento.

Si la persona nombrada ha desempefiado las funciones del puesto

mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios

44



prestados mediante tal nombramiento transitorio podra ser

acreditado al periodo probatorio unicamente cuando el supervisor

encargado de evaluar el desempefio del empleado, es decir, el

supervisor inmediato lo recomiende y el Secretario asi lo apruebe.

Si la persona nombrada ha estado desempefando las funciones

del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados

mediante tal interinato le sera acreditado al periodo probatorio,

siempre que hayan ocurrido las siguientes circunstancias:

a. que el empleado haya sido designado oficialmente por el
Secretario para ocupar el referido puesto interinamente;

b. que durante el interinato el empleado haya desempefado
todos los deberes normales del puesto;

C. que al momento de tal designacion el empleado reuna los
requisitos minimos requeridos para el puesto; y

d. que el supervisor inmediato del empleado lo recomiende y el
Secretario lo apruebe.

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones

del puesto. Este no sera menor de tres (3) meses ni mayor de

un (1) afo. El periodo probatorio no sera prorrogable. Si el periodo

probatorio se interrumpe y el empleado regresa, tendra que

completar el ciclo del periodo probatorio establecido en la

especificacion de la clase. Si por cualquier razon justificada, entre

éstas, la concesion de algun tipo de licencia o cesantia por falta de
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fondos o de trabajo, se interrumpe el periodo probatorio, y el
empleado regresa al puesto, se le podra acreditar la parte del
periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcion.
Todo empleado de carrera que no apruebe el periodo probatorio
por razones que no sean habitos o actitudes, y hubiere sido
empleado regular de carrera inmediatamente antes, tendra
derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del
que ocupaba con estatus regular o en otra clase de puesto cuyas
tareas y requisitos minimos sean similares.

Cualquier empleado sera separado de su puesto durante el
transcurso o al final de su periodo probatorio, cuando las
evaluaciones del desempefo demuestren que sus servicios no han
sido satisfactorios. La separacion se efectuara mediante la entrega
de una comunicacion oficial acompaiada de la evaluacion final, por
lo menos diez (10) dias antes de su efectividad. Sin embargo, la
falta de notificacion en el término sefialado no tendra el efecto de
conceder status regular automaticamente. En los casos en que el
empleado incurra en infracciones graves a las normas de conducta
aqui establecidas, se podra proceder contra dicho empleado
mediante el procedimiento disciplinario de destitucion establecido

en este Reglamento.
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Seccién 10.2 - Nombramientos Regulares

Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio el empleado pasara a ser

empleado regular de carrera.

Seccion 10.3 - Nombramientos Transitorios

1. Las personas nombradas en puestos de duracion fija tendran

status transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos

en puestos permanentes del servicio de carrera que se efectuen en

las siguientes circunstancias:

a.

Cuando el incumbente del puesto se encuentra disfrutando
de licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios
y se haga imposible o se dificulte la certificacion de
candidatos de un Registro de Elegibles, en cuyo caso el
nombramiento no excedera de seis (6) meses. Transcurrido
dicho periodo, si la autoridad nominadora entiende que
persisten las condiciones que motivaron el nombramiento
original, podra extenderse dicho nombramiento por un
término adicional de seis (6) meses, pero nunca mas de
doce (12) meses.

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para un
puesto que requiera algun tipo de licencia y el candidato a

nombrarse posea licencia provisional.
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d. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y
haya apelado.

e. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de
empleo y sueldo.

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

g. Cuando por necesidades del servicio sea indispensable
cubrir un puesto reservado para un becario, en cuyo caso el
nombramiento transitorio se extendera por el tiempo que
dure la beca.

h. Cuando el incumbente del puesto regular de carrera pase a
ocupar un puesto en el servicio de confianza.

i Los nombramientos transitorios en los casos enumerados
anteriormente se haran siguiendo los procedimientos que
se utilizan para cubrir puestos regulares, excepto lo
dispuesto en el préximo apartado.

El nombramiento transitorio se efectuara utilizando el formulario

designado para estos propositos, en el cual se indicara la fecha de

comienzo y la fecha de vencimiento del mismo. El documento
indicara, ademas, que la persona asi nombrada no tendra derecho

a nombramiento en un puesto regular de carrera.

48



3. Podran efectuarse nombramientos transitorios en el servicio de
confianza.

4. Las personas a reclutarse para puestos transitorios, no diestros o
semidiestros estaran sujetas a una evaluacion a los fines de
determinar si reunen los requisitos minimos del puesto y las
condiciones generales de ingreso al servicio publico. El
nombramiento transitorio en el servicio de confianza se regira por
la Seccion 10.3 de este Reglamento. Los nombramientos no
podran exceder de doce (12) meses, excepto en los puestos
autorizados para programas o proyectos de duracién determinada.
Los nombramientos transitorios en puestos permanentes podran
prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen a
dichos nombramientos, excepto lo dispuesto en el inciso 1 (b)
anterior.

5. En los casos en que un empleado transitorio incurra en
infracciones a las normas de conducta establecidas en la Agencia,
se podra actuar contra dicho empleado mediante el procedimiento
disciplinario, de suspension o destitucion establecido en este
Reglamento.

Seccién 10.4 - Nombramientos para Garantizar Igual Oportunidad en el
Empleo a Participantes de Empleo y Adiestramiento
1. Se garantizara igualdad de oportunidad en el empleo a los

participantes de aquellos programas de adiestramiento y empleo
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promovidos por el gobierno y encaminados a reducir la

dependencia de ayudas e incorporar a los participantes en la

fuerza laboral del pais. A fin de cumplir con las metas de tales

programas, se establece el siguiente procedimiento:

a.

Los nombramientos de los participantes de dichos
programas de empleo y adiestramiento seran con estatus
transitorio. Lo anterior no impide que el participante pueda
solicitar empleo para puestos disponibles en el servicio de
carrera mientras presta servicios como empleado transitorio,
siempre que reuna los requisitos minimos del puesto y
aspire al mismo mediante el procedimiento de reclutamiento
y seleccidn para puestos regulares del servicio de carrera
establecido en este Reglamento.

A los fines de su nombramiento transitorio, el participante
tendra que reunir los requisitos minimos de preparacion y de
experiencia que se establezcan. El examen consistira de
una evaluacion a los fines de determinar si el participante
reune los requisitos minimos de preparacion y de
experiencia que se establezcan.

La duracién del nombramiento transitorio dependera de la
disponibilidad de los fondos asignados para dicho propésito.
Durante el transcurso de su desempeiio como empleado de

la Agencia, el participante debera cumplir y adherirse a
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todas las normas sobre comportamiento, orden y disciplina
aplicables a los empleados en el servicio de carrera.

2. Se podra separar del puesto al participante antes del vencimiento
de su nombramiento, solamente si es por justa causa, previa
notificacion de formulacién de cargos por escrito y apercibimiento
de su derecho a solicitar vista previa.

Seccioén 10.5 - Nombramientos Interinos

El Secretario podra nombrar en un puesto interinamente a cualquier empleado,
siempre que dicho empleado relna los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia establecidos para la clase. Dicha designacion sera por
escrito. Asimismo, podra relevarlo en cualquier momento que asi lo determine.
En tal caso, el empleado regresara a su puesto anterior.

Seccioén 10.6 - Ascensos

El Departamento de Correccion y Rehabilitacion y la Administracion de
Correccion proveeran, hasta donde sea posible, amplias oportunidades de
mejoramiento a su personal. Esto permitira una efectiva utilizacién de sus
recursos humanos y al mismo tiempo servira de estimulo en el cumplimiento de
sus deberes. A tales fines, los Planes de Clasificacion estaran estructurados de
forma tal que permitan la movilidad de los empleados hacia puestos superiores,
conforme a la experiencia adquirida, siempre que la naturaleza de las tareas asi
lo permita.

1. Se identificaran las clases de puestos que debido a las

necesidades particulares de la Agencia o la naturaleza de las
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funciones de dichas clases de puestos, requieran que se cubran
mediante el ascenso de empleados.

Los empleados en puestos de carrera con estatus regular y
probatorio podran ascender mediante examenes que podran
consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, o de ejecuciéon o
evaluacién de preparacion y experiencia. Ademas de éstos, se
podran tomar en consideracion las evaluaciones del supervisor,
analisis del expediente del empleado y adiestramientos que haya
tomado relacionados con las funciones del puesto al cual se le
propone ascender.

Se anunciaran las oportunidades de ascenso, de manera que
todos los candidatos debidamente cualificados puedan competir.
Luego de anunciadas las oportunidades, si no existiese una
cantidad razonable de personas que reunan los requisitos minimos
de preparacion académica y experiencia establecidos, la forma de
cubrir los puestos o prestar los servicios sera la establecida en la
Seccion 8.2 de este Reglamento para los procedimientos
ordinarios de reclutamiento y seleccién.

En los procesos de ascenso, se tendra en cuenta lo dispuesto en la
ley en cuanto a preferencia a los veteranos.

Los ascensos en rangos podran concederse por mérito en el
servicio, por actos heroicos o luego de aprobar un examen. Los

ascensos por actos de heroismo y por mérito se otorgan de
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acuerdo a la reglamentacion vigente que los crea, Ley Num. 465
de 23 de septiembre de 2004 y el “Reglamento Interno para la
Administracién de Examenes para Ascenso en el Sistema de
Rango del Cuerpo de Oficiales Correccionales del Departamento
de Correccion y Rehabilitacion”.

Los ascensos por examen se haran cuando surja una vacante. En

este caso, se regiran por lo que a continuacién se establece.

Seccion 10.7 — Ascensos de Oficiales Correccionales por Examen

La politica del Departamento de Correccion y Rehabilitacion, hasta donde sea

posible y en igualdad de condiciones, sera la de cubrir las vacantes de rango

superior que surjan dentro del Cuerpo de Oficiales Correccionales con miembros

del propio cuerpo. A tales efectos:

1.

Los Oficiales Correccionales ascenderan mediante exadmenes para
los rangos de Sargento, Teniente Segundo, Teniente Primero y
Capitan.

El Director de la Oficina de Recursos Humanos divulgara las
oportunidades de ascenso de manera que todos los miembros del
Cuerpo de Oficiales Correccionales que cumplan con los
requisitos minimos establecidos y que interesen ascender puedan
competir.

La Oficina de Recursos Humanos o la Junta de Examenes para
Ascensos de Oficiales Correccionales ofreceran el examen

oportunamente, segun corresponda.
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Los candidatos que aprueben el examen administrado y que pasen
a formar parte del Registro de Elegibles correspondiente, seran
referidos para consideraciéon de la Junta de Examenes para
Ascensos de Oficiales Correccionales.

Los siguientes criterios formaran parte del proceso de evaluacién
de candidatos de manera complementaria al proceso de
examenes:

a. evaluacion del término transcurrido en el ejercicio de

determinadas tareas en su puesto o su equivalente;

b. evaluacién de experiencia;

C. evaluacion del supervisor;

d. analisis del récord de trabajo;

e. resultado y nivel de aprovechamiento de adiestramientos
tomados;

f. otras formas de evaluacidén utilizadas normalmente en la

administracion de los recursos humanos

Seccion 10.8 - Ascensos Sin Oposicién

1.

Se podran autorizar ascensos mediante examenes sin oposicion
cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen,

previa la aprobacion del examen correspondiente.
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3.

Por exigencias excepcionales y especiales del servicio se

entendera la necesidad de reclutar personal por razén de las

siguientes situaciones:

a.

b.

ampliacion de los servicios que presta la Agencia

la asignacion o atencion de nuevas funciones o programas
necesidad de reclutar personal adiestrado y cualificado que
logre mantener la continuidad en la prestacion de los
servicios sin necesidad de mayor adiestramiento.

registro de elegibles inadecuado

urgencia para cubrir un puesto vacante que hace
impracticable el reclutamiento mediante el procedimiento
ordinario.

cuando la naturaleza especial del puesto justifique el que
una persona en particular pueda ser nombrada en el mismo
porque con toda probabilidad no se obtendran otros
candidatos debidamente calificados si se anunciara el

examen de libre oposicion.

Las calificaciones especiales de los empleados son, entre otras,

las siguientes:

a.

Resultados obtenidos en las evaluaciones del sistema de
evaluacion que alcancen o sobrepasen el nivel esperado en
la ejecucion de tareas y cumplimiento de los criterios de

orden y disciplina.
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Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos
directamente relacionados con las funciones del puesto al
que se le propone ascender.

Adiestramientos o cursos aprobados, adicionales a los
requisitos minimos directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone ascender.
Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos o asignaciones
administrativas directamente relacionadas con las funciones

del puesto al que se le propone ascender.

4, Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo

probatorio asignado a la clase de puesto a la cual haya sido

ascendido.

5. Se considerara para ascenso sin oposicion a todo empleado de

carrera con estatus regular o probatorio.

Seccion 10.9 - Descensos

1. Un empleado podra ser descendido:

a.

b.

Si hace la solicitud a tales efectos.

Por eliminacion de puestos debido a falta de fondos o de
trabajo, sujeto a lo dispuesto en el Plan de Cesantia del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion y de la
Administracion de Correccion.

Por necesidades del servicio
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2.

Las siguientes normas regiran los descensos:

a.

El empleado debera expresar por escrito su conformidad
con el descenso; exceptuandose de esta disposicion los
casos en que dicha accion corresponda a la eliminacion de
puestos y ausencia de otros puestos similares que permitan
la reubicacioén lateral del empleado.

Los empleados de carrera regulares que sean descendidos
a puestos de nivel inferior en las mismas series de clases o
a otros puestos comparables para los cuales retienen los
requisitos minimos, retendran su estatus regular.

Los empleados descendidos deberan cumplir con los
requisitos minimos de preparacion y experiencia
establecidos para la clase de puesto a la cual sean
descendidos.

Los empleados con estatus regular que sean descendidos
por razon de eliminacion de puestos, tendran derecho a que
sus nombres se incluyan en el Registro de Elegibles
correspondiente a la clase de puesto que ocupaban con
caracter regular u otras similares.

En las instancias en que el empleado ocupe un puesto
clasificado bajo el sistema de rango, se podra utilizar el
descenso o degradacion como medida disciplinaria. En

estos casos no se requerira el consentimiento del empleado.
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f. Los empleados descendidos estardn sujetos a periodo
probatorio en el caso de que las funciones a realizar en el
nuevo puesto sean sustancialmente diferentes a las
efectuadas en la clase de puesto anteriormente ocupado.

g. Cuando el empleado no acepte el descenso por razén de
falta de fondos o de trabajo, se decretard su cesantia
advirtiéndole de su derecho a apelar ante la Comision
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacion.

3. Todo empleado que sea descendido debera recibir notificacion
escrita con treinta (30) dias de antelacion a la fecha de efectividad
del descenso. En dicha notificacion escrita, se expresaran las
razones y las condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

Seccioén 10.10 - Traslados

1. Se podran hacer traslados de un puesto a otro en la misma clase,
0 su equivalente en otros planes de valoracién, o de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase similar, siempre que el
empleado reuna los requisitos minimos establecidos para la clase
de puesto al cual sea trasladado.

2. Los traslados se usardn como mecanismo para la ubicacion de los

empleados en puestos donde contribuyan con sus esfuerzos a
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realizar los objetivos de la Agencia, con la mayor eficiencia, en

situaciones en las que:

a.

Exista la necesidad de recursos humanos adicionales para
atender nuevas funciones o programas, para la ampliacion
de dichos programas o por razones de seguridad.

Se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la
Agencia debido a sus conocimientos, calificaciones
especiales, experiencias, o destrezas, especialmente en
casos donde éste ha adquirido mas conocimientos vy
desarrollado mayores habilidades a consecuencia de su
participacién en adiestramientos.

El empleado sufra de algiun impedimento permanente o
temporal que no le permita desempenar las tareas
esenciales de su puesto actual y como alternativa a una
separacion por incapacidad acepte el traslado.

Se eliminen funciones o programas por efecto de
reorganizaciones o falta de fondos o cuando en el proceso
de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
Exista un claro conflicto de intereses por razén de las
funciones que desempeiia y del vinculo matrimonial o lazo
familiar que sustancialmente afecte adversamente el

funcionamiento de la Agencia.
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f. Cuando sea necesario rotar el personal para que se adiestre
en otras areas.

g. En los casos apropiados en que se justifique, la Agencia
tendra facultad para tomar todas aquellas medidas
cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de
preservar un clima de trabajo saludable y seguro para los
empleados y la 6ptima prestacion de los servicios, tales
como el movimiento de personal, sin que ello constituya
una adjudicacion final de ninguna accidon o reclamo. En
ningun caso, el traslado ni el movimiento cautelar de
personal podran resultar onerosos para el empleado objeto
del mismo.

h. Los traslados no podran usarse como medida disciplinaria.
Se exceptuan de esta disposicion las instancias en que el
empleado ocupe un puesto clasificado bajo el sistema de
rango. En dicho sistema, se podra utilizar el traslado como
medida disciplinaria. En estos casos no se requerira el
consentimiento del empleado.

En cualquier caso de traslado, el empleado debera reunir los

requisitos para el puesto al cual sea trasladado.

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

debera aprobar el examen correspondiente para la clase y estara
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sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a
necesidades del servicio, se podran obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como
norma general, la notificacién al empleado deberd hacerse con
treinta (30) dias de antelacién. Sin embargo, en situaciones de
emergencia o en circunstancias imprevistas, podra hacerse
excepcion a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién de traslado, debera
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa
dentro del término de treinta (30) dias desde la fecha de
notificacion, si estima que se han violado sus derechos. Si el
empleado pertenece a alguna Unidad Apropiada, y existe un
convenio colectivo en vigor, debera utilizar el procedimiento
dispuesto para estos propoésitos en el convenio.

La apelacion ante la Comision Apelativa o la Querella y el proceso
pendiente bajo el convenio colectivo, no tendran el efecto de
detener la accién de la Autoridad Nominadora.

El traslado podra efectuarse a solicitud del empleado.

En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio
debera mediar el consentimiento de la Agencia en que el empleado

presta servicios.
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Seccién 10.11 - Traslados a Solicitud del Empleado

1.

Toda solicitud de traslado debe referirse previamente a la Oficina
de Recursos Humanos para la evaluacién y recomendacion
correspondiente. Dicha dependencia considerara y ponderara,
entre otros factores, la necesidad de recursos humanos adicionales
tanto en el area en que el empleado presta servicios como en la
que recibira al empleado.

En todo caso, se requerira el consentimiento del director regional
de la region de donde procede el empleado y del director de la

region que lo recibe.

Seccién 10.12 - Procedimientos para Traslados de Oficiales Correccionales

1.

Los traslados se usaran como mecanismos para la ubicacion de
los oficiales en puestos donde contribuyan mejor a realizar los
objetivos del Departamento de Correccién y Rehabilitacion, la
necesidad del servicio y la conveniencia del interés publico.

Como norma general, los oficiales de nuevo ingreso seran
asignados a laborar en instituciones del area metropolitana, donde
deberan laborar por un periodo minimo de dos afios antes de ser
elegibles para solicitar traslado a otras instituciones y facilidades
dentro del sistema correccional o solicitar ingreso para pertenecer
a alguna de las unidades especializadas. Excepcion a esta norma

general se podran considerar diversos factores, tales como (pero

sin limitarse):
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a. cuando exista evidencia que la seguridad de un oficial se
encuentre amenazada o comprometida por su intervencion
efectiva con algin miembro de la poblacién correccional en
alguna situacion dentro de la institucion correccional.

b. emergencia de naturaleza familiar que amerite la concesion

de un traslado temporero a otra institucion.

Seccion 10.13 - Solicitud de Traslados de Oficiales Correccionales a Otra

Regién

1.

Toda solicitud de traslado a otra regién, a iniciativa de un Oficial
Correccional sera radicada en la Unidad de Control de Traslados,
una vez cumpla con el tiempo de servicio minimo requerido en
instituciones del area metropolitana. Una solicitud podra ser
procesada dentro de un término menor, cuando exista una
situacion de emergencia que amerite que el oficial sea trasladado.
En estos casos, el Director de la Oficina de Recursos Humanos en
conjunto con la Oficina de Seguridad, evaluaran cada caso para
determinar si existen razones que justifiquen un traslado dentro de
un término menor.

La solicitud tendrd que estar acompafada de un breve informe de
la Oficina del Director Regional que contenga la siguiente
informacién del solicitante:

a. relacion de asistencia y puntualidad
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b. informes sobre la imposicidon de medidas disciplinarias (si

alguno)
C. abandono de puesto (si alguno)
d. abandono de servicio (si alguno)
e. investigaciones en proceso
f. recomendacion del supervisor inmediato

El informe incluird el nimero de placa del oficial correccional, el
namero de seguro social, el nUmero de la Academia en la cual se
gradué, la firma del Comandante de la Guardia, el visto bueno del
superintendente donde se encuentre laborando el solicitante, asi
como del Director Regional.

Todas las solicitudes de traslado tienen que ser referidas a la
Oficina de Recursos Humanos por conducto del Director Regional

y debera estar acompafiada por los siguientes documentos o

informacion:
a. solicitud de traslado debidamente cumplimentada;
b. informe con la recomendaciéon del Director Regional y del

Superintendente de la institucién a la cual esta asignado el

oficial solicitante;
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C. de ser necesario, evidencia médica’ que justifique condicién
médica cuando la solicitud de traslado obedezca a motivos
de salud;

d. cualquier otra evidencia que sea requerida cuando el
traslado sea uno de emergencia.

La Unidad de Control de Traslados solicitara una certificacién a la

Division de Procedimientos Administrativos, Oficina de Asuntos

Legales y a la Secretaria Auxiliar de Investigaciones del Sistema

Correccional (SAISC) que refleje las acciones disciplinarias o

investigaciones realizadas sobre la conducta del empleado.

Todo traslado debe cumplir con las normas establecidas en este

Reglamento y no podra afectar ni aumentar la cantidad de oficiales

necesarios en cada institucién o facilidad correccional conforme a

los estudios de “staffing” de personal necesarios por cada

institucion realizados periédicamente por la Oficina de Recursos

Humanos.

El resultado de toda evaluacion de peticion de traslado debera ser

notificado al oficial peticionario dentro de un término no mayor de

los cuarenta y cinco (45) dias subsiguientes a la fecha de

! La evidencia médica requerida debera ser clara y especifica en la cual se demuestre la razon o razones
que la agencia debe considerar para conceder un traslado de emergencia. La aprobacion de la Ley de
Responsabilidad y Transferibilidad de los Seguros Médicos (Health Insurance Portability & Accountability
Act) de 1996, Ley Publica 104-191 conocida como Ley HIPAA, no afecta en manera alguna los
requerimientos de informacién médica que pueden realizar los patronos para la concesion y administracion
de los beneficios ofrecidos a sus empleados. El alcance de la limitacion de acceso a informacién médica

gefrantizado por la Ley HIPAA se limita a la relacién médico-paciente y no afecta o limita el acceso a la
misma por parte de los patronos.
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10.

11.

12.

radicacion de su peticion de traslado a la Oficina de Recursos
Humanos.

Los traslados los determinara la Unidad de Traslados, de acuerdo
con la necesidad de la Agencia y segun los patrones de personal
de custodia aprobados por la Unidad de Manejo de Roster, adscrita
a la Oficina de Seguridad.

La Unidad de Control de Traslados sometera mensualmente al
Secretario una relaciéon actualizada de los nombres de cada
solicitante, segun el Libro de Registro Oficial y certificara aquellos
que cumplan al momento de prepararla con los requisitos
establecidos mediante este Reglamento.

El Secretario aprobara o rechazara la concesién de los traslados
solicitados luego de recibir las recomendaciones de los Directores
Regionales y de la Oficina de Recursos Humanos o la persona en
quien éste delegue dicha funcién.

Cualquier empleado o funcionario que autorice o realice un
traslado de algun oficial correccional sin que medie la autorizacién
expresa del Director de Recursos Humanos y del Secretario, estara
sujeto a la imposicion de medidas  disciplinarias,
independientemente de su status como empleado de la Agencia.
Cuando se realice un traslado por necesidades del servicio u otras
razones y el mismo no haya sido solicitado a su vez por el propio

oficial correccional, se le informara a éste por escrito sobre su
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derecho de apelar la decisidon tomada ante la Comision Apelativa,
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la fecha en que
recibe la notificacién del traslado o su derecho a utilizar los
mecanismos provistos por el Convenio Colectivo y la Ley Num. 45,

si el oficial pertenece a una unién.
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ARTICULO 11 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 11.1 - Plan de Clasificacion o Validacion de Puestos

La administracién de los recursos humanos se regira por el principio de igualdad

y justicia que el principio de mérito para los servidores publicos. A ese fin el

Departamento de Correcciéon y Rehabilitacion y la Administracion de Correccion

tienen la responsabilidad de mantener Planes de Clasificacién que reflejen una

estructura racional de funciones que propendan a la mayor uniformidad posible y

que sirvan de base para las diferentes acciones de personal. La clasificacion de

los puestos se ajustara a lo establecido en la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de

2004 y a las siguientes normas generales:

1.

Cada puesto debe contar con una descripcion por escrito, copia de
la cual sera entregada a cada empleado. La descripcién sera de
tal naturaleza que oriente al empleado respecto a las funciones
generales, esenciales y marginales que debe realizar y sobre el
proposito de cada funcion. No obstante, dicho documento no
limitara la asignacion de deberes y responsabilidades equivalentes
a los contemplados en la descripcién. Cada descripcion de puesto
se formalizara con la firma del empleado, si el puesto estuviese
ocupado, del supervisor inmediato y del Director de la Oficina de
Recursos Humanos.

Al tomar posesion de su puesto, a cada empleado se le entregara
copia de la descripcion de su puesto como parte del proceso de

nombramiento y sobre la base del contenido de este documento se
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le orientara, adiestrara, supervisara, y se evaluara su trabajo.
Cada Director de divisidn, programa u oficina revisara
periédicamente las descripciones de los puestos bajo su respectiva
jurisdiccion, para asegurarse que éstas se ajustan a la realidad.

3. La Oficina de Recursos Humanos retendra y conservara en forma
adecuada y accesible una copia de todo cuestionario formalizado
para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion
relacionada con el historial de clasificacion del puesto. Este acopio
de informacion en orden de fechas, constituira el expediente oficial
e individual de cada puesto, y sera utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacion
con la clasificacién de los puestos.

4. Los puestos a su vez, seran agrupados en clases de puestos y se
preparara una descripcidbn que contenga los elementos basicos
comunes a los puestos en ella incluidos, entre otros: niveles de
responsabilidad, autoridad, dificultad y complejidad, asi como
grado de supervision adscrito al mismo, ejemplos de trabajo,
requisitos minimos y la duraciéon del periodo probatorio. Estas
descripciones se conoceran como especificaciones de clases.

5. Cada clase de puesto se designa con un titulo oficial, descriptivo
de la naturaleza y el nivel de dificultad, complejidad,
responsabilidad y autoridad del trabajo requerido, el cual se utiliza

en el tramite de toda transaccion de personal, y de presupuesto.
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El Plan de Cilasificacion debera establecer mecanismos para la
creacion, eliminacion, consolidacién y modificacion de clases, de
manera que se mantenga al dia. Asimismo, contendra los
mecanismos necesarios para que haya niveles de mejoramiento
compatibles con la necesidad de los servicios, sin que los
incumbentes de los puestos tengan que desempenar funciones
esencialmente distintas.

Se mantendran planes de clasificacion separados para los
servicios de carrera y de confianza.

Todo puesto debe estar clasificado dentro del plan correspondiente
y no se podra nombrar persona alguna a un puesto que no esté
clasificado dentro de uno de los planes de clasificacion. De
proceder en forma contraria, el nombramiento o la accién de
personal seran nulos.

Se enviaran para fines de registro, a la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, copia de los
planes de clasificacibn de cada agencia asi como de las
enmiendas, modificaciones o acciones para el mantenimiento de
dichos planes.

Las necesidades permanentes se atenderan mediante la creacion
de puestos permanentes independientemente de la procedencia de
los fondos. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas

necesidades permanentes dentro de un programa, se podran crear
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10.

11.

puestos de duracién fija por un periodo no mayor de seis (6)
meses, en lo que se crean los puestos regulares de carrera.
Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia,
imprevistas o programas o proyectos bona fide de una duracion
determinada, financiados con fondos federales, estatales o
combinados, se crearan puestos transitorios de duracion fija por un
periodo no mayor de doce (12) meses pudiendo prorrogarse
mientras duren las circunstancias que dieron origen al
nombramiento. En casos de programas o proyectos bona fide los
puestos se podran extender por la duracién del programa o
proyecto bona fide, previa aprobacién de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Los puestos de duracion fija estaran clasificados en armonia con
los planes de clasificacion y valoracion de puestos del servicio de

carrera o del servicio de confianza, seglin corresponda.
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ARTICULO 12 - RECLASIFICACION DE PUESTO

Seccidon 12.1 - Reclasificacion

1. Se justificara reclasificar un puesto cuando esté presente

cualesquiera de las siguientes circunstancias:

a.

Modificacion al Plan de Clasificaciéon — incluye toda accidn
dirigida a crear nuevas clases y/o suprimir o enmendar las
clases existentes. En esta situacibn no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones
de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el
Plan de Clasificacion mediante la consolidacion,
segregacion, alteracién, creacion y eliminacion de clases
surge la necesidad de cambiar la clasificacion de algunos
puestos.

Clasificacion Original Errdbnea — comprende aquellos casos
de puestos que fueron clasificados originalmente sin tenerse
disponible toda la informacién necesaria. En esta situacion,
no existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtiene informacion adicional que permite corregir
una apreciacion inicial equivocada.

Evolucion del puesto — es el cambio que tiene lugar con el
transcurso del tiempo en los deberes, autoridad vy
responsabilidades del puesto que ocasiona una

transformacion del puesto original. El Plan de Clasificacion
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contiene un numero de clases cuyos puestos, por la
naturaleza del trabajo, las peculiaridades de la agencia y el
desempeno de los incumbentes, crecen en el grado de
complejidad de sus deberes y responsabilidades. Este
crecimiento se observa a medida que los empleados
adquieren experiencia, habilidades, destrezas y se
capacitan para asumir deberes de mayor complejidad.

Otras clases requieren de un periodo prolongado de
adiestramiento al cabo del cual los empleados desempefian
deberes de una mayor complejidad y responsabilidad.

Cambio Sustancial y Permanente en Deberes,
Responsabilidades o Autoridad — incluye aquellos casos en
que los deberes, autoridad y responsabilidades de un
puesto se alteran en tal grado que se incorporan al mismo
concepto de clasificacion diferente a los que tenia
originalmente. Es un cambio deliberado, notable y sustancial
en la naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, que
lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel. Un cambio de esta naturaleza
equivale a la eliminacién del puesto original y a la creacién
de uno nuevo en su lugar. En esta modalidad, se tendra en
cuenta que todo cambio responderd a la necesidad o

conveniencia de los programas de la Agencia.
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2. Al empleado se le notificara por escrito y se le entregara la
descripcion de los nuevos deberes del puesto acompanado de una
carta justificativa del cambio.

3. Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la reclasificacion
de su puesto tendra derecho a solicitar reconsideracion al
Secretario o Administrador, dentro del término de quince (15) dias
calendario de haber sido notificado. Dicha solicitud se hara por
escrito. Si la decisién del Secretario no le fuere satisfactoria, podra
solicitar revision ante la Comisiéon Apelativa dentro del término de
treinta (30) dias siguientes a la fecha de la notificacion de la
decisidon del Secretario o Administrador. Si el empleado pertenece
a alguna Unidad Apropiada, y existe un convenio colectivo en
vigor, debera utilizar el procedimiento que se disponga en dicho
convenio.

4. Cuando se trate de la reclasificacion o cambio en deberes,
autoridad o responsabilidad de un puesto vacante, se preparara
una nueva descripcion de deberes que refleje los cambios.

Seccidn 12.2 - Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados
El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara
con arreglo a las siguientes normas:

1. Si la reclasificacién procediera por virtud de un error en la

clasificacion original y el cambio representara un ascenso, se

podra:
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a. Confirmar al empleado en el puesto reclasificado, si reune
los requisitos para ocupar el mismo, sin ulterior certificacioén
de elegibles.

b. Trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiese vacante,
de la clase que corresponda al nombramiento del empleado,
sin que el traslado resulte oneroso para éste.

Si el cambio representara un descenso, se haran gestiones para
reubicar al empleado en un puesto de clasificacion igual o similar al
que tenia al ocurrir la reclasificacion, o se podra, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto
reclasificado. En cualquier caso, el empleado conservara el mismo
estatus que tenia antes de la reclasificaciéon de su puesto.

Cuando proceda la reclasificacion de un puesto por cambio

sustancial en deberes, autoridad y responsabilidades, el nuevo

puesto se podra cubrir con sujecion a lo siguiente:

a. el cambio resultara en un puesto de categoria superior, el
empleado podra permanecer en éste si retine los requisitos
minimos, conforme con las normas establecidas para
ascenso.

b. Si no pudiera permanecer en el puesto reclasificado, se
reubicara en un puesto de clasificacion igual o similar, para

el cual el empleado retna los requisitos minimos, o se
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dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre
reubicar.
Si el puesto es asignado a una clase de igual nivel retributivo y con
requisitos minimos similares o equivalentes del puesto original, el
nuevo puesto se cubrird con el empleado que ocupaba el puesto
originalmente, conforme con las normas establecidas para
reclutamiento y seleccion.
Si la reclasificacion procediera por evoluciéon del puesto o por
modificacion del Plan de Clasificacion, el empleado permanecera

ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que tenia

antes del cambio.

Seccidon 12.3 - Equivalencia de Clases de Puestos

Considerando que cada organismo publico es parte del Gobierno de Puerto

Rico, la aplicacién de este Reglamento debe propiciar la movilidad de los

empleados a través de todo el sistema y proveerles oportunidades de

mejoramiento.

A tales fines, y para la asignacion de las clases a las escalas de retribucion y

para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre

jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferente, se utilizaran las

siguientes guias:

Se determinara la jerarquia o posicién relativa entre las clases de
puestos. La determinacion de posicion relativa es el proceso

mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de
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valores de la organizacién en términos de factores tales como la
naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y que se recibe.

2. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan
ser objetivos en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta
que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas.

3. Se tomaran en cuenta aquellos elementos de las funciones que
tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases en
comparacion con otras. La ponderacién de esos elementos debera
conducir a un patron de clases que permitan calibrar las diferencias
en salarios y otras. De la misma manera, debera facilitar la
comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o

descensos.

Estas guias también se aplicaran en los casos de empleados que no laboran en

el Gobierno de Puerto Rico.

Las disposiciones de este articulo no aplican a los puestos bajo el sistema de

rango.
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ARTICULO 13 - ADIESTRAMIENTOS
Para cumplir cabalmente la mision y vision del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion se deben desarrollar al maximo los recursos humanos vy
proveerles las herramientas necesarias para su mejor utilizacion. Con este
proposito, se tomaran las medidas necesarias para que los empleados
adquieran o amplien sus conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, de
manera que puedan alcanzar los mas aitos niveles de productividad y eficiencia
en el desempeio de sus funciones. El plan de adiestramiento de la Agencia es
una de las medidas indispensables para el logro de las metas trazadas. Este
plan debera establecerse y mantenerse actualizado para que sea efectivo.
Seccién 13.1 - Plan de Adiestramientos

1. En la Academia Ramos y Morales se preparard el plan de

adiestramiento anualmente conforme a los siguientes criterios:

a. Las necesidades especificas y la proyeccidon de
necesidades futuras.

b. Las prioridades programaticas de la Agencia y la atencion
de las mismas a corto y a largo plazo.

C. Las necesidades de adiestramiento del personal.

d. Los métodos de adiestramiento, entre los cuales se incluyen
pero no se limitan a seminarios, talleres o cursos de
educacion intensa, educacién continua, cursos a corto
plazo, cursos en universidades o instituciones de ensefianza

acreditadas, cursos mediante métodos electronicos tales
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como: Internet o video, intercambios de personal con
instituciones en el exterior, visitas y pasantias a instituciones
en Puerto Rico o el extranjero.

Seccién 13.2 — Historial de Adiestramientos

1. Se mantendra un historial de los adiestramientos de cada
empleado de modo que pueda utilizarse para tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de personal compatibles con el
principio de mérito.

2. Todo nuevo funcionario o empleado recibird orientacién general
que le provea informacion sobre la estructura organizacional, el
funcionamiento, las actividades y sobre otros aspectos de la
Agencia, asi como informacion relativa a sus derechos vy
responsabilidades. Cuando un empleado se transfiera a otra
agencia gubernamental, se transferira este expediente junto al
expediente individual.

Seccion 13.3 - Concesion de Licencia Con Sueldo para Estudios o
Adiestramientos

1. Se podra conceder licencia con sueldo para estudios o
adiestramientos, de acuerdo a las necesidades del servicio, a
empleados de carrera con estatus regular. Esta licencia podra
concederse a tiempo completo o parcial. Los empleados de

confianza podran ser acreedores al pago de matricula,
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adiestramientos de corta duracién o seminarios dentro y fuera de
Puerto Rico, excepto a aquellos funcionarios o empleados que
tengan nombramientos por términos fijos de duracion.

Al concederse licencias con sueldo para estudio, se tomaran
medidas para que no se afecte el servicio. Lo anterior supeditado a
las limitaciones presupuestarias de la Agencia.

La Agencia publicara las oportunidades de licencias con sueido
para estudios, los requisitos para la aprobacién de la solicitud,
fecha limite para solicitar y cualquier otra informacién importante al
respecto.

Los empleados deberan radicar su solicitud dentro del término
establecido. No obstante, la autoridad nominadora podra extender
el periodo de tiempo para el recibo de solicitudes o cancelar sus
publicaciones.

La seleccion de empleados para la concesiéon de licencias con
sueldo para estudiar se hara conforme al principio de merito, por
competencia y sin oposicion, cuando se justifique.

Cuando haya dificultad de reclutamiento y retencion, se podran
conceder licencias con sueldo para estudios a empleados
probatorios o transitorios a quienes se les requiera una licencia
ocupacional o profesional para obtener un puesto con caracter

regular, segun aplique.
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Para la seleccion de empleados a la concesidén de licencia con

sueldo para estudiar, se utilizaran los siguientes criterios, segun se

apliquen:

a.

Que la preparaciéon académica basica del empleado esté
relacionada con los estudios que pretende hacer bajo esta
licencia.

Experiencia, si fuere requerida, para fines de los estudios.
Funciones que ha de desempenar el empleado

La medida en que el adiestramiento capacitara al empleado
para desempenar las funciones con mayor eficiencia.
Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo de los
programas del Departamento de Correccion y Rehabilitacion
o de la Administracién de Correccion.

Los empleados que soliciten este tipo de licencia deberan
estar rindiendo servicios satisfactorios en el momento de
concederse la misma.

No se consideraran solicitudes a empleados cuyo indice
académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en
programas de bachillerato y a 3.0 en estudios

postgraduados.
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10.

11.

12.

El Secretario podra establecer o modificar criterios de elegibilidad
adicionales cuando éstos estén relacionados con la necesidad del
servicio.

Se concedera licencia con sueldo para cursar estudios en
universidades o instituciones acreditadas, por las correspondientes
entidades tales como, Juntas Examinadoras o Consejos en Puerto
Rico y fuera de Puerto Rico.

Los beneficiados con licencias con sueldo para estudios
formalizaran contratos con su respectiva agencia
comprometiéndose a trabajar por un tiempo igual al doble de
tiempo de estudios, una vez terminados los mismos.

Todo cambio de institucién o alteraciéon en el programa de estudios
autorizados mediante licencia para estudios, estara sujeto a la
aprobacion del Secretario.

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios
recibiran el sueldo total o parcial. También podra autorizarse,
siguiendo los mismos criterios, el pago del derecho de matricula,
creditos, cuotas de estudios, gastos de viaje, libros y materiales
que se ocasionan al empleado por su condicion de estudiante.
Para la concesion de estos beneficios se tomara en consideracion,
la disponibilidad de otras ayudas econémicas estatales o federales,
los costos de los estudios, la situacion econémica de los

empleados y la mejor utilizacién de los fondos publicos.
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13.

14.

15.

Inmediatamente después de terminados los estudios, los
empleados tendran que reintegrarse al servicio de inmediato. Los
beneficiarios de esta licencia cuyos servicios no sean requeridos
dentro de un término de seis (6) meses a partir de la fecha de la
terminacion de los estudios, quedaran relevados de este
compromiso; e igualmente quedaran relevados de su obligacion si
durante el periodo de servicios por el cual se han comprometido
son objeto de una cesantia y no se requieren sus servicios
nuevamente dentro de un periodo de seis (6) meses siguientes a la
fecha de la cesantia. Los nombres de estos empleados seran
incluidos en el registro especial de reingreso.

En caso de que cualquier empleado a quien se le concede licencia
para estudios necesite continuar estudios después del periodo
estipulado en el contrato, debera notificarlo por escrito al Secretario
o Administrador por lo menos con sesenta (60) dias de antelacion
a la terminacién del mencionado periodo e incluirda evidencia que
justifique la extension del contrato. El Secretario, si lo creyese
conveniente, podra prorrogar la duracion de la licencia mediante
notificacion que se hara formar parte del contrato.

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le concede
licencia para estudios someter evidencia de su aprovechamiento
académico al final de cada periodo lectivo. Al participar del

programa, dicho empleado consiente a que el Secretario pueda
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16.

17.

requerir de la universidad o institucion correspondiente informes
sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia y
cualquier otra informacion que estime conveniente en relacién con
el empleado en disfrute de licencia para estudios.

Todo empleado a quien se le concede licencia para estudios que
no cumpla con la obligacion contraida de prestar servicios a su
agencia después de concluir sus estudios, vendra obligado a
rembolsar al Secretario de Hacienda, la cantidad desembolsada
por la agencia mas los intereses al tipo legal desde el momento en
que fueron desembolsados los fondos. El recobro se efectuara en
cualquier tiempo, de conformidad con el procedimiento legal en
vigor. Ademas de rembolsar la cantidad invertida en la licencia, el
empleado sera inelegible para prestar servicios en la Agencia por
tiempo igual al triple del tiempo de estudios, a menos que la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
le exima de tal obligacion, conforme lo dispuesto en la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim. 184, Supra.
En todo caso en que se cancele una licencia para estudios por
razones ajenas al control del empleado beneficiario, se relevara a
éste de toda obligacion y responsabilidad. Si la cancelacion de
licencia hubiese sido motivada por razones atribuibles al empleado,

el Secretario tendra discrecion, previo el estudio de los méritos de
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18.

cada caso, para determinar si fija algin grado de obligacion o
responsabilidad en el empleado.
Durante el disfrute de licencia para estudios los empleados no

acumularan licencia de vacaciones ni licencia por enfermedad

Seccion 13.4 - Programa de Pago de Matricula

1.

En los casos de matricula para cursos de nivel académico sélo se
autorizara el pago de los derechos de matricula correspondientes
al nuamero de créditos autorizados. Otros gastos, tales como:
cuotas para actividades, depésitos para biblioteca y laboratorio,
libros y demas materiales seran sufragados por el empleado.

En los casos en los cuales se le entreguen libros o publicaciones a
los participantes, éstos deberan entregarlos luego de usarlos a la
Agencia si es que su costo ha sido incluido en el pago de
matricula. De esta forma, dichos materiales estaran disponibles en
la Biblioteca de la Academia para uso de todo el personal. Lo
anterior aplicara también en los casos de cursos y adiestramientos
pagados por la Agencia.

La Academia mantendra un expediente sobre pago de matricula
por cada empleado con aquellos datos que sean necesarios para
evaluar el rendimiento y cumplimiento con los requisitos
establecidos.

Cada empleado a quien se le haya autorizado el pago de matricula

para estudio, debera someter a la Academia evidencia del
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aprovechamiento de los estudios, o el adiestramiento objeto del
pago de matricula. Esto debera hacerlo no mas tarde de 30 dias
luego de concluido el curso.

El Secretario o Administrador podra, previa autorizacion escrita del
empleado, requerir a la universidad o institucion correspondiente
informes sobre el programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier otra informacidn que estime conveniente en
relacion con los empleados a quienes se haya autorizado el pago
de matricula para estudios.

Sera aplicable principalmente a estudios universitarios en Puerto
Rico o en instituciones acreditadas por el Estado Libre Asociado.
Se autorizara un maximo de seis (6) créditos durante un semestre
0 un verano, excepto en casos meritorios justificados se podra
aumentar la cantidad de crédito.

La autorizacion del pago de matricula le corresponde al Secretario

o al Administrador

Seccion 13.5 — Cambios e Interrupciones en el Programa de Estudios

1.

En aquellos casos en que surja algin conflicto que obligue al
empleado a efectuar cambios en los cursos originalmente
autorizados, vendra obligado a informarlo a la Academia quien
evaluara la peticion y tomara la determinacion que considere
apropiada. Se le preparard una comunicacion al empleado

notificando la decision.
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El empleado que se dé de baja de algun curso autorizado lo
informara a la Academia. Este debera rembolsar de inmediato la
cantidad invertida mas los intereses al tipo legal desde el momento
gue fueron desembolsados los fondos, excepto en los casos en

que la baja fuere a causa de una de las siguientes circunstancias:

a. Llamada al servicio militar
b. Viaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales
C. Enfermedad prolongada del empleado que lo obligue a

ausentarse de su trabajo y de sus estudios.
Fracasos
Como norma, todo empleado o funcionario que no apruebe un
curso por el cual la Agencia haya pagado la matricula, quedara
descalificado para participar en el futuro de dicho beneficio. El
empleado o funcionario devolvera la cantidad invertida mas los
intereses de tipo legal desde el momento en que fueron
desembolsados los fondos.
Cancelaciones, interrupciones o descontinuaciéon de cursos
En todo caso en que por razones ajenas al control del empleado,
se cancele, interrumpa o se descontinte algin curso autorizado, el
Secretario, podra relevar a éste del reembolso de la cantidad
invertida y los intereses de tipo legal desde el momento en que

fueron desembolsados los fondos.
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5. Renuncias

Todo empleado a quien se le haya autorizado el pago de matricula

y que renuncie a su puesto antes de transcurrido el periodo que

esta obligado a prestar servicios a la Agencia, vendra obligado a

rembolsar la cantidad invertida mas los intereses de tipo legal

desde el momento en que fueron desembolsados los fondos.

La Academia sera responsable de velar porque cualquier cantidad

al descubierto sea descontada en la liquidacién final de licencias

acumuladas y sueldo del empleado.

Seccion 13.6 — Concesion de Becas

1. Para la concesion de becas se cumplira con los siguientes
requisitos:
a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiento de

becas.

Los candidatos competiran en igualdad de condiciones. Se
preparara una lista de aspirantes que reunan los requisitos
establecidos de elegibilidad cuando la cantidad de éstos
excedan el nimero de becas a concederse en estricto orden

de la calificacion obtenida.

Se seleccionaran candidatos de entre los que resulten
cualificados. Si luego de anunciadas las oportunidades y
completados los procedimientos hubiera sélo un candidato

cualificado, podra concederse a éste la beca. Todo becario
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que sea nombrado al completar sus estudios, estara exento
de tomar el examen correspondiente a la clase de puesto, o
su equivalente en otros planes de valoracion, para el cual se
le otorg6 la beca.

Se podran conceder becas sin oposicion cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio, y las
calificaciones de los empleados, asi lo justifiquen.

Las personas seleccionadas para obtener becas para
estudios formalizaran contratos comprometiéndose entre
otras cosas, a trabajar en la Agencia por un tiempo igual al
doble del tiempo de estudio una vez terminados los mismos.
Cada becario ofrecera dos nombres de personas de
reconocida solvencia moral y econdmica quienes
garantizaran el cumplimiento del contrato y seran parte del
mismo. Estos se conoceran como garantes.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca que
no cumpla con la obligacion contraida de prestar servicios a
la Agencia después de concluir sus estudios, vendra
obligado a rembolsar al Secretario de Hacienda, la cantidad
total invertida por la Agencia mas los intereses de tipo legal
desde el momento en que fueron desembolsados los
fondos. EIl recobro se efectuard en cualquier tiempo, de

conformidad con el procedimiento legal en vigor en relacion
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con las reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Ademas de rembolsar la cantidad invertida en
la beca, el empleado sera inelegible para trabajar en la
Agencia por tiempo igual al triple del tiempo de estudios, a
menos se le exima de tal obligacion conforme lo dispuesto
en la Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, Ley Num. 184, segin enmendada.
La cantidad a asignarse de las becas se fijara de acuerdo con el estudio y
podra aplicarse a pagos de matriculas, gastos de viaje, hospedajes o
cualquier otro gasto que asemeje y se justifique.
La Autoridad Nominadora podra conceder becas parciales a aspirantes
que hayan recibido parte del pago de los gastos de otras instituciones.
En caso de que el becario necesite sufragar gastos inmediatos vy
necesarios, se podra autorizar un adelanto de una porcion de los gastos
correspondientes. Los empleados en uso de licencia con sueldo para
estudios recibiran el sueldo total o parcial. También podra autorizarse,
siguiendo los mismos criterios, el pago de matricula, créditos, cuotas de
estudios, gastos de viaje, libros, materiales y gastos en que incurra el
empleado por su condicién de estudiante. Para la concesién de este
beneficio se tomara en consideracion la disponibilidad de otras ayudas
econdmicas estatal o federal, los costos de los estudios, la situacion

economica de los empleados y la mejor utilizacién de los fondos publicos.
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La Autoridad Nominadora congelara el puesto reservado al
becario, excepto que por necesidades del servicio se podra cubrir
mediante nombramiento transitorio por el tiempo que dure la
concesion de la beca.

De no existir un puesto vacante para nombrar al becario, una vez
completados los estudios, el puesto se creara de cualquier fondo
disponible en la Agencia. Si por alguna situacion impredecible o de
emergencia esto no fuera posible, podra incluirse el nombre del
becario en registros de elegibles para clases de puestos iguales o

similares al puesto para el que se otorgé la beca.

Seccion 13.7 — Solicitud de Turno Especial para Estudios

Sera responsabilidad del Secretario conceder licencia para estudio a empleados

que soliciten fracciones de dias o turnos especiales por motivo de estudios.

1.

El empleado debera enviar la peticién de estudios al Secretario con
no menos de treinta (30) dias de anticipacién al comienzo del
semestre escolar.

Debera incluir informacién como: fecha de inicio de clases, materia
de estudio, horario especial o turno que solicita, hoja de
prematricula y la recomendacion del Comandante de la Guardia y
el Superintendente de la institucion para la cual labora, si es un
oficial correccional. Los empleados civiles deberan contar con la

recomendacion del Superintendente o el Director del Area.
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3. En la recomendacion, debera tomarse en cuenta lo siguiente:

a. ejecutorias del empleado;

b. el impacto en el servicio, si alguno, que tendra la concesion
de licencia u horario especial;

C. la supervision que tendra el empleado en el horario especial
y si los estudios estan relacionados con las tareas que
realice o le permitiran desarrollarse profesionalmente en la
Agencia;

d. la academia evaluara y recomendara mediante informe a la
Autoridad Nominadora, quien finalmente tomara la decision.

4. El solicitante no debera matricularse o comprometerse a estudiar
durante la jornada regular de trabajo hasta que reciba contestacion
a su peticion. De matricularse, la Autoridad Nominadora no vendra
obligada a conceder la peticion solicitada.

5. De aprobarse la solicitud, el empleado sometera copia de la
matricula o programa de clases dentro de los proximos diez (10)
dias laborales, luego de iniciar el curso escolar. De no cumplir con
esta informacion, se dejara sin efecto la autorizacion de estudio.

6. Una vez culmine cada curso escolar, deberd someter a la
Academia copia de las calificaciones obtenidas.

7. Sin previa autorizacién escrita de la Autoridad Nominadora, no se

haran cambios de horario de trabajo para estudios.
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10.

El tiempo a utilizarse que interfiera con el horario regular de trabajo
sera descontado de la licencia de vacaciones. No obstante, el
empleado podra reponer horas o fracciones de las mismas,
siempre que no conlleve la acumulacién de horas extras para
aquellos puestos incluidos bajo la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo.

La hora de tomar alimentos no sera reducida por menos de media
hora para propdsitos de reponer tiempo para estudios.

La concesién de un turno especial o licencia para estudios, no
conllevara la otorgacién de un derecho de ascenso, reclasificacion

0 aumento de sueldo.

Seccion 13.8 — Adiestramientos de Corta Duracion

El Secretario o Administrador podra autorizar adiestramientos de corta duracién

a cualquier funcionario o empleado, cuando las necesidades del servicio asi lo

justifiquen, con el proposito de que reciba adiestramiento practico o que realice

estudios académicos que le prepararan para el mejor desempefio de las

funciones correspondientes a su puesto.

1.

Estos adiestramientos podran ser en o fuera de Puerto Rico, pero
los mismos no se extenderan por un periodo mayor de cuatro (4)
meses.

Durante este adiestramiento, el empleado se considerara como en
servicio activo y tendra derecho al pago o reembolso de todos los

gastos que el adiestramiento conlleva.
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Seccion

El empleado tendra un término de quince dias a partir de su
regreso del adiestramiento para someter a la Division de Finanzas
un informe completo y detallado sobre los gastos incurridos.
También sometera un informe narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento.

En caso de no asistir a un adiestramiento pagado por la Agencia,
sin haber cancelado, el empleado vendra obligado a reembolsar el
costo del mismo.

Todo empleado debidamente citado por la Academia para
adiestramiento tiene la responsabilidad de asistir al mismo
puntualmente y participar durante el tiempo que se requiera.
Negarse a asistir o incurrir en ausencia injustificada, se considerara
como ausencia no autorizada y dichas ausencias seran

descontadas del salario del empleado.

13.9 - Adiestramientos Especiales para los Oficiales

Correccionales

1.

Los oficiales correccionales seran adiestrados en el uso de la
fuerza permitido, segun se dispone en el “Reglamento Interno para

el Uso de la Fuerza”.

Todos los oficiales correccionales recibiran un adiestramiento
basico que garantice la eficiencia en el uso, manejo y cuidado de
armas y equipo de seguridad. Como parte del adiestramiento,

recibiran instrucciones en relacion a las circunstancias que
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justifiquen el uso de armas. No se les considerara aptos para
poseer o portar armas ni se les autorizara hacerlo hasta que
aprueben dicho adiestramiento y asi se certifique en el expediente
del oficial correccional. El Reglamento para Autorizar la Posesion,
Portacion, Conduccién y Transportacién de Armas de Fuego a los
Oficiales Correccionales y al Personal Civil dispone como requisito
para poder ser autorizado a portar armas la aprobacion de este
adiestramiento.

Los oficiales seran orientados y adiestrados en el manejo de crisis,
incidentes y toma de rehenes.

Todos los oficiales correccionales seran responsables de participar
en otros adiestramientos, seminarios o conferencias que les

ofrezca la Agencia, relacionados con sus tareas, deberes vy

responsabilidades.
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ARTICULO 14 - HORARIO DE TRABAJO

Seccion 14.1 - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular semanal de trabajo sera de treinta y siete horas
y media (37%%2), sobre la base de cinco (5) dias laborables.

La jornada para los empleados que hacen turnos no excedera de
cuarenta (40) horas semanales.

Se concedera a los empleados dos (2) dias continuos de descanso
por cada jornada semanal de trabajo.

Los dias feriados oficiales seran dias libres sin cargo a licencia. El
personal que por necesidades del servicio se le requiera trabajar
durante un dia feriado, tendra derecho a tiempo compensatorio a
tiempo y medio.

El Secretario o Administrador podra autorizar horarios especiales
debido a necesidades del servicio o a solicitud del empleado.

Se podra establecer una jornada de trabajo menor, debido a
razones presupuestarias, como medida alterna a decretar

cesantias por falta de fondos.

Seccidn 14.2 - Asistencia

1.

La asistencia diaria y puntual al trabajo es una condicion de
empleo con la cual el empleado se compromete y por la cual a

cambio, recibe una retribucion y otros beneficios.
Todo empleado informara a su supervisor inmediato sobre su

intencion de ausentarse, cuando tenga conocimiento previo de su
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ausencia. Cuando por razones extraordinarias esto no sea posible,
el empleado se comunicara con el supervisor inmediato tan pronto
le sea posible. En el caso de los empleados que hacen turnos
rotativos, tendran que personalmente comunicar a su supervisor
sobre la intencion de ausentarse con al menos una hora antes del
inicio de su turno de trabajo.

En aquellas circunstancias en que las razones ofrecidas por el
empleado para ausentarse no sean satisfactorias a juicio del
supervisor, éste no autorizara la misma. El tiempo de ausencia no
autorizado se descontara del sueldo mensual del empleado.

Cada empleado sera responsable de observar fieimente el horario
regular de trabajo establecido. En caso de tardanza, el empleado
debera informar al supervisor el motivo de la misma. Si el
supervisor entiende que la tardanza es injustificada se procedera a
descontar el tiempo no trabajado del sueldo del empleado. La
Oficina de Recursos Humanos establecera el procedimiento a
aplicarse en estos casos.

El Supervisor podra, a su discrecion autorizar ausencias con cargo
a los balances de licencia de vacaciones. Para ello, se considerara
la frecuencia con la que el empleado hace este tipo de solicitud, la
anticipacion con la cual lo solicita y las razones para la ausencia.
Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuentemente

debido a enfermedad o a lesiones no ocupacionales, se podra
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requerir al empleado que se someta a un examen fisico con un
médico a ser seleccionado por la Agencia. Este médico certificara
si el empleado esta fisica y mentalmente capacitado para ejercer
sus funciones.

7. Cuando un empleado se proponga ausentarse por méas de tres (3)
dias consecutivos, debera informarlo a su supervisor inmediato y
radicar previamente una Solicitud de Licencia. ya sea antes de
ocurrir la ausencia o dentro de los préximos tres (3) dias laborables
a la fecha en que el empleado se reintegre a su trabajo, segun sea
el caso.

8. Cuando un empleado despliegue un patrén de ausencias, que se
constituye por ocho (8) o mas ausencias en un periodo de seis
meses incurrird en ausentismo por lo que se le aplicaran las
medidas disciplinarias correspondientes.

Seccion 14.3 - Tardanzas

1. Se considerara tardanza la llegada del empleado a su lugar de
trabajo después de la hora oficial de entrada. Sin embargo, la
llegada al trabajo dentro del periodo de cinco (5) minutos pasada
dicha hora, no se considerara para el récord de licencia del
empleado; entendiéndose que dicho periodo de gracia no se
interpretara como un derecho del empleado, quien evitara convertir

tal concesion en habito.
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2. La tardanza justificada sera aquella cuya razén para la misma sea
aceptada por el supervisor.

3. En caso de que un empleado llegue al trabajo después de cinco (5)
minutos de la hora oficial de entrada, el tiempo transcurrido desde
la hora oficial de entrada hasta la hora de llegada le sera cargado a
su licencia anual si tuviere disponible, o sera considerada licencia
sin sueldo, si no la tuviere.

4. Si por razon de estar prestando servicios para la Agencia, un
empleado llegara después de la hora fijada en el programa de
trabajo, no se le descontara el tiempo transcurrido entre la hora de
entrada fijada y la hora en que llega.

5. Se considerara tardanza no justificada aquella en que la razoén

ofrecida por el empleado no es aceptada por el supervisor.

6. Las tardanzas no justificadas se descontaran del sueldo del
empleado.
7. Se impondran medidas disciplinarias cuando se incurra en tres (3)

0 mas tardanzas en un mes.
Seccion 14.4 - Horas Trabajadas
Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere
a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un
determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o

autorice expresamente a realizar el trabajo.
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Seccion 14.5 - Periodo para Tomar Alimentos

1.

Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar
a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la tercera hora
y media, ni después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutiva. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y su
supervisor inmediato, esta hora para tomar alimentos podra
reducirse hasta media hora.

En el caso de los Oficiales Correccionales, los periodos sefialados
para tomar los alimentos podran ser de media hora.

En casos de emergencia en los cuales se requiera que el
empleado preste servicio durante la hora de tomar alimento, o
parte de ella, se le concedera tiempo compensatorio a tiempo y
medio. Se debera programar el trabajo de forma tal que se evite al
maximo el tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento
del empleado.

Los supervisores determinaran de comln acuerdo con sus
empleados, tomando en cuenta las necesidades del servicio, lo
relativo al privilegio para el receso de labores conocido como
“Coffee Break”. Bajo ninguna circunstancia habra de permitirse
que el servicio a ser ofrecido se afecte debido a la concesion de
este privilegio y mucho menos desatender el servicio directo a

personas presentes u ofrecido mediante comunicacion telefénica.
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En ningun caso este receso excedera de quince (15) minutos y se
podra conceder el mismo tanto en la manana como en la tarde, no
antes de concluida la primera hora y media de trabajo ni después
de terminar las dos horas y media de trabajo consecutivas. Dichos
periodos no seran acumulados, por lo que el no disfrute del mismo
en la manhana no puede ser interpretado como un derecho a
excederse en el disfrute del mismo en la tarde o viceversa. El
tomar mas tiempo de lo establecido, constituye una infraccion, por

lo que puede conllevar la cancelacion del disfrute del mismo.

Seccion 14.6 - Tiempo Extra

1.

El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca
al minimo la necesidad de trabajar en exceso de las horas
regulares establecidas para los empleados. No obstante, por razén
de la naturaleza especial de los servicios que se prestan en esta
Agencia o por cualquier situacion de emergencia, se podra requerir
a los empleados a que presten servicios en exceso de su jornada
de trabajo, diaria o semanal, o en cualquier dia en que se
suspendan los servicios por el Gobernador. En estos casos,
debera mediar una autorizacion previa, por escrito, del supervisor
del empleado. Los supervisores deberan tomar medidas para que
cuando un empleado permanezca trabajando, sea siempre en

virtud de una autorizacién expresa.
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Se considerara tiempo extra unicamente el tiempo trabajado
en exceso de siete y media (772) horas diarias o treinta y
siete y media (37'2) horas semanales, y en el caso de
oficiales correccionales en exceso de ocho (8) horas diarias
o cuarenta (40) horas semanales.

Los empleados con derecho a recibir compensacién por
tiempo extra trabajado, acumularan licencia compensatoria
a razén de tiempo y medio por los servicios prestados en
exceso de su jornada regular, diaria o semanal, y por los
servicios prestados en los dias feriados, en los dias de
descanso, o en los dias en que se suspenden los servicios
sin cargo a licencia por el Gobernador. Esta licencia debera
disfrutarla el empleado dentro del periodo de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo en
exceso de la jornada regular. Si por necesidad del servicio
esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia
hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas, en
caso de empleados civiles. Cualquier exceso de esta
cantidad se pagara en efectivo. Los oficiales correccionales
podran acumular hasta un maximo de cuatrocientas ochenta
(480) horas. Cualquier exceso de esta cantidad se pagara

en efectivo.
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C. Se excluiran de

las disposiciones de los apartados

precedentes, aquellos empleados que realizan funciones de

naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional o ciertos

empleados que trabajan en los sistemas mecanizados,

conforme a los criterios establecidos en la Ley Federal de

Normas Razonables del Trabajo (Fair Labor Standard Act) y

los reglamentos aprobados en virtud de la misma.

Seccion 14.7 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacién seran feriados y no seran

descontados de licencia alguna. En los casos que correspondan a domingo se

celebrara lunes.

Fecha

1 de enero

6 de enero

Segundo lunes de enero
Tercer lunes de enero

Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movible
Tercer lunes de abril

Ultimo lunes de mayo

Celebracion

Dia de Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria de Hostos
Natalicio del Dr. Martin Luther King
Natalicio de Jorge Washington y de Luis
Mufioz Marin

Dia de la Abolicion de la Esclavitud
Viernes Santo

Natalicio de José De Diego

Dia de la Recordacion de los Muertos

de Guerra
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4 de julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes de septiembre

12 de octubre

11 de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre
24 de diciembre (Medio Dia)

25 de diciembre

Dia de la Independencia de los Estados
Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Dia de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin

Dia del Descubrimiento de América

Dia del Armisticio y Dia del Veterano
Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accion de Gracias

Dia de Noche Buena

Dia de Navidad
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ARTICULO 15 — BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales son parte integral de la retribucion del empleado
publico, para conceder mejores condiciones de trabajo. Los beneficios
marginales son:

Seccion 15.1 - Licencia de Vacaciones

1. Todos los funcionarios y empleados acumularan dos y medio (272)
dias de licencia de vacaciones por cada mes de servicio, hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afo
natural. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada
parcial acumularan licencia de vacaciones de forma proporcional al
numero de horas que presten servicio regularmente.

2. Cuando el empleado se encuentre en disfrute de algun tipo de
licencia; excepto licencia sin sueldo, licencia militar sin sueldo o
licencia con sueldo para estudio y licencia con sueldo por agresion
de un miembro de la poblacién correccional (en caso de oficial
correccional) acumulara licencia de vacaciones. Esto, siempre que
dicho empleado se reintegre a su trabajo al finalizar la licencia.

3. La acumulacion de licencia de vacaciones durante el mes se hara

de la siguiente manera:

a. Numero de dias trabajados: 1 — 6, tiempo a acumular: %
b. Nudmero de dias trabajados: 7-12, tiempo a acumular: 1
C. Numero de dias trabajados: 13-18, tiempo a acumular: 1'%
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4.

d.

e.

Numero de dias trabajados: 19-24, tiempo a acumular: 2

Numero de dias trabajados: 25-31, tiempo a acumular: 272

Plan Anual de Vacaciones

a.

El Director de la Oficina de Recursos Humanos solicitara a
los Directores de las areas las fechas en que los
funcionarios y empleados podran disfrutar de sus
vacaciones anuales dentro del transcurso de cada afo, en la
forma mas compatible con las necesidades del servicio.
Dicho Plan debera establecerse con la antelacion necesaria
para que entre en vigor el primero de enero de cada ano.
Sera responsabilidad de la Agencia y de los empleados
cenirse al referido Plan. Solo podra hacerse excepcidén por

necesidad clara e inaplazable del servicio.

El personal tendra derecho a disfrutar de treinta (30) dias de

vacaciones para descanso en cada afio natural de los cuales no

menos de quince (15) deberan ser consecutivos.

Podra concederse licencia de vacaciones en exceso de treinta (30)

dias laborables al afio, a aquellos empleados que tengan licencia

acumulada, a discrecion del Secretario o la persona en que éste

delegue. Para conceder dicha licencia se tomara en consideracion

las necesidades del servicio y otros factores, tales como los

siguientes:
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a. La utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado, tales como viajes,
estudios, etc.

b. Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia de enfermedad.

C. Problemas personales del empleado que requieran su
atencidén personal.

d. Si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento de la Agencia.

e. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.
Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado, se podra autorizar el
pago por adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de
licencia, siempre que el empleado lo solicite con anticipacion
suficiente. Tal solicitud debera hacerse inmediatamente después
de la aprobacion de la licencia.

Si por necesidades del servicio se requiriese de un empleado que

interrumpa sus vacaciones y regrese al trabajo, quedara a

discrecion del empleado reanudar el disfrute de sus vacaciones al

terminar la situacion que provocé su interrupcidon o posponerlas
para disfrutarlas en otra fecha en que por mutuo acuerdo se

convenga.
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10.

11.

El empleado en licencia de vacaciones acumulara licencia durante

el periodo de las vacaciones. La licencia asi acumulada sera

acreditada luego de que el empleado se reintegre a sus labores.

Para efectos del computo de licencia de vacaciones, no se

consideraran como dias laborables los sabados, domingos, los

dias feriados ni cualquier dia decretado por el Gobernador de

Puerto Rico como feriado extensivo a todo el Gobierno.

Acumulacion de Licencia en Exceso de 60 Dias

a.

Como norma general, los empleados que tengan acumulada
licencia de vacaciones en exceso de sesenta (60) dias,
vendran obligados a disfrutar dicho exceso antes del 31 de
diciembre de cada afio. Los supervisores tendran la
responsabilidad de determinar la fecha y forma en que estos
empleados disfrutaran dicho exceso. Para ello, tomaran en
consideracion tanto las necesidades del empleado como las
de la Agencia.

En caso de que no sea posible disfrutar de dichas
vacaciones en exceso, el empleado tendra que disfrutar los
dias acumulados en exceso de 60, dentro de los proximos
seis meses del siguiente afo natural.

Si  por circunstancias excepcionales del servicio,
determinadas por el supervisor, el empleado aun no ha

disfrutado de todo o parte del exceso de sesenta (60) dias
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acumulados al concluir el termino de los primeros seis (6)
meses, se procedera con el pago del exceso de sesenta
(60) dias o la parte del mismo en o antes del 31 de julio del
ano siguiente.

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

transferencia.

12. Adelanto de Licencia de Vacaciones

a.

Cuando concurran circunstancias especiales y se hayan
agotado las vacaciones regulares y exista una razonable
posibilidad de que habran de reintegrarse a su trabajo, se
podra adelantar licencia de vacaciones, que no excedera de
treinta (30) dias laborables, a aquellos empleados que
hubiesen prestado servicios por mas de un (1) afo.

La solicitud de licencia de vacaciones adelantadas debe
presentarse con quince (15) dias de anticipacién a su

disfrute.
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Cualquier empleado a quien se hubiese adelantado licencia
de vacaciones y se separe del servicio por cualquier causa,
antes de servir el periodo necesario para cubrir la totalidad
de la licencia adelantada, vendra obligado a rembolsar al
gobierno cualquier suma de dinero que quedase al

descubierto por concepto de la licencia anticipada.

13. Cesidn de licencia de vacaciones

a.

Uno o mas empleados publicos podran ceder,
excepcionalmente, a otro empleado publico que tenga una
situacion de emergencia que le imposibilite asistir al trabajo
y haya agotado sus balances de licencias, hasta un maximo
de cinco (5) dias de licencia de vacaciones.

El empleado que solicite este beneficio debera cumplir con

los siguientes requisitos:

1) Haber trabajado por lo menos un afo con cualquier
entidad gubernamental, previo a la fecha de su
solicitud.

2) No haber incurrido en un patron de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la Agencia.

3) Haber agotado la totalidad de las licencias a las que
tiene derecho, como consecuencia de una

emergencia.
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5)

6)

8)

Presentar evidencia fehaciente que justifique la
emergencia y la necesidad de las ausencias.

El empleado cedente haya acumulado un minimo de
quince (15) dias de licencia por vacaciones en
exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse.
El empleado cedente podra transferir hasta un
maximo de cinco (5) dias al mes y no excedera de
quince (15) dias al afio

El empleado cedente debera someter por escrito a la
Oficina de Recursos Humanos una autorizacion
accediendo a la cesion y especificando el nombre del
cesionario.

El empleado cesionario o su representante haya

aceptado por escrito la cesidn propuesta.

Seccién 15.2 - Licencia por Enfermedad

1.

Todos los funcionarios y empleados acumularan licencia por

enfermedad a razén de uno y medio (1-1/2) dias por cada mes de

servicio. Los empleados a jornada regular reducida o jornada

parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional

al numero de horas en que prestan servicios regularmente.

Cuando el empleado se encuentre en disfrute de algun tipo de

licencia, excepto licencia sin sueldo, licencia militar sin sueldo o

licencia con sueldo para estudios; acumulara licencia de
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enfermedad. Esto, siempre que dicho empleado se reintegre a su
trabajo al finalizar la licencia.
La acumulacion de licencia por enfermedad durante el mes se hara

de la siguiente manera:

a. Namero de dias trabajados: 1 — 10, tiempo a acumular: 2
b. Numero de dias trabajados: 11-20, tiempo a acumular: 1
C. Numero de dias trabajados: 21-31, tiempo a acumular: 172

La licencia por enfermedad se autorizara exclusivamente cuando el
empleado se encuentre enfermo, incapacitado o en cuarentena por
enfermedad contagiosa, que requiera su ausencia del trabajo para
la proteccion de su salud o de las otras personas.

La licencia por enfermedad acumulada en exceso de noventa (90)
dias al 31 de diciembre de cada afo, se pagard no mas tarde del
31 de marzo del ano siguiente. El empleado podra optar por
autorizar a la Agencia a realizar una transferencia monetaria al
Departamento de Hacienda de dicho exceso o parte del mismo con
el objetivo de acreditar como pago completo o parcial de cualquier
deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviere.
Cualquier empleado que se ausente del trabajo por tres (3) dias
laborables consecutivos o mas, por motivo de enfermedad,
presentara un certificado expedido por un médico autorizado a
ejercer su profesion en Puerto Rico. El mismo debera indicar la

fecha de la atencién médica y el diagnostico. No obstante, el
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10.

supervisor podra requerir certificacion meédica por un periodo
menor.

También se podra exigir un certificado médico de total
recuperacion cuando la licencia haya sido concedida por razon de
cuarentena debido a enfermedades contagiosas.

En casos de enfermedad prolongada, cuando el empleado hubiera
agotado la licencia por enfermedad, podra hacer uso de la licencia
de vacaciones que tuviera acumulada, y tiempo compensatorio, si
alguno. Si aun continuase enfermo y existiese la certeza razonable
de que se reintegrara al servicio, podra adelantarsele hasta un
maximo de dieciocho (18) dias de licencia por enfermedad,
siempre y cuando haya prestado servicios a la Agencia por un
periodo no menor de un (1) afo. La solicitud se hara por escrito y
se acompafnara junto a la evidencia médica que justifique su
solicitud. De continuar enfermo y no tener balance disponible se le
podra conceder licencia sin sueldo, a discrecién de la Agencia.
Cualquier empleado a quien se hubiese adelantado licencia de
enfermedad y se separa del servicio por cualquier causa, antes de
servir el periodo necesario para cubrir la totalidad de la licencia
adelantada, vendra obligado a rembolsar al Gobierno cualquier
suma de dinero por la licencia por enfermedad asi adelantada.

El empleado en licencia por enfermedad acumulara licencia

durante el periodo de su ausencia por enfermedad. La licencia asi
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11.

acumulada sera acreditada luego de que el empleado se reintegre

a sus labores.

Ademas, todo empleado podra disponer de hasta un maximo de

cinco (5) dias al afio de los dias acumulados por enfermedad,

siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince (15)

dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la

misma en;

a.

b.

El cuidado y atencion por razén de enfermedad de sus hijos.
Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada (de
sesenta (60) anos 0 mas) o de personas con impedimentos
fisicos, mentales o sensoriales que lo limiten
sustancialmente en una o mas actividades esenciales de su
vida y que sean miembros del nucleo familiar; entiéndase
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre
las que se tenga custodia o tutela legal. Las gestiones a
realizarse deberan ser cénsonas con el cuidado y la
atencion relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.

Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos y/o judiciales
ante todo departamento, agencia, corporacion 0

instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado de
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Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones
alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género. EI empleado
presentara evidencia expedida por la autoridad competente
acreditativa de tal comparecencia.
Seccion 15.3 - Licencia Ocupacional por Accidentes o Enfermedades
Relacionadas Con el Trabajo (Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado)
Todo empleado que preste servicios en la Agencia recibira los beneficios
provistos por la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada,

conocida como “Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes de

Trabajo”.

1. Todo empleado que sufra un accidente o enfermedad ocupacional
tendra derecho a recibir tratamiento médico y los servicios
provistos bajo la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

2. Para acogerse al beneficio de esta licencia el empleado debera
someter a la Division de Licencias de la Oficina de Recursos
Humanos, copia del informe médico del Fondo del Seguro del
Estado, justificativo de su incapacidad para trabajar.

3. En los casos de inhabilitacion para trabajar se reservara el empleo

que desempefaba el empleado al momento de ocurrir el accidente

y a reinstalarlo en el mismo, sujeto a las siguientes condiciones:
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a. Que el empleado requiera a la Agencia que lo reponga en
su empleo dentro del término de quince (15) dias, contados
a partir de la fecha en que fuere dado de alta, y siempre y
cuando dicho requerimiento no se haga después de

transcurridos dias (un afno) desde la fecha del accidente;

b. Que el empleado esté mental y fisicamente capacitado para
ocupar dicho empleo en el momento en que solicite su

reposicion; y

C. Que dicho empleo subsista en el momento en que el obrero
o empleado solicite su reposicion. (Se entendera que el
empleo subsiste cuando el mismo esta vacante o lo ocupe
otro empleado. Se presumira que el empleo estaba vacante
cuando el mismo fuere cubierto por otro empleado dentro de
los treinta dias siguientes a la fecha en que se hizo el

requerimiento de reposicién).

Si transcurridos los dias el empleado ain no puede reintegrarse a
su trabajo, la Agencia podra decretar cesantia del mismo y/o
decretar vacante la plaza siguiendo el procedimiento establecido
para esos fines.

El empleado acumulara licencia por vacaciones y enfermedad

durante el tiempo en que se encuentre agotando licencia por
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enfermedad, vacaciones, o tiempo extra por razon de su

incapacidad; lo anterior, siempre y cuando se reintegre al trabajo.

Seccidon 15.4 - Licencia Militar

1.

2.

Licencia militar con sueldo

a.

Se concedera licencia militar con sueldo hasta un maximo
de treinta (30) dias anuales a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional y a los Cuerpos de
Reserva de las Fuerzas Armadas durante el periodo en el
cual estuviesen prestando servicios militares ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de
los Estados Unidos de América o del Codigo Militar de
Puerto Rico, Seccion 231 de la Ley Num. 62 de 23 de junio
de 1969, segin enmendada.

Cuando a dichos empleados se les requiera prestar estos
servicios militares por mas de treinta (30) dias, se le
concedera al empleado una licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado, se le podra cargar dicho
exceso a licencia de vacaciones o tiempo compensatorio

que tenga acumulado.

Licencia por llamada al servicio militar activo estatal

a.

Se concedera licencia militar especial con sueldo a
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de

Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador debido a
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una situacion de emergencia nacional, segun dispone el
Codigo Militar de Puerto Rico. La licencia se concedera por
el tiempo que el empleado permanezca en servicio activo y
no se descontara de la licencia militar regular.

Secciodn 15.5 - Licencia de Maternidad

1. Se establece el derecho de toda empleada en estado gravido a
disfrutar de licencia por maternidad. Esta licencia comprendera el
periodo de descanso prenatal y postnatal a que tiene derecho toda
mujer embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cinco afos 0 menos que no esté
matriculado en una institucién escolar, de conformidad con la
legislacion aplicable y este Reglamento.

2. La licencia por maternidad tendra el efecto de reducir en forma
proporcional la cantidad de dias a que puede ser acreedora una
empleada por concepto de licencia familiar y médica.

3. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro
(4) semanas después. Disponiéndose que la empleada podra
disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales para
el cuido y atencion del menor.

4. Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura

concebida es expelida del cuerpo materno por la via natural, o es
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extraida legalmente de éste mediante procedimientos quirurgicos-
obstétricos. Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, malparto o aborto involuntario. Inclusive, en este ultimo
caso, aquellos inducidos legaimente por facultativos médicos, que
sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de
descanso post partum a que tiene derecho hasta once (11)
semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el
cuido y atencién. En estos casos, la empleada debera someter
una certificacion médica acreditativa de que esta en condiciones de
prestar servicios hasta una (1) semana antes del alumbramiento.
Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada
devengara la totalidad de su sueldo.

En el caso de una empleada con estatus transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiese comenzado a
disfrutar éste, la empleada podra optar por extender el descanso
posterior al parto (post partum) por un periodo de tiempo

equivalente al que dejé de disfrutar de descanso prenatal.
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10.

11.

12.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes
de expirar el periodo de descanso posterior al parto, siempre y
cuando presente certificacion médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se entendera
que la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia
de maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando se estime erroneamente la fecha probable del
alumbramiento y la empleada haya disfrutado de las cuatro (4)
semanas del descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento,
ésta tendra derecho a que se le extienda el periodo de descanso
prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En
este caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la fecha
del alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el
cuido del menor.

En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir
de la fecha del parto prematuro y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo
de cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo,
para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal

naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiolégicos que
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13.

14.

regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el
aborto.

En caso de que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto que le impida regresar al trabajo al terminar el
disfrute del periodo de descanso "post partum” y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencién del menor, la
Agencia debera concederle licencia por enfermedad. En estos
casos se requerira certificacion médica indicativa de la condicion
de la empleada y del tiempo que se estima durara dicha condicion.
De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
concedera licencia de vacaciones. Se le podra conceder licencia
sin sueldo en el caso de no tener acumulada licencia por
enfermedad o de vacaciones.

En el caso de la empleada que adopte un menor de edad
preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios o0 menos, que
no esté matriculado en una institucion escolar, a tenor con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o
cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, ésta tendra derecho a
los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo
de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal.

Esta licencia comenzara a partir de la fecha en que se notifique el
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15.

16.

17.

decreto judicial de la adopcion y simultaneamente se reciba al
menor en el nucleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
a. Conjuntamente con el reclamo de este derecho, la
empleada debera someter evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcién, expedida por el organismo
competente.
La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén
en disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se
exceptia de esta disposicion a las empleadas a quienes se les
haya autorizado licencia de vacaciones, licencia por enfermedad,
licencia sin sueldo o tiempo compensatorio por el efecto de
complicaciones previas al alumbramiento.
La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacion de notificar con anticipacion a la Agencia sobre sus
planes para el disfrute de su licencia por maternidad y sus planes
de reintegrarse al trabajo.
Se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre
que la empleada lo solicite con suficiente antelacion. De la
empleada reintegrarse a su trabajo antes de expirar el periodo de
descanso posterior al parto, vendra obligada a efectuar el
desembolso del balance correspondiente a la licencia de

maternidad no disfrutada.
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18.

19.

20.

21.

La empleada acumulara licencia de vacaciones y licencia por
enfermedad durante el disfrute de su licencia de maternidad. El
crédito por la licencia acumulada se hara efectivo cuando la
empleada regrese a su trabajo.

En circunstancias especiales, la empleada en licencia de
maternidad podra interrumpir la misma para participar de algun
evento relacionado con su trabajo. Esto sera de forma voluntaria y
no a requerimiento de la Agencia. Disponiéndose, que la empleada
debera presentar certificado médico que la autorice a trabajar ese
periodo de tiempo especifico.

El tiempo trabajado le sera acreditado a su licencia de maternidad,
extendiéndose ésta en la misma cantidad de horas trabajadas
durante la interrupcién.

En caso de fallecimiento del recién nacido previo a finalizar el
periodo de licencia de maternidad, la empleada tendra derecho a
reclamar exclusivamente aquella parte del periodo “post-partum”
que complete las primeras ocho (8) semanas de licencia de
maternidad no utilizada. El beneficio de las cuatro (4) semanas
adicionales cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del
nifio(a), por cuanto no se da la necesidad de atencion y cuido del
recien nacido que justificé su concesién. En estos casos, la

empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga

derecho.
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Seccion 15.6 - Licencia Por Paternidad

1. La licencia por pateridad comprendera el periodo de cinco (5)
dias laborables con sueldo a partir de la fecha del nacimiento del
hijo(a) o de la adopcién; disponiéndose que en caso de adoptar
individualmente, se procedera conforme con el inciso 14 de la
seccion 15.6 de este Reglamento.

2. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta
legalmente casado o que cohabita con la madre del menor, y que
no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha certificacion se
realizara mediante la presentacion de un formulario creado para
tales fines, el cual contendra la firma de la madre del menor.

3. El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la brevedad
posible sometera el certificado de nacimiento.

4. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado
devengara la totalidad de su sueldo.

5. En el caso de un empleado con estatus transitorio, la licencia por
paternidad no excedera el periodo de nombramiento.

6. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén
en disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se
exceptlua de esta disposicion a los empleados a quienes se les

haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.
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Seccidén 15.7 - Licencia Especial Con Paga para la Lactancia

1.

Se concedera una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo
completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de treinta
(30) minutos o en tres (3) periodos de veinte (20) minutos cada
uno, a las madres lactantes que laboren a tiempo completo que
reingresen a sus empleo luego de disfrutar su licencia de
maternidad, para extraerse leche materna en el lugar habilitado
para esos fines, o para lactar a sus hijos. Este ultimo beneficio se
concedera en caso que la madre pueda acudir a lactar al infante en
un Centro de Cuido del Departamento de Correccion y
Rehabilitaciéon o de la Administracion de Correccién ubicado en sus
instalaciones. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia
tendra una duracion maxima de doce (12) meses, contados a partir
de la reincorporacion de la empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar una certificacion meédica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4°) y octavo (8°) mes de edad del
infante, donde se acredite y certifique que esta lactando a su bebé.
Dicha certificacion debera presentarse no mas tarde de cinco (5)
dias de cada periodo.

El Departamento de Correccion y Rehabilitacion y la
Administracién de Correccion designaran un area o espacio fisico

que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene,
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sin que ello conlleve la creacion o construccion de estructuras
fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de
recursos de la Agencia. Se reglamentara la operacién de estos

espacios para la lactancia.

Seccion 15.8 - Licencia Judicial

1.

Licencia para servir como jurado: Todo empleado seleccionado
para servir como jurado en cualquier tribunal de justicia tendra
derecho a disfrutar de una licencia con paga y a recibir
compensacion de su patrono por alimentaciéon y millaje como si se
tratara de una gestion oficial de tal empleado o funcionario.

Licencia para Servir como Testigo en Casos Criminales: Ademas
de la licencia para fines judiciales, la Ley Num. 122 de 12 de julio
de 1986, le otorga a todo empleado el derecho a una licencia para
servir como testigo, cuando ha sido debidamente citado por el
Ministerio Fiscal o por un tribunal para comparecer como testigo en
un caso criminal. Una vez concluida la comparecencia del
empleado, el Fiscal o Secretario del Tribunal debera expedir una
certificacion en la que conste el tiempo que el empleado tuvo que
dedicar a la comparecencia, con indicacién especifica de dias y
horas. El empleado viene obligado a notificar a su supervisor, con
por lo menos dos (2) dias laborables, con antelacién al dia para el

cual haya sido citado para servir como testigo. Dicha notificacién
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podria efectuarse en un plazo menor por la tardanza en el recibo
de la citacion.

Todo empleado citado oficialmente como testigo por un Tribunal de
Justicia, Fiscal u organismo administrativo gubernamental, en
beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobierno sea
parte y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente; o cuando el empleado comparezca como
demandado en su caracter oficial, tendra derecho a disfrutar esta
licencia por el tiempo que estuviera ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones, sin que se le deduzca de su paga o de
su licencia de vacaciones.

No tendran derecho a esta licencia los empleados que sean
citados para comparecer como acusados o como parte interesada
ante cualquier Tribunal de Justicia o Fiscalia. Tampoco tendran
derecho a esta licencia aquellos que sean citados en interés propio
ante cualquier organismo administrativo gubernamental, tales
como oficinas, juntas o comisiones. Tampoco tienen derecho los
empleados o funcionarios que comparezcan como testigos de la
parte interesada a pesar de que sean citados a través del
organismo administrativo gubernamental o del tribunal por peticién
de la parte interesada. Por parte interesada se entendera la
situacion en que comparecen en la defensa o ejercicio de un

derecho en su caracter personal, tales como demandado o
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demandante en una accidn civil, peticionario, interventor, apelante
o querellante en una de accién civil 0 administrativa. A esos
empleados se les descontara de su licencia de vacaciones el
tiempo que estuviesen ausentes de su trabajo con motivo de tales
citaciones. En los casos en que no cuenten con balance por

licencia de vacaciones, se le podra conceder licencia sin sueldo.

Seccion 15.9 - Licencia Deportiva Con Sueldo

1.

Se concede licencia deportiva especial a todo empleado certificado
por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Panamericanos,
Centroamericanos 0 en campeonatos regionales o mundiales. El
término "deportista" incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
delegados y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por
el Comité Olimpico de Puerto Rico.

Todo deportista acumulara hasta un maximo de treinta (30) dias.
Mediante esta licencia, los deportistas elegibles, podran
ausentarse del Departamento de Correccién y Rehabilitacion o de
la Administracion de Correccion sin pérdida de tiempo y gradacion
de eficiencia durante el periodo en el que estuviera participando en
dichas competencias hasta el maximo de cuarenta y cinco (45)

dias laborables al afo, de tenerlos acumulados.
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Esta acumulacién comenzara a partir de la fecha en que obtenga la
certificacion oficial como deportista emitida por el Comité Olimpico
de Puerto Rico.

Durante el periodo en que estén participando en dichas
competencias, no estaran sujetos a evaluaciones de desempeno.
Todo deportista certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico
presentara al Departamento de Correccidén y Rehabilitacion y la
Administracién de Correccidon, con por lo menos diez (10) dias de
anticipacion a su acuartelamiento, copia certificada del documento
que lo acredita para representar a Puerto Rico en dicha
competencia. Dicho documento debera indicar el periodo de
tiempo que durara la participacion del empleado.

El Secretario autorizara al deportista elegible el disfrute de los dias
solicitados hasta un maximo de treinta (30) dias laborables
anuales, siempre que los tenga acumulados. Cualquier solicitud
que exceda el numero de dias acumulados para este propdésito,
sera tramitada y autorizada, descontando el exceso de la licencia
de vacaciones y, en los casos que aplique, tiempo compensatorio
del empleado del empleado. Para fines de determinar cuando
ocurre la acumulacion de licencia, se utilizard como base el afo

natural.
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7. Esta medida aplica también a atletas con impedimentos
certificados como deportistas por el Secretario del Departamento
de Recreacion y Deportes.

Seccion 15.10 - Licencia para Participar en Actividades Donde se Ostente
la Representacion Oficial del Pais

1. A discrecion del Secretario en los casos en que un empleado
ostente la representacion oficial del pais en actividades, tales como
convenciones, certamenes u otras similares se podra conceder
esta licencia por el periodo que comprenda dicha participacion,
incluyendo el tiempo que requiera el viaje de ida y de vuelta para
asistir a la actividad. Se requerira que el empleado presente,
conjuntamente con su solicitud, evidencia oficial de que ostenta tal
representacidon. En todos los casos, la licencia debera ser
previamente aprobada por el Secretario.

Seccion 15.11 - Licencia de Visita Escolar

1. Se autoriza a todos los empleados, incluyendo probatorios,
regulares, de confianza, transitorios e irregulares que tengan hijos
menores de edad en escuelas publicas o privadas, ya sean
maternales, primarias o secundarias, a que sin reduccion de su
pago o de sus balances de licencias, puedan emplear dos (2)
horas laborables al principio y al final de cada semestre escolar
para atender las necesidades educativas de sus hijos. Este

periodo de tiempo no sera acumulable.
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Los empleados tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y
restringido de esta licencia. Los supervisores se aseguraran de que
se dé fiel cumplimiento tanto del tiempo concedido al empleado
como de que éste lo utiliza para el fin establecido, y de que no se
afecten los servicios.
En el caso de que ambos padres presten servicios en la misma
agencia, tal permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado por
uno de los padres o custodios legales del menor, excepto en
situaciones meritorias o altamente excepcionales.
Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligacion de
planificar y coordinar las visitas a la escuela para reducir al minimo
indispensable el uso de esta licencia. Inmediatamente después de
hacer uso de ésta, presentaran la evidencia correspondiente que
acredite el uso correcto de dicha licencia.
Por periodos semestrales se entienden los siguientes:
a. Primer semestre:

1 de agosto a 15 de octubre (principio del semestre)

16 de octubre a 31 de diciembre (final del semestre)
b. Segundo semestre:

1 de enero a 15 de marzo (principio del semestre)

16 de marzo de 31 de mayo (final del semestre)
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Seccion 15.12 - Licencia por Vacunacion

1. Se concedera un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin
cargo a licencia alguna, a todo empleado publico que asi lo solicite
para llevar a sus hijos a recibir vacunas.

2. Para ser acreedor a esta licencia, el empleado debe reintegrarse al
trabajo el mismo dia del proceso de vacunacion.

3. A fin de justificar el tiempo asi utilizado, el empleado debera
presentar la correspondiente certificacion del lugar, fecha y hora en
que su hijo o hijos fueron vacunados.

4, De no presentarse la certificacion mencionada, el tiempo utilizado
se cargara al balance de licencia por vacaciones. Si el empleado
no tuviese balance de vacaciones, se descontara de su balance de
enfermedad, siempre y cuando cumpla con las disposiciones de la
Ley Num. 165 de 10 de agosto de 2002.

5. De no tener balance por ninguno de los conceptos mencionados,
se descontara de su balance de tiempo compensatorio acumulado
o de su sueldo por el periodo utilizado.

Seccién 15.13 - Licencia por Donacién de Sangre

Se concedera una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al afio a
todo empleado con estatus probatorio, regular, de confianza, transitorio y a todo
funcionario para acudir a donar sangre o inscribirse como donante potencial de
médula ¢sea. El empleado o funcionario presentara evidencia acreditativa de

que utilizd el tiempo concedido para los propdsitos establecidos en esta seccion.
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De lo contrario, el tiempo utilizado sera descontado de sus balances
acumulados. De no tener balance, se descontard de su sueldo el periodo
utilizado. En caso de que el periodo utilizado exceda de cuatro (4) horas, éste se
descontara de la licencia por vacaciones acumuladas, o en ausencia de balance,
del tiempo compensatorio, si lo tuviere.

Seccidn 15.14 - Licencia para Renovar la Licencia de Conducir

El supervisor inmediato otorgara a todo empleado que posea un certificado de
licencia debidamente expedido o autorizado por el Secretario de Transportacién
y Obras Publicas, el beneficio de disfrutar de dos (2) horas de su jornada de
trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar su licencia de
conducir.

A estos fines el empleado presentara a dicho supervisor evidencia acreditativa
sobre la necesidad de renovar dicha licencia.

Seccidn 15.15 - Licencia Especial con Paga en Casos de Desastres

Se otorgara licencia especial con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil o Manejo de Emergencias en casos de desastres por el tiempo
en que un empleado preste servicios voluntarios a dichos cuerpos. Se entendera
por desastres situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de los cuerpos mencionados. También se otorgara por
razones de adiestramientos cortos requeridos oficialmente cuando los

empleados sean miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de

Emergencias.

133



Para disfrutar de dicha licencia, el empleado debera someter a la Oficina de
Recursos Humanos lo siguiente:

1. evidencia oficial de que pertenece a los cuerpos voluntarios de la
Agencia Estatal. Posterior a la prestacion de los servicios
voluntarios debera someter certificacion de la Agencia Estatal
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por el
cual presto los mismos.

Seccién 15.16 — Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz
Roja

Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de desastres de la
Cruz Roja Americana, podran ausentarse de su trabajo mediante licencia con
paga por un periodo que no excedera los treinta (30) dias calendarios en un
periodo de doce (12) meses para participar en funciones especializadas de
servicio de desastre. Esta licencia podra utilizarse consecutivamente o en forma
intermitente o fragmentada pero no excedera de treinta (30) dias calendarios
durante el periodo indicado.

A los fines de esta licencia, por desastre se entendera situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y causas de fuerza mayor que requieran los servicios de emergencia.
Para disfrutar de esta licencia, el empleado debera obtener la aprobacion previa
de la Agencia y presentar lo siguiente:

1. evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de

desastres de la Cruz Roja Americana
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2. comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana solicitando los
servicios

3. posterior a la prestacion de los servicios, presentara a la oficina
una certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa
de los servicios prestados y del tiempo por el cual prestd los
mismos.

Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios reconocidos en

desastres ocurridos en la jurisdiccién de Puerto Rico.

4. Por ser ésta una Agencia de seguridad, la prestacién de servicios
directos a la poblacion correccional no puede ser interrumpida; por
tanto, a los fines de esta licencia por desastre, la Autoridad
Nominadora o su representante, determinara lo relativo a la
concesion de la misma, Tomara en consideracion el tipo de
desastre, las necesidades del servicio y el nUmero de empleados
en puestos sensitivos que la soliciten.

Seccidn 15.17 - Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el
tiempo que le requiere el tomar examenes o asistir a determinadas entrevistas a
las que ha sido citado oficiaimente en relacion a una oportunidad de empleo en

el servicio publico. El empleado debera presentar evidencia de la notificacion

oficial a tales efectos.
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Seccion 15.18 — Licencia con Sueldo por Agresion Fisica por Parte de un
Miembro de la Poblacion Correccional

Se concedera esta licencia a todo superintendente, oficial correccional o
empleado que preste servicio directo a los confinados y que en el desemperfio de
sus funciones sufra un accidente o enfermedad ocupacional a consecuencia de
una agresiéon por parte de un miembro de la poblacién correccional y que, a
juicio de la Autoridad Nominadora y a base de los criterios que ésta establezca,
se incapacite temporeramente para realizar las funciones inherentes a su
puesto. Tales criterios estaran basados, entre otras, en que la incapacidad
afecte alguna de sus capacidades sensoriales.

El empleado asi cualificado continuara recibiendo su salario con los debidos
descuentos de nomina por el término de tiempo que permanezca incapacitado.
Dicho término no excedera de seis (6) meses.

De prolongarse dicha incapacidad en exceso de seis (6) meses, las ausencias
se le descontaran de su balance de licencias por enfermedad, vacaciones, horas
extras trabajadas si las tuviere, o se le concedera licencia sin sueldo hasta un
maximo de 360 dias calendarios; disponiéndose, que el tiempo en licencia con
sueldo, licencia por enfermedad, vacaciones y por horas extras trabajadas
estaran incluidos dentro de los 360 dias.

Durante el tiempo que el empleado se encuentre en licencia con sueldo no
acumulara, ni se le descontara licencia de vacaciones, ni enfermedad.

Si acumulara licencias de vacaciones y enfermedad durante el periodo que se

encuentre agotando dichas licencias, siempre y cuando se reintegre al trabajo.
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Si transcurridos los 360 dias y el empleado aun no puede reintegrarse a su

trabajo, la Agencia podra decretar la cesantia del mismo y/o decretar vacante el

puesto siguiendo el procedimiento establecido para esos fines.

Seccion 15.19 - Pago de Licencias Acumuladas por Motivo de Separacion

1.

Todos los empleados separados del servicio por cualquier causa, o
sus herederos en caso de muerte del empleado, tendran derecho a
un pago global por la licencia de vacaciones, hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborables que tuvieran acumuladas a la fecha
de su separacion del servicio.

Los empleados que se separen definitivamente del servicio para
acogerse a la jubilacion regular o diferida, tendran derecho,
ademas del pago global por concepto de vacaciones acumuladas,
hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables, a recibir al
momento de su separacion un pago global por la licencia de
enfermedad que tuviesen acumulada a la fecha de la separacién
definitiva del servicio, hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables. Tendran derecho también a recibir dicho pago global
de licencia por enfermedad, hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables, los empleados que no fuesen participantes de ningun
Sistema de Retiro auspiciado por el Gobierno y que, a la fecha de
su separacion definitiva, hayan prestado, por lo menos, diez (10)

anos de servicio.
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Los pagos globales aqui mencionados se haran a razén del sueldo
regular que estuviesen devengando los empleados a la fecha de su
separacion e independientemente de los dias que hubiesen
disfrutado de estas licencias durante el afio.

No obstante lo antes mencionado, no se emitird desembolso
alguno hasta tanto el empleado presente evidencia de que no tiene
deudas con el Departamento de Hacienda, el Centro de
Recaudaciones sobre Ingresos Municipales (CRIM), Administracion
para el Sustento de Menores (ASUME), la Asociacion de
Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (AEELA) o la
Administracién de Sistemas de Retiro o de que en efecto, tiene
deudas pero esta acogido a un plan de pago para saldar la deuda.
En ausencia de evidencia, el pago global se acreditara en todo o

en parte, a la deuda, segun sea el caso.

Seccidén 15.20 - Transferencia de Licencias

1.

Cuando la separacion se deba a que el empleado haya aceptado
un puesto en cualquier entidad de Gobierno, se transferiran los
balances de licencia de vacaciones y por enfermedad que la
entidad acepte, de conformidad con la reglamentacion vigente en
dicha entidad. Si quedase algin exceso no transferible, el mismo
se le liquidara en la forma acostumbrada para el pago de licencia.

Cuando un empleado viniese a prestar servicios al Departamento

de Correccion y Rehabilitacion o a la Administracién de Correccion,
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y provenga de otro Sistema de Personal del Gobierno, sus
Corporaciones o Municipios, se podra aceptar la transferencia del
balance de licencia de vacaciones y enfermedad, conforme al
maximo que se puede acumular segun la reglamentacion vigente;
siempre que dicho balance no se haya pagado y que el otro
Sistema de Personal le reconozca el mismo derecho a los
funcionarios y empleados que se trasiadan del Departamento de
Correccion y Rehabilitacién o de la Administracion de Correccion.

No se aceptara la transferencia de licencias cuando hayan
transcurrido mas de noventa (90) dias entre la fecha de renuncia al
organismo gubernamental anterior y su ingreso al Departamento

de Correccion y Rehabilitacion o a la Administracion de Correccion.

Seccion 15.21 - Licencias Sin Sueldo

El Secretario o Administrador podra, cuando existan razones meritorias,

conceder licencia sin sueldo a los empleados por el término que estime

conveniente. Los empleados en licencia sin sueldo no acumularan ningun tipo de

licencia. En la concesién de dichas licencias se tomaran en consideracion las

exigencias del servicio, los méritos de cada caso y el propodsito de ésta. Se

podran conceder por las siguientes razones, entre otras:

Se podra conceder licencia sin sueldo a empleados que hayan
agotado todas sus licencias, bien sea por razén de enfermedad o

por maternidad y la Agencia desee retener sus servicios.
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Se concedera licencia sin sueldo a empleados que asi lo soliciten
luego del nacimiento de un hijo. Esta licencia se podra conceder
por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses y su
concesion estara sujeta a las necesidades del servicio.
Disponiéndose que al empleado que se le conceda esta licencia
estara impedido de solicitar la licencia médico familiar.

La licencia sin paga no se concedera en caso que el empleado se
proponga utilizar la misma para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.

En caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar al Secretario o Administrador sobre las razones por las
que no esta disponible, o su decisidon de no reintegrarse al empleo
que ocupaba.

Licencia sin sueldo por accidente ocupacional mientras reciben
tratamiento bajo la proteccion de la ley del Fondo del Seguro del
Estado y que no exceda los 360 dias calendario desde el dia del
accidente. Esta licencia se podra otorgar una vez que haya
agotado los balances disponibles de vacaciones y enfermedad,
disponiéndose que el tiempo que esté disfrutando de los balances
de licencia de enfermedad y vacaciones estara incluido dentro de

los 360 dias calendario.
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10.

A empleados con estatus regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno o entidad privada, de determinarse que la
experiencia que derive el empleado le resolvera una necesidad
comprobada de adiestramiento a la Agencia o al servicio publico.

A empleados con estatus regular o probatorio, para prestar

servicios con caracter transitorio.

A empleados con estatus regular que se vayan a desvincular del

servicio por razén de incapacidad, para proteger el status o los

derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

a. Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Gobierno de Puerto Rico y el empleado hubiere agotado
su licencia por enfermedad y de vacaciones.

b. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado
y pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
accidente, y éste hubiere agotado su licencia por
enfermedad y licencia de vacaciones.

A empleados con estatus regular que pasen a prestar servicios

como empleados de confianza en la Oficina del Gobernador o en la

Asamblea Legislativa, mientras estuviese prestando dichos

servicios.

A empleados con estatus regular que han sido electos en las

elecciones generales o sean seleccionados para cubrir las
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vacantes de un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en
los Estados Unidos y el de Alcalde, mientras estuvieren prestando

dichos servicios.

Seccidn 15.22 - Licencia Deportiva Sin Sueldo

1.

Se concedera licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento y/o
competencias a aquellos empleados que representen a Puerto
Rico como atletas en entrenamiento o entrenadores para Juegos
Olimpicos, Preolimpicos, Panamericanos, Centroamericanos vy
Competencias Regionales o Mundiales.

Para ser acreedores a esta licencia, tanto el atleta en
entrenamiento como el entrenador deberan estar debidamente
seleccionados y cualificados por el Comité Olimpico de Puerto Rico
o la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriqueio de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo, seguin sea el caso.

Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado como Atleta
Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo,
presentara junto a su solicitud de licencia, con no menos de quince
(15) dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que le acredita para el entrenamiento, competencia o
como entrenador, dicho documento contendra informacion sobre el
tiempo que el atleta o entrenador habra de estar participando en

las referidas actividades.
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Seccion 15.23 - Licencia Militar Sin Sueldo

1.

Se concedera licencia militar sin sueldo a cualquier empleado que
asi lo solicite o sea activado, para prestar servicio militar activo en
las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, por el periodo que
comprenda el juramento inicial. Esta licencia podra extenderse
hasta completar cinco (5) afios en el Servicio Activo.

Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de
haber finalizado el periodo de cinco (5) afos, se entendera que
renuncia a su derecho a la licencia sin sueldo concedida y se
declarara el puesto vacante. Sera obligacion del empleado
notificar cualquier cambio en su situaciéon, no mas tarde de
transcurridos quince (15) dias de la fecha de vencimiento de la
licencia concedida. Durante dicha licencia sin sueldo, el empleado

no acumulara licencia por vacaciones ni enfermedad.

Seccion 15.24 - Licencia Familiar y Médica

1.

La licencia familiar y médica sin sueldo se podra conceder a todo
empleado que haya trabajado en la Agencia los doce (12) meses y
por lo menos 1,250 horas durante el transcurso de los doce (12)
meses contenidos en su solicitud.

Por medio de esta licencia se le concedera al empleado hasta doce

(12) semanas de licencia sin paga, por una o0 mas de las siguientes

razones:

a. nacimiento o adopcién de un hijo,
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b. condicion seria de salud del cényuge, padre, madre o hijos,
C. condicion seria de salud del propio empleado que lo
incapacite para realizar sus funciones
Se entendera por condicion seria de salud, aquella que requiere
atencion o cuidados especiales o tratamiento continuo por un
proveedor de servicios de salud.
El empleado que solicite licencia familiar y médica sin sueldo
presentara evidencia médica que certifique la seriedad de la
condicion propia del empleado o de su familiar, la necesidad de
permanecer fuera del trabajo y el tiempo que se requiere. En
cualquier caso, y cuando lo considere necesario, la Agencia podra
solicitar una segunda opinién de un médico seleccionado y pagado
por la Agencia.
La licencia familiar y médica sin sueldo debera solicitarse con por
lo menos treinta (30) dias de anticipacion, a menos que lo
imprevisto de las circunstancias lo impidan.
Cuando ambos conyuges trabajan en la misma agencia, solamente
tendran derecho a una licencia familiar y médica. Esta podra ser
tomada por uno o ambos cényuges indistintamente, pero no
excedera de doce (12) semanas entre ambos, a partir del primer
dia de concedida la misma.

No se concedera licencia familiar y médica para tratamientos

cosmeéticos.
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Seccion 15.25 — Reinstalaciones a Unidades Laborales por Periodos No

Trabajados

Los empleados que permanezcan fuera del servicio, con o sin autorizacion, por

mas de treinta (30) dias deberan ser autorizados por la Oficina de Recursos

Humanos al momento de reinstalarse a sus servicios.

1.

Cuando un empleado se presente a su lugar de trabajo, el
supervisor debera cumplimentar el correspondiente documento de
reinstalacion y enviarlo junto con el empleado a la Oficina de
Recursos Humanos el mismo dia en que se cumplimente.

En los casos en que la ausencia se considere abandono de
servicio, se procedera segun lo dispuesto en el Manual para la
Aplicacién de Medidas Correctivas y Disciplinarias a los Empleados
del Departamento de Correccion y Rehabilitacion o de la
Administracién de Correccién.

Todo empleado que no se haya presentado a trabajar durante un
periodo de treinta (30) dias 0 mas con licencia autorizada no podra
reinstalarse a su area de trabajo hasta tanto reciba la autorizacion
del Director de la Oficina de Recursos Humanos. Se exceptua de
esta norma aquellos empleados que se hayan ausentado por razon
del disfrute de licencia por vacaciones regulares o por maternidad,

previamente autorizadas.
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4, Adjunto con el documento de reinstalacion deberan incluirse
aquellos documentos que sean necesarios, tales como: solicitud de
licencias, evidencias médicas, etc.

5. El supervisor del empleado sera responsable de requerirle la
autorizacion de Recursos Humanos que permita al empleado
regresar a su area de trabajo.

0. Del empleado no reinstalarse en la fecha en que fue autorizado por
la Oficina de Recursos Humanos, y la razén no es justificada, el
supervisor sometera dicha ausencia como no autorizada. Si
transcurren cinco (5) dias 0 mas, ello constituird un abandono de
Servicios.

Ademas de los beneficios marginales o licencias incluidos en este Reglamento,

el Secretario podra conceder cualquier otro adicional o modificar los beneficios

existentes.
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ARTICULO 16 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 16.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad en el empleo

siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos,

actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en la Agencia y en el servicio

publico. El empleado que incumpla con estas normas estard sujeto a la

imposiciéon de medidas correctivas o disciplinarias.

Seccion 16.2 - Responsabilidades de los Supervisores

1.

Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de
disciplina en su unidad. Por lo tanto, debe conocer claramente las
normas y medidas correctivas o disciplinarias de la Agencia, a fin
de que pueda orientar debidamente a sus empleados sobre este
asunto.

Es deber del supervisor, tomar la accién correctiva o recomendar la
accion disciplinaria que corresponda cuando el empleado incurra
en alguna violacién de las normas de disciplina.

Cuando la accidon del empleado pueda considerarse un delito, de
acuerdo con las leyes estatales y federales, ademas de
recomendar la medida disciplinaria que corresponda, el supervisor
lo notificara a las autoridades pertinentes a través de las lineas de
mando correspondientes. (Copia de la notificacion del delito debera

ser enviada a la Oficina de Asuntos Legales)
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4. Las responsabilidades especificas para recomendar o tomar
medidas disciplinarias se fijjan como sigue:

a. Los supervisores, ademas de apercibir en forma verbal y
escrita, podran recomendar al Secretario la imposicion de
amonestacion escrita, suspension de empleo y sueldo o
destitucion.

b. El Secretario sera el Unico autorizado a imponer medidas
disciplinarias.

Seccion 16.3 - Normas de Conducta
1. Los empleados deberan cumplir con los siguientes deberes vy
obligaciones generales y aquellas que surgen de las leyes

aplicables o por la naturaleza de las funciones especificas y

operacionales de nuestra Agencia, ademas de las que surgen de

las normas y reglamentos aprobados:

a. La asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida.

b. La observancia de normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
companeros de trabajo, miembros de la poblacion
correccional y ciudadanos.

C. La eficiencia y diligencia en la realizacion de las tareas,
deberes y responsabilidades asignadas a sus puestos y

otras compatibles o equivalentes que se les asignen.
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d. El cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con la autoridad delegada en
éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la
Agencia.

e. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento formal o permiso de una autoridad
competente que le requiere la divulgacién de los mismos.

f. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija, previa notificacion
correspondiente con antelacion razonable.

g. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos,
bienes e intereses publicos que estén bajo su custodia.

h. El cumplimiento de las leyes y de las érdenes, reglas y
reglamentos promulgados en virtud de las mismas.

i. Cumplimiento con las normas de conducta ética y moral
establecidas en la Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985,
segun enmendada, conocida como ‘Ley de Etica
Gubernamental’, y sus reglamentos.

Seccion 16.4 - Prohibiciones Generales
A tenor con lo expresado en la Seccion 16.3, se dispone que los empleados no

podran realizar, entre otras acciones similares, las siguientes:

149



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

Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para otros
fines no compatibles con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses
con sus obligaciones como empleado publico.

Establecer relaciones amorosas con los miembros de la poblacion
correccional.

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta ley y las
reglas adoptadas de conformidad con la misma, hacer o aceptar a
sabiendas, declaracion, certificacién o informe falso en relacién con
cualquier materia cubierta por la ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor a cambio de una

elegibilidad, nombramiento, ascenso y otra accién de personal.
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10. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario
publico, la fe y funcion publica o que envuelvan fondos o propiedad
publica.

Seccion 16.5 — Normas de Conducta y Disciplina de Oficiales
Correccionales

A. Responsabilidades de los Miembros del Cuerpo de Oficiales
Correccionales
1. Deberan cumplir sus deberes y prestar un servicio eficiente

al Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

2. Seran responsables de sus acciones u omisiones ante sus
supervisores inmediatos, companeros, miembros de Ila
poblacién correccional y ante cualquier otra persona con la
que se relacione.

3. Deberan conocer, obedecer, aplicar y vigilar que sean
cumplidas las leyes, normas y reglamentos del
Departamento de Correccion y Rehabilitacién y la
Administracion de Correccion.

4. Protegeran, conservaran y haran buen uso de los bienes
(equipos, materiales, documentos y otros) que estan bajo su
responsabilidad y custodia.

5. Aquellos oficiales correccionales que sean representantes,
concejales, vocales o que de alguna manera tengan el

liderato de cualquier organizacion, union, sindicato o
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cooperativa laboral, tendran la responsabilidad de ejecutar
sus funciones en aquel horario que no interfiera con su
horario de trabajo y con las horas de trabajo de los demas
miembros del Cuerpo de Oficiales Correccionales.

Durante el ejercicio de sus funciones como Oficial
Correccional, el o los representantes de las organizaciones
descritas en el inciso cinco (5), deberan observar aquella
conducta que tienda a mantener el orden en el lugar de
trabajo. Bajo ningun concepto el (los) representante(s)
organizaran, provocaran o incitaran a ningun tipo de
actividad que propicie la inestabilidad laboral o que
conduzca a paros 0 movimientos huelgarios en horas de
trabajo.

El oficial correccional informara por escrito de cualquier
arresto del que sea objeto. Lo informara a su supervisor,
tan pronto como sea posible, pero no mas tarde del primer
dia que se presente a trabajar luego de su arresto. También
informara inmediatamente por escrito a su supervisor de
cualquier citacion o emplazamiento relacionado con su
trabajo o de cualquier investigacion que se le esté

realizando.
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10.

11.

12.

La comunicacion oral y escrita entre supervisores vy
subalternos sera en tono profesional, cortés y de manera
cooperadora.

Cualquier oficial correccional que interese dedicarse a
actividades privadas con fines lucrativos fuera de sus horas
regulares de trabajo, necesitara una dispensa previa del
Secretario.

No podra haber incompatibilidad o conflicto entre el
cargo de Oficial Correccional y la actividad privada a
realizar.

Cualquier cambio de direcciéon postal, residencia o numero
telefénico debera ser informado inmediatamente a su
supervisor y a la Oficina de Recursos Humanos.

Para brindar informacién a los medios de comunicacion
sobre las facilidades, empleados o miembros de la
poblacidn correccional, contara con la autorizacion expresa
del Secretario de Correccion y Rehabilitacion y se regiran
por el Manual de Comunicacion con los Medios Noticiosos y
el publico en general.

Cuando los Oficiales Correccionales no estén en funciones
oficiales, no podran visitar las facilidades sin permiso del
encargado de la institucidn (Superintendente de

Instituciones Correccionales o el Comandante de la
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13.

14.

15.

Guardia), excepto para hacer gestiones propias de su
puesto (Oficina de Recursos Humanos, Seccion de Nominas
u otra area autorizada).

Ningun oficial correccional se llevara fuera de las facilidades
correccionales cualquier llave, expedientes, Ordenes,
documentos o cualquier otro articulo que no le pertenezca,;
excepto si es autorizado por el Superintendente de
Instituciones Correccionales para algun asunto oficial.

No usaran palabras, gestos y acciones abusivas e impropias
en el desempefio de sus labores.

El servicio que presten los oficiales correccionales debera
ser adecuado y de acuerdo a las normas, reglas y pautas
que rigen el Departamento de Correccion y Rehabilitacion.
Deberan realizar eficientemente y con diligencia las tareas

asignadas.

B. Asistencia, Guardias y Otras

1.

No podran abandonar la institucion antes de concluida su
labor sin la autorizacién expresa de su supervisor inmediato;
No abandonaran sus puestos de custodia (plantones) por
ningun motivo, hasta que sean debidamente relevados u
obtengan el permiso de su supervisor.

Deberan atender exclusivamente sus tareas y no distraerse

indebidamente y en forma perjudicial al servicio que prestan;
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no le es permitido la lectura de periédicos, revistas u otro
material no relacionado con el trabajo.

En situaciones declaradas de emergencias en que se vean
afectadas las instituciones correccionales, todo miembro del
Cuerpo de Oficiales Correccionales en servicio permanecera
en la institucion y sera deber de todo aquel oficial fuera de
servicio reintegrarse inmediatamente a la institucion
correccional mas préoxima a su residencia para recibir
instrucciones. Sera deber de todo Oficial que se encuentre
fuera de servicio, en dias libres o en disfrute de vacaciones
reintegrarse inmediatamente a la institucion correccional en
que esta asignado.

Cada oficial correccional que sea relevado entregara al
Oficial que lo va a sustituir todo el equipo asignado al puesto
y la informacion necesaria para que pueda ejecutar sus
tareas. Le informara de cualquier orden que haya recibido o
alguna condiciéon que requiera ser notificada. El Oficial que
recibe el equipo se asegurara de que el mismo esté en
buenas condiciones o, de lo contrario, notificara a su
supervisor y levantara un informe a esos efectos.

Los oficiales correccionales que estan asignados a las torres

de vigilancia, esperaran a ser relevados para ir a tomar sus
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alimentos y no ingerira los alimentos mientras permanezca
en el puesto.
Uso de Armas de Fuego
Todo lo concerniente a la portacién, posesién y uso de armas de
fuego para los miembros del Cuerpo de Oficiales Correccionales se
rige por las disposiciones del “Reglamento para Autorizar la
Posesion, Portacion, Conduccién y Transportacién de Armas de
Fuego a los Oficiales Correccionales y al Personal Civil". Lo
concerniente al uso de la fuerza permitido se rige por lo dispuesto
en el Reglamento para el Uso de la Fuerza.
Deberes para con los Miembros de la Poblacion Correccional
1. Sera deber de todo oficial correccional el mantener unas
relaciones armoniosas y unos canales de comunicacion
abiertos con la poblacién correccional
a. La discusion de los problemas que aquejan la
institucion correccional y a cada uno de sus
miembros en particular, debera propulsarse mediante
el didlogo y la participacion a través de los medios
oficiales provistos.
b. En casos de peticiones, permisos para visitar los
hogares u otras situaciones similares de miembros de
la poblacion correccional, los oficiales correccionales

podran ofrecer asesoramiento y, ademas, referirlos al
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funcionario que corresponda para que reciba el
servicio apropiado.

Orientaran a los miembros de la poblacion
correccional en sus habitos de higiene personal,
actitudes y costumbres aceptables para lograr asi
unas mejores relaciones entre todos los miembros de
la poblacion correccional, el resto del personal de la
institucion y la comunidad en general.

Su interaccién con los miembros de la poblacion
correccional propiciara el respeto mutuo y contribuira

a la rehabilitacion de éstos.

Reglas de Conducta: Relaciones con los Miembros de la Poblacion

Correccional

Los miembros del Cuerpo de Oficiales Correccionales no podran

establecer relaciones indebidas, ilicitas o amorosas con la

poblacién correccional.

1.

No recibiran o entregaran correspondencia, mensajes u
objetos de o para los miembros de la poblacion correccional,
excepto si éstos han sido tramitados por los canales
oficiales.

No consumiran productos alimenticios o usaran abastos

comprados o producidos para el uso de los miembros de la
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poblacion correccional, excepto si estan oficialmente
autorizados.

No haran favores u ofreceran privilegios a los miembros de
la poblacién correccional.

No estableceran conversacion, comunicacion,
negociaciones o transacciones con probandos, visitantes a
una institucion o con miembros de la poblacién correccional.
No recibiran por ningun motivo, directa o indirectamente,
dinero o regalos de ningin miembro de la poblacion
correccional o familiar de éste.

No permitiran la introduccién, preparacién o uso de bebidas
alcohdlicas, drogas narcoticas o cualquier objeto o sustancia
que se considere contrabando en la institucidon correccional.

No trataran cruel, impropia e ilegalmente a ningin miembro
de la poblacién correccional

No emplearan fuerza o violencia contra ningun miembro de

la poblacién correccional, excepto:

a. en caso de defensa propia;
b. cuando fuera necesario para evitar una evasion;
C. cuando sea necesario para evitar dafios graves a

personas o propiedad; o

158



d. en aquellas circunstancias que provee el
“Reglamento Para Uso de la Fuerza” aprobado por el
Secretario, al cual dara estricto cumplimiento.

9. En todas las situaciones anteriormente descritas se
empleara solamente la fuerza fisica que sea razonable para
obtener el resultado mas adecuado y el oficial correccional
concernido debera rendir un informe del incidente ante su
supervisor inmediato dentro de un término razonable, quien

a su vez informara al superintendente de la institucion.

Seccion 16.6 — Medidas Correctivas y Disciplinarias

1.

Al recomendar o imponer una accion disciplinaria, se evaluaran los
siguientes factores: la gravedad de la violacion u omisién, la hoja
de servicio del empleado, si es una reincidencia de violacion u
omision de cualquier norma y otras circunstancias atenuantes o
agravantes.

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas, se deberan tomar las medidas correctivas o
disciplinarias correspondientes. Algunas de estas son impuestas

por el supervisor, otras competen solamente al Secretario o

Administrador.
a. Las medidas son:
1) Reprimenda - significa la advertencia verbal que se

hace inicialmente al empleado cuando éste incurre en

199



cierto tipo de infraccion a las normas de conducta.
Esta medida correctiva la aplica el supervisor
inmediato o el jefe de la divisidn u oficina en la cual
trabaje el empleado. Siempre se debera llevar un
registro de los hechos y de la accién tomada.

Reprimenda escrita - significa la advertencia escrita
que se hace al empleado inicialmente para cierto tipo
de infraccion o en otros casos de infracciones
menores. Esta medida la aplica el supervisor
inmediato, o el jefe de la divisidn u oficina en la cual
trabaja el empleado. La misma no formara parte del
expediente de personal del empleado. No obstante,
de reincidir el empleado en la misma o en otras
infracciones similares, se podra utilizar como
evidencia para sustentar la recomendacion de que se
apliguen medidas disciplinarias mas severas. En
estos casos, el supervisor preparard una
comunicacion en la que se indique una relacion de
hechos, la norma de conducta que se infringe y
exhortacién a corregir la conducta observada. Este

retendra copia de la comunicacion.
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b.

Medidas disciplinarias a imponerse por el Secretario:

1)

2)

3)

Amonestacion escrita - comunicacion formal del
Secretario al empleado por éste haber incurrido o
reincidido en infracciones a las normas de conducta.
Esta medida formara parte del expediente del
empleado. El supervisor inmediato o el jefe de la
division u oficina en la cual trabaje el empleado,
podra recomendar la misma al Secretario.

Suspension de empleo y sueldo - significa la
separacion del servicio por tiempo determinado,
impuesta a un empleado por el Secretario por justa
causa, previa formulacion de cargos por escrito y
celebracién de vista administrativa informal.
Destitucion - significa la separacion total y absoluta
del servicio impuesta a un empleado por el Secretario
o Administrador, como medida disciplinaria por justa
causa, previa formulacion de cargos por escrito y

celebracién de vista administrativa informal.

Ademas de las medidas disciplinarias mencionadas, el

Secretario o Administrador podra aplicar como medida

cautelar:

1)

Suspension sumaria de empleo - Tomando en

consideracion que esta es una Agencia de seguridad
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publica; el Secretario o Administrador podra ademas,
suspender sumariamente en casos de conductas que
resulten irremediablemente incompatibles o atenten
contra los propdsitos, la misién, la esencia o que
arrojen descrédito a la imagen de la Agencia y de sus
empleados. Esta suspension sumaria de empleo pero
no de sueldo, se puede aplicar en circunstancias
tales como: alegaciones o casos de embriaguez, uso
de sustancias controladas, conducta sexual
inapropiada, agresiones, insubordinacién o cuando la
conducta imputada al empleado configure una
situacion real o potencial de peligro para la salud,
vida, propiedad o moral de los empleados de la
Agencia o0 de la ciudadania en general. En tales
casos, se celebrara una vista administrativa informal
dentro del término de diez (10) dias siguientes a la
suspension.

Suspension Sumaria de Empleo y Sueldo - En los
casos de oficiales correccionales que cometan actos
constitutivos de delito grave y medie acusaciéon o
arresto por dichos actos, la suspension sumaria sera

de empleo y de sueldo. En tales casos, se celebrara
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una vista administrativa informal dentro del término

de diez (10) dias siguientes a la suspension.

Seccién 16.7 - Procedimiento para la Imposicion de Medidas Disciplinarias

1.

En los casos en que el Secretario determine suspender de empleo

y sueldo o destituir a un empleado, notificara por escrito al

empleado su intencién. Dicha comunicacién contendra:

a.

Hechos o conducta imputada que dieron lugar a la
imposicion de la medida, incluyendo fecha y lugar.

Norma que viol6 o infringio.

Se indicara cudl es la medida disciplinaria que se pretende
imponer.

Se informara ademas al empleado que tiene derecho a una
vista administrativa informal previa a la imposicion de la
medida. En dicha carta se le indicara la fecha y lugar en la
gue se celebrara la vista.

La comunicacion se notificara al empleado, mediante
entrega personal o por correo certificado.

De no comparecer a la vista administrativa informal, la
medida disciplinaria se convertira en final.

La vista se celebrara ante una persona designada por el
Secretario o Administrador, en dicha vista el empleado
tendra la oportunidad de presentar las razones por las

cuales no deba imponerse la medida.
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El empleado podra optar por presentar sus razones por
escrito dentro del término establecido para la celebracion de
la vista o el dia de la vista.

Luego de concluida la vista informal la persona designada

por el Secretario, rendirda un informe al Secretario o

Administrador, éste contendra determinaciones de hecho y

conclusiones de derecho junto con la recomendacion.

El Secretario o Administrador tomara la determinacién que

proceda.

La determinacién final se le notificara por escrito al

empleado mediante entrega personal o por correo

certificado. Si se impone la medida disciplinaria se le
notificara ademas;

1) Si es un empleado cubierto bajo la Ley Num. 184,
supra, segun enmendada, se le notificara de su
derecho a apelar ante la Comisién Apelativa, dentro
del término de treinta (30) dias contados a partir del
recibo de dicha notificacion;

2) Si es un empleado cubierto por la Ley Num. 45,
Supra, y no ejerci6 su derecho a organizarse
sindicalmente, también se le notificara de su derecho

a apelar ante la Comision Apelativa, dentro del
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término de treinta (30) dias contados a partir del
recibo de dicha notificacion;

3) Si es un empleado cubierto por la Ley Num. 45,
Supra, que ejerci6 su derecho a organizarse
sindicalmente y pertenece a una Unidad Apropiada
podra utilizar el proceso que dispone dicha ley.

l. Cuando la accion disciplinaria sea una suspension de
empleo y sueldo o destitucién, la comunicacion debera
indicar la fecha de efectividad de la imposicion de la misma.

m. Esta comunicacién del Secretario debera ser remitida a la
Oficina de Recursos Humanos para que se tramite la
notificacién al empleado mediante entrega personal o por
correo certificado. La Oficina de Recursos Humanos
notificara, ademas, al supervisor del empleado y guardara
constancia oficial de la entrega del documento.

n. La Oficina de Recursos Humanos debera preparar los
informes de cambio correspondientes y archivara la
documentaciéon correspondiente en el expediente del
empleado.

Cuando se ftrate de wuna amonestacion el Secretario o

Administrador notificara una primera y Unica comunicacién al

empleado. En dicha comunicacién se impondra la medida, en cuyo
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caso el empleado podra utilizar los mecanismos establecidos en
los anteriores incisos k — 1), 2) y 3) de esta seccion.
Seccion 16.8 - Otras Faltas
1. La comisién de cualquier otra falta, violacion de ley u otro acto que
se considere perjudicial a los intereses o afecte la imagen publica
del Departamento de Correccion y Rehabilitacion y la
Administracidon de Correccion y/o sus empleados y que no
aparezca en lo descrito anteriormente, conllevara medidas
disciplinarias de acuerdo con su importancia y gravedad y en
consonancia con las establecidas en este Reglamento.
2. Cuando un empleado se niegue a someterse a una prueba de
dopaje o resulte positivo a la misma, se procedera conforme al
Reglamento del Programa de Pruebas para la Deteccion de
Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados del
Departamento de Correcciéon y Rehabilitacion y Agencias
Adscritas, segun enmendado.
Seccion 16.9 — Imposicion de Medidas Disciplinarias a los Supervisores
Por la naturaleza de las funciones que realizan los supervisores, su
conocimiento de las normas y el efecto nocivo que puede tener en la Agencia su
infraccion a las mismas, éstos seran disciplinados con mayor severidad.
Seccion 16.10 - Periodo de Prescripcion
1. La constancia de las medidas disciplinarias impuestas a un

empleado permanecera siempre en su récord. Sin embargo, a los
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efectos de determinar la reincidencia, se establece el siguiente

periodo de prescripcion:

a. Dos (2) afos para las ausencias y tardanzas no justificadas,
siempre y cuando este empleado no haya incurrido en falta
alguna dentro de este periodo.

b. Cuatro (4) afos para otras faltas, siempre y cuando el
empleado no haya incurrido en falta alguna dentro de ese
periodo.

C. En los casos de amonestaciones, dicho periodo comenzara
a contar desde la fecha de la amonestacion y en los de
suspensiones, a partir de la fecha en que el empleado se
reintegra a sus funciones.

Seccion 16.11 - Reincidencia

1. La imposicion de varias medidas disciplinarias a un empleado
antes de completarse el periodo de prescripcion establecido, se
considerara como evidencia de que el empleado no puede
adaptarse a las normas de disciplina de la Agencia y debe
separarse de su empleo.

2. Por tanto, podra ser destituido de su empleo todo empleado que
haya recibido tres (3) medidas disciplinarias, antes de completarse

el periodo de prescripcion.
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Seccién 16.12 - Separacion del Servicio

1.

Constituira separacion voluntaria o involuntaria del funcionario o

empleado cualquier accion que dé por concluida la relacion

patrono-empleado, siempre que no sea como resultado de una

accion disciplinaria.

a. Renuncia

1.

Todo funcionario o empleado que desee renunciar a
su puesto debera presentar su renuncia por escrito al
Secretario o Administrador, con no menos de diez
(10) dias consecutivos de antelacion a su ultimo dia
de trabajo. Sin embargo, el Secretario o
Administrador podra aceptar renuncias presentadas
en un plazo menor.

El empleado no podra establecer condiciones para su
renuncia y una vez presentada no podra ser retirada
sin el consentimiento del Secretario o Administrador.
En la carta de renuncia, el empleado indicara la fecha
de su ultimo dia como empleado de la Agencia.

La aceptacion de la renuncia debera hacerse por
escrito antes de la efectividad de la misma, siempre
que no haya pendiente reclamaciéon o accién alguna
contra el empleado o cuando el Secretario o

Administrador determine otra cosa. Si hubiese
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reclamaciéon o accién contra el empleado, asi se le
notificara. Una renuncia aceptada termina toda
relacion juridica de patrono-empleado entre |la
persona y la Agencia.

b. Muerte

1. La muerte de un empleado sera notificada al
Secretario con la mayor brevedad posible. La
separacion por muerte sera efectiva a la fecha que
indique el Certificado de Defuncion.

2. La terminacion de empleo por causa de muerte
puede conllevar diferentes derechos y deberes para
los beneficiarios o herederos del empleado, quienes
deberan ser debidamente orientados al respecto. De
tener licencias acumuladas, el pago por este
concepto se hara a los sucesores en derecho del
empleado.

3. Si la separacién por muerte fuere por causas
ocupacionales, la Agencia tramitara los documentos
necesarios ante el Fondo del Seguro del Estado y

ante el Sistema de Retiro.
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C.

Cesantias

1.

Cesantia por incapacidad

a.

Se podra decretar una cesantia por
incapacidad, sin que esto se entienda como
destitucion, cuando se determine que el
empleado estda fisica o0 mentalmente
incapacitado para desempenar los deberes
esenciales de su puesto y no exista la
posibilidad de acomodo razonable.

De tener base razonable para creer que un
empleado esta incapacitado, el Secretario
podra requerirle que se someta a un examen
médico. La negativa del empleado a
someterse al examen médico podra servir de
base a una presuncidon de incapacidad, en
cuyo caso junto a la notificacion de intencidon
de cesantearlo por incapacidad, se notificara al
empleado de su derecho a solicitar una vista
administrativa informal previa a la cesantia
También tendra derecho a wuna Vvista
administrativa previa a su cesantia aquel
empleado que haya de ser cesanteado por

haber sufrido un accidente ocupacional que le
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impida trabajar y haya estado bajo tratamiento

médico del Fondo del Seguro del Estado por

mas de doce (12) meses.

El proceso de cesantia y la solicitud de las

vistas indicadas se regiran por lo que se indica

a continuacion:

1)

2)

La intencion de cesantear al empleado
se le notificara por escrito, mediante
entrega personal o por correo
certificado con no menos de treinta (30)
dias de antelacion a la fecha en que
habra de quedar cesante. La
comunicacion incluira los hechos que
pueden dar lugar a la cesantia, a los
fines de que el empleado pueda ofrecer
evidencia sobre los hechos que
demuestren que su cesantia no debe
llevarse a cabo.

El empleado podra solicitar una vista
informal al Secretario o} su
representante  autorizado, dentro del
término de diez (10) dias a partir de la

fecha en que se le notifique.
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3)

4)

5)

De celebrarse la vista ante un
representante  del  Secretario o
Administrador, éste rendira un informe
sobre el particular al Secretario o
Administrador con sSus
recomendaciones.

Luego de celebrada la vista informal, o
habiéndose renunciado a ella, expresa
o implicitamente por inaccion del
empleado, el Secretario o Administrador
hara una determinacion de si el
empleado esta inhabiltado para
continuar desempenando las funciones
inherentes a su puesto.

La decision se le comunicara por escrito
al empleado. Si la determinacién es
cesantear al empleado, y éste es un
empleado excluido de la Ley Num. 45,
Supra, se le notificara de su derecho de
apelar ante la Comisién Apelativa del
Sistema de Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Publico del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
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dentro del término de treinta (30) dias
contados a partir de dicha notificacion;
si el empleado esta cubierto por la Ley
NUm. 45, Supra, se le notificara de su
derecho de utilizar los procedimientos
establecidos en dicha Ley, dentro del

término establecido.

2. Cesantia por insuficiencia de fondos o falta de trabajo

a.

Se podra separar del servicio a cualquier empleado, sin que
esto se entienda como destitucion, debido a insuficiencia de
fondos o por falta de trabajo.

Las cesantias se llevaran a cabo conforme al plan de
cesantias aprobado por el Secretario o Administrador.
Constituye un requisito indispensable con anterioridad a
cualquier decreto de cesantias, debido a insuficiencia de
fondos o por falta de trabajo, que el plan de cesantias se
ponga en conocimiento de los empleados.

Antes de cesantear empleados por falta de trabajo se hara
todo esfuerzo por retenerios mediante reclasificacion,
traslados, descensos, reduccion en las horas o dias de
trabajo o concesion de licencia sin sueldo. La Agencia hara
todo el esfuerzo que la situacion econdmica le permita para

evitar la separacion o cesantia por falta de fondos.
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Si se concede cualesquiera de las alternativas de cesantias

anteriores y ésta no afecta a todo el personal y ademas de

lo que disponga el plan de cesantias, se observara el

siguiente orden de prelacion:

1.

Seran separados, en primer término, los empleados
transitorios; en segundo lugar, seran separados los
empleados probatorios; y en ultimo término, seran
separados los empleados regulares. Se decretaran
las cesantias dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo o clasificacion.
A los efectos de este inciso los empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir esa
categoria hubiesen sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares.
Para determinar el orden de prelacion en que se
decretaran las cesantias dentro de cada uno de los
grupos de empleados que se indican en el inciso que
precede y como parte del plan de cesantias se
seguiran las siguientes normas:
a. Se tomaran en consideracion conjuntamente la
antigliedad en el servicio y el promedio de las
dos ultimas calificaciones de las evaluaciones

por servicios, de manera que queden
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cesantes, en primer término, los empleados
menos eficientes y de menor antigliedad en el
servicio.

Se decretaran primero las cesantias de
empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacion.

Los nombres de los empleados regulares que
hayan sido cesanteados se incluiran, de oficio,
en el Registro correspondiente, y el de los
probatorios en el Registro del cual se
certificaron, si es que éste esta aun vigente.

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

El Secretario o Administrador notificara por
escrito a todo funcionario o empleado a quien
haya de reducirle las horas o dias de trabajo o
concederle una licencia sin sueldo o cesantear
con no menos de treinta (30) dias calendarios
de antelacion a la fecha en que sera efectiva la
accion correspondiente. En dicha notificacién
se informard, ademas, al funcionario o

empleado su derecho de apelar ante la
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Comision Apelativa, dentro del término de
treinta (30) dias contados a partir de dicha
notificacién. Si el empleado esta cubierto por
la Ley Num. 45, Supra, se le notificara de su
derecho de  utilizar los procedimientos
establecidos en dicha Ley dentro del término
establecido. La apelacién no afectara el plan
de cesantia.

f. Ninguna reduccién en las horas o dias de
trabajo o concesiéon de licencia sin sueldo, o
cesantia, sera efectiva a menos que se cumpla
con el requisito de notificacion en la forma

establecida.

3. Cesantia por conflicto de funciones

a.

Se podra separar del servicio a cualquier empleado, sin que
esto se entienda como destitucion, cuando exista un claro
conflicto de funciones por razén del vinculo matrimonial o
lazo familiar, que sustancialmente afecta adversamente el
funcionamiento del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion y la Administracion de Correccion y un
acomodo razonable no es posible o es rechazado por los

empleados concernidos.
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La intencion de cesantear al empleado por esta causa se le
notificara por escrito, mediante entrega personal o por
correo certificado con no menos de treinta (30) dias de
antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante. La
comunicacion incluira los hechos que pueden dar lugar a la
cesantia, a los fines de que el empleado pueda ofrecer
evidencia sobre los hechos y demuestre que dicha accion
no debe llevarse a cabo.

El empleado tendra derecho a solicitar una vista informal
previa a la cesantia dentro del término de diez (10) dias, a
partir de la fecha en que reciba la comunicacién.

Luego de celebrada la vista informal, o habiendo renunciado
a ella, expresa o implicitamente por iniciativa del empleado,
el Secretario o Administrador hara una determinacién de si
el empleado permanecera en el puesto. La decisién se le
comunicara por escrito.

Si la decision es cesantear al empleado, se le notificara de
su derecho a apelar ante la Comisién Apelativa dentro del
término de treinta (30) dias contados a partir de dicha
notificacion. Si el empleado esta cubierto por la Ley Num.
45 supra, se le notificara de su derecho de utilizar los
procedimientos establecidos en dicha Ley dentro del término

establecido.
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Separacion en periodo probatorio - Las separaciones en el
periodo probatorio se regiran por lo dispuesto en el Articulo
11.1 de este Reglamento.

Se podra separar del servicio a cualquier empleado
transitorio antes de expirar el plazo de duracion de su
nombramiento por justa causa y conforme al debido

procedimiento de ley.
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ARTICULO 17 - ADMINISTRACION DE SALARIOS
Seccién 17.1 - Plan de Retribucion
Acorde con el principio establecido de que los empleados deben recibir
retribucién justa que guarde proporcién con los servicios que prestan, y de
acuerdo con una buena administracion de personal, el Secretario o
Administrador, con el debido asesoramiento de la Oficina de Recursos
Humanos, o de cualquier persona natural o juridica de reconocida competencia
en la disciplina, mantendra al dia los Planes de Retribucién separados para los
puestos de carrera sindicados, para los empleados excluidos de la sindicacion y
para los empleados de confianza; tanto del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion como de la Administracién de Correccion, en armonia con los
Planes de Clasificacion, el principio de mérito y la legislacion estatal y federal
que rige la fijacion de salarios. Dichos planes estaran orientados a atraer y
retener al personal idéneo y a reconocer los logros de los empleados, tomando
en cuenta las necesidades de la Agencia y su capacidad fiscal.
Seccién 17.2 - Estructura del Plan de Retribucion
1. El Plan de Retribucion contendra un nimero de escalas de
sueldos, cada una de las cuales consistira de un tipo minimo, tipos
intermedios y un tipo maximo.
2. Con arreglo a dichas escalas, el Secretario o Administrador
establecera y mantendra al dia la posicion relativa de las clases de

puestos que componen el Plan de Clasificacion, mediante la
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asignacién de cada clase a una escala de retribucion y las
reasignaciones subsiguientes que fuesen necesarias.

3. La asignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucion
se guiara por el objetivo de proveer equidad en la fijacidn de
sueldos.

4. El Plan contendra ademas, las reglas necesarias para su
implantacion, operacion y mantenimiento.

Seccion 17.3 - Bases para Determinar y Establecer las Escalas de
Retribucion

1. Al asignar y reasignar las clases de puestos a las escalas de
sueldos, debera mantenerse la correlacion entre el nivel jerarquico
de las clases y las escalas a las cuales éstas se asignan. De esta
forma, puestos y clases que tengan el mismo valor relativo dentro
de los planes de clasificacion de los respectivos servicios, seran
asignados a las mismas escalas de sueldo.

2. Con el propédsito de que las asignaciones de clases a las escalas
de retribucion sean lo mas justas posibles, al establecerlas y
modificarlas, se tomardn en cuenta los deberes y
responsabilidades de los puestos y, entre otros, los siguientes
factores:

a. Los requisitos minimos para ocupar dichos puestos en
cuanto a preparacion académica, experiencia,

conocimientos, habilidades, destrezas, licencias
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profesionales y otros, segun se establece en las
especificaciones.

Niveles de responsabilidad, autoridad y discrecion
Complejidad y dificultad de las funciones

Calificaciones necesarias para el desempefo de las
mismas.

Grado de dificultades existentes en el reclutamiento y
retencion del personal idoneo.

Sueldos prevalecientes en diferentes sectores de Ila
economia.

Indicaciones sobre el costo de la vida, incluyendo las
determinaciones del Departamento del Trabajo al respecto.
Las condiciones de trabajo y los riesgos inherentes al
trabajo.

La experiencia obtenida en el reclutamiento y la retencion de
personal.

Las normas retributivas, tanto en el sector privado como en
el sector publico de la economia, para puestos similares.

La legislacion relativa a salarios aplicables al Departamento
de Correccion y Rehabilitacion y a la Administracion de
Correccion.

Las condiciones fiscales y economicas del gobierno.
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m. Aquellos otros factores que el Secretario o Administrador
determine.
Seccién 17.4 - Retribucion del Personal
Ningun empleado recibira un sueldo menor al minimo establecido en la escala
de retribucién a la cual esta asignado o se asigne su puesto.
Ninguna enmienda o modificaciéon al sistema de evaluaciéon o valoracion de
puestos seleccionados, podra afectar negativamente el salario base del
empleado.
Seccion 17.5 - Retribucién en Caso de Nombramiento
1. Toda persona a quien se le extienda un nombramiento al ingresar
al Departamento de Correccion y Rehabilitacion o a la
Administracién de Correccion recibirda como retribuciéon por sus
servicios el tipo minimo de la escala salarial fijado para la clase a
que esta asignado su puesto.
2. Cuando existan condiciones o dificultades extraordinarias en el
reclutamiento de personal para determinados puestos, el
Secretario podra autorizar una retribucién mayor, que no excedera
del tipo maximo de la escala a la cual esté asignada la clase a que
corresponda el puesto.
3. La concesion de un sueldo superior al minimo respondera al
convencimiento de que esa accion es necesaria porque:
a. No hay otra alternativa razonable, o

b. Existe extrema dificultad para reclutar a la persona.
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Seccion 17.6 - Retribucion en Casos de Ascenso
Todo ascenso conllevara un aumento de retribucion que consistira de uno (1) a
tres (3) pasos o tipos retributivos de la escala salarial a que esta asignada la
clase de puesto que el empleado pasa a ocupar. Cuando el sueldo resultante
no coincida con uno de los tipos de la nueva escala salarial, dicho sueldo se
ajustara al tipo inmediato superior. El aumento a conceder no serd menor que la
diferencia entre el tipo minimo de la escala a la que estaba asignada la clase
anterior del puesto y el minimo de la escala de la nueva clase.
El Secretario o Administrador tendra la discrecion para conceder pasos
adicionales, cuando lo considere meritorio.
Seccion 17.7 - Retribucion en Casos de Reclasificacion de Puestos
En los casos de reclasificaciones se aplicaran las normas retributivas de
ascensos, traslados y descensos establecidas en este Reglamento.
Seccion 17.8 - Retribucion en Casos de Descenso
1. Cuando un empleado solicita un descenso, éste recibira el salario
basico correspondiente al puesto al que es descendido, pero
conservara los aumentos legislativos que haya recibido en el
puesto anterior.
2. En aquellos casos de descensos por necesidades del servicio, el
empleado conservara el sueldo que tenia en el puesto anterior.
3. En los casos para evitar cesantias por falta de trabajo o fondos, el

sueldo se ajustara conforme a la situacién presupuestaria de la
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Agencia, disponiéndose que la retribucion asignada no serd menor

al tipo minimo de la clase.

Seccion 17.9 - Retribucion en Casos de Traslado

1.

2.

3.

Como norma general, los traslados no conllevaran aumento de
sueldo.

En casos de traslados entre agencias con diferentes planes de
retribucion puede haber aumento en el sueldo del empleado si es
necesario para ajustar el sueldo del empleado conforme a la norma
gue se haya adoptado con relacion a ajustes a escalas o cuando el
sueldo sea menor que el tipo minimo de la nueva escala.

En caso de que haya que extender la escala, el sueldo a asignar
ha de seguir la misma proporcién o progresién porcentual de los

pasos o tipos retributivos.

Seccion 17.10 - Otras Disposiciones sobre Retribuciéon

1.

Las siguientes normas sélo seran aplicables a los empleados no
sindicados, gerenciales 0 empleados excluidos de la Ley Num. 45
de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada.
a. Aumentos por servicios meritorios
1) El Secretario o Administrador podra conceder
aumentos de sueldo por servicios meritorios para
reconocer el desempefio sobresaliente. Para ser
acreedor a este aumento el empleado debera haber

desempefiado las funciones del puesto con status
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regular en el servicio de carrera por doce (12) meses
consecutivos en el servicio previo a la fecha de
concesion del mismo y sus evaluaciones deberan ser
consonas con la cantidad del aumento a otorgarse.
Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado
mediante nombramiento transitorio en un puesto de
igual clasificacién, podra ser acreditado para
completar el periodo establecido para la elegibilidad,
siempre que medie una certificacion de servicios
satisfactorios.

a) Como norma general, estos aumentos se
concederan en forma prospectiva.

b) Este aumento sera de uno, dos o tres tipos
retributivos en la escala en la cual esta
asignado el puesto del empleado, o su
equivalente en términos porcentuales.

C) Como norma general los aumentos de sueldo
por servicios meritorios no excederan de un
siete por ciento (7%) del salario del empleado.
En casos excepcionales en los que se
evidencie la aportacion directa del empleado a

la consecucion de las metas y objetivos de la
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f)

Agencia, se podra conceder hasta un doce por
ciento (12%) de aumento.

Los aumentos de sueldo por servicios
meritorios se otorgaran conforme a la cuantia
de los tipos retributivos o progresion
porcentual de las escalas de sueldo. Su
concesion deberd estar en armonia con el
resultado de las evaluaciones que se le hayan
hecho al empleado durante el periodo de los
doce meses que anteceden.

La acumulacion de tiempo a los fines de la
concesion de aumentos por merito no se
interrumpira por ascensos, reclasificaciones,
traslados, descensos o por la concesion de
otros aumentos de sueldo.

En la concesion de estos aumentos se tomara
en consideracion la eficiencia, el récord del
empleado en cuanto a conducta y asistencia y
a la cooperacion e interés que demuestre en el
desempenfio de su trabajo.

Cuando por razones presupuestarias no se
pueda conceder la totalidad del aumento

otorgado, se podra conceder un aumento
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parcial y en cualquier momento, dentro de los
doce meses siguientes, conceder el
remanente. En estos casos, el periodo de doce
(12) meses dispuesto para hacer elegible a un
nuevo aumento de sueldo por meérito,
comenzard a contar a partir de la fecha en que
fue efectivo el primer aumento parcial.

h. Si el sueldo resultante no coincide con uno de
los tipos retributivos de la escala, este se
ajustara al tipo inmediato superior.

i) A los empleados en el Servicio de Confianza,
se les otorgaran aumentos de sueldo en
reconocimiento a la productividad y a la
calidad de los servicios, sujeto a que la cuantia
del incremento en sueldo otorgado, coincida
con alguno de los tipos retributivos de la

escala de sueldos correspondiente.

b. Aumento de Sueldo por Anos de Servicios

1)

Los empleados no sindicados y los gerenciales que
hayan ocupado un puesto regular y que no hayan
recibido ninguna clase de aumentos de sueldo, tales
como aumentos por servicios meritorios, ascensos,

reclasificaciones, sueldos via excepcion, y otras
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modificaciones a los planes de clasificacion y
retribucién, durante un periodo ininterrumpido de
tres (3) anos de servicio satisfactorios, recibirdn un
aumento de hasta un cinco por ciento (5%) de su
sueldo o su equivalente en tipos retributivos. Para
esto, el empleado debe haber provisto servicios
satisfactorios durante el periodo de tres (3) afos
segun evidenciado en sus hojas de evaluaciones. Al
determinar la elegibilidad de los empleados al referido
aumento no se consideraran los aumentos
legislativos que hayan recibido, a menos que la
propia ley que lo conceda establezca que interrumpe
el periodo de tres afos para ser acreedor a este
aumento. Si en el periodo de tres afos el empleado
ha prestado servicios en mas de una agencia
correspondera a la ultima agencia, en coordinacién
con las anteriores, determinar si los servicios del
empleado han sido satisfactorios.

a) Se considerara que se interrumpe el periodo
de tiempo de servicios prestados para la
concesion del aumento bajo las siguientes
condiciones, entre otras: renuncia, destitucion,

suspension de empleo y sueldo, cesantia,
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b)

d)

separacion del servicio, abandono del servicio,
licencia sin sueldo en exceso de noventa (90)
dias laborables, licencia con sueldo para
estudios por treinta (30) dias o mas. Se
excluyen de esta disposicion los empleados
que se encuentran recibiendo tratamiento del
Fondo del Seguro del Estado y los empleados
en servicio militar activo.

Estos aumentos de sueldo estaran sujetos a
que existan los recursos presupuestarios
correspondientes y, de no estar disponibles a
la fecha en que el empleado cualifique, se
concederan en la fecha mas proxima posible,
con caracter retroactivo.

El Secretario o Administrador no concedera el
aumento de sueldo si a juzgar por el resultado
de la evaluacion, los servicios no fueron
satisfactorios.

En caso que se deniegue el aumento de
sueldo, el Secretario o Administrador le
informara por escrito al empleado las razones
por las cuales no se concede el referido

aumento de sueldo y de su derecho de
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apelacion ante la Comision Apelativa dentro de

un término de treinta (30) dias a partir de la

fecha de notificacion.
El Secretario o Administrador podra ademas, desarrollar e
incorporar a este Reglamento otros métodos alternos de
compensacion conforme a la capacidad presupuestaria, que
reconozcan la productividad, eficiencia y la calidad de los trabajos
realizados por los empleados. Estos métodos alternos de
retribucién seran utilizados para retener al personal idéneo,
obtener personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento y

motivar al empleado.

Seccion 17.11 - Aumentos Via Excepcion

1.

Cuando existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento o
en la retencion de personal para determinados puestos, el
Secretario podra autorizar una retribucion mayor que la dispuesta
para las diferentes acciones de personal.

En caso de que haya que extender la escala, el sueldo a asignar
ha de seguir la misma proporcién o progresién porcentual de los
pasos o tipos retributivos.

La concesidén de un sueldo superior al establecido respondera al
convencimiento de que esa accidn es necesaria porque:

a. No hay otra alternativa razonable.

b. Existe extrema dificultad para reclutar o retener al personal.
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C. Los mecanismos usuales de reclutamiento y seleccion no
provean alternativas adecuadas y los méritos individuales de
cada caso lo justifique.

d. Este mecanismo es uno de excepcion, no es la norma
comun. Por esta razon, debe utilizarse de forma juiciosa y
restrictiva luego de una evaluacién y estudio minucioso.

Seccion 17.12 - Retribucion por Reingreso

Todo empleado que sea repuesto 0 que reingrese al servicio, percibird una
retribucion equivalente al sueldo minimo que tenga la clase al momento de su
reingreso, pero en caso de que al momento de separarse del servicio el
empleado hubiere estado devengando un sueldo superior al tipo minimo, la
autoridad nominadora podra concederle cualquier sueldo entre el tipo minimo de
la clase y el que devengaba. En caso de que el sueldo que devengaba no
coincida con uno de los tipos de la escala, se ajustara al tipo inmediato superior.
Esto no sera de aplicacion en aquellos casos en que el reingreso ocurra como
resultado de una reinstalacion por recuperacion de incapacidad.

Seccién 17.13 - Retribucion a Empleados con Funciones a Jornada Parcial
Los tipos o pasos consignados en el Plan de Retribucion representan el valor
monetario de la retribucién por jornada completa. En los casos de servicios de
jornada parcial, la retribucion sera la parte proporcional del tipo correspondiente

para la jornada completa.
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Seccion 17.14 - Diferenciales

1. El

Secretario podra autorizar por escrito la concesion de

diferenciales a favor de los empleados en los siguientes casos:

a.

Cuando existan condiciones extraordinarias de trabajo que
requieran un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
mientras lleva a cabo las funciones de su puesto.

Cuando un empleado de carrera mediante designacion
oficial de la Autoridad Nominadora o su representante, haya
desempefiado en forma interina, todos los deberes y
responsabilidades normales de un puesto con clasificacion
superior al que ocupa en propiedad en el servicio de carrera
o de confianza por un periodo ininterrumpido de treinta (30)
dias 0 mas y que al momento de tal designacion reuna los
requisitos de preparacion académica y experiencia para el
puesto que desempena interinamente. En estos casos, se
le concedera al empleado una cantidad igual al aumento en
sueldo que habria de recibir si se le ascendiese al puesto en
cuestion a partir del dia 31 después de haber comenzado el
interinato. Se podra relevar al empleado que se desempenie
interinamente en un puesto, en cualquier momento que asi
lo determine la Autoridad Nominadora. Una vez el empleado
regrese a su puesto anterior, se eliminara el diferencial y

recibira el sueldo que devengaba antes del interinato,
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excepto cuando el empleado haya desempenado funciones
interinas de supervision por doce (12) meses 0 mas en
forma ininterrumpida; en cuyo caso, se le concedera un
aumento salarial equivalente a un tipo retributivo en su
puesto.
Como norma general, los diferenciales tendran caracter
prospectivo.
El diferencial constituye una compensacion temporera especial,
adicional y separada del sueldo regular del empleado. El mismo
cesara una vez desaparezcan las condiciones que dieron origen a
su concesion.
Cuando se efectien acciones de personal posteriores a la
concesion de un diferencial, tales como traslados, ascensos y
reclasificaciones, se debera determinar si prevalecen las
condiciones que dieron origen al mismo. De no prevalecer las
condiciones que justifican el diferencial, se dejara sin efecto
inmediatamente. En caso de prevalecer y de ocurrir un cambio en
la escala de sueldo del puesto que ocupa el empleado por motivo
de la accion de personal realizada, se mantendra el diferencial,
pero se ajustara al tipo retributivo correspondiente en la nueva
escala.
La cantidad del diferencial por condiciones extraordinarias de

trabajo se determinara de acuerdo a las circunstancias de cada
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caso. El mismo se concedera de tal forma que su cuantia absoluta
equivalga a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente.

6. Ningun diferencial concedido podra ser considerado como parte
integral del sueldo regular del empleado a los fines del computo
para el pago de liquidacion de licencias, para el pago de excesos
de vacaciones ni para el cdmputo de la pension de retiro.

Seccion 17.15 - Retribucion en Casos de Reasignaciones de Clases

1. Cuando se enmiende el Plan de Retribucién para reasignar una
clase o series de clases a escalas de retribucién superior, se
concedera un aumento de sueldo a los empleados afectados que
sera igual al incremento que reciba la clase a la fecha de
efectividad de dicha accion. Los sueldos se ajustaran al tipo
inmediato superior, cuando no coincidan con uno de los tipos
retributivos de la escala correspondiente.

2. Si la clase es reasignada a una escala de retribucién menor, el
sueldo del empleado permanecera inalterado, excepto cuando
haya que ajustar el sueldo del empleado al préximo tipo superior
de la escala.

Seccion 17.16 - Retribucion en Cambio de Categoria

1. Cuando se efectia un cambio de categoria de un puesto de

carrera a un puesto de confianza y el empleado que ocupa el

puesto ha consentido por escrito que acepta dicho cambio, el
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sueldo del empleado se fijara conforme a las normas de retribucion
que aplican a transacciones de nombramientos de personal en el
Servicio de Confianza.

Cuando se efectla un cambio de categoria de un puesto de
confianza a un puesto de carrera y el empleado reune los
requisitos establecidos para el puesto, el sueldo se fijara conforme
a las normas retributivas que aplican en transacciones de
nombramientos de personal en el Servicio de Carrera.

Como norma general todo empleado que se reinstale en un puesto
de carrera, a la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo,
como resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro
puesto, o como resultado de un reingreso por incapacidad;
devengara el mismo sueldo que tenia el puesto en que servia
como empleado regular de carrera.

Si la clase se hubiere reasignado o la escala anterior hubiere sido
modificada, el sueldo del empleado se establecera conforme a la
escala retributiva vigente.

Si el empleado objeto de la reinstalacion hubiere disfrutado de
algun aumento de sueido otorgado a los empleados por ley, dicho
aumento le sera reconocido al momento de la reinstalacion.

En el caso de un empleado con derecho a reinstalacién a un
puesto de carrera conforme a la seccidén 7.4 de este Reglamento,

tendra derecho a todos los beneficios en términos de clasificacion y
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sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba
durante el término que sirvio en el servicio de confianza. También
tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados por ley y a un
incremento de sueldo de hasta un diez (10) por ciento del sueldo
que devengaba en el puesto del servicio de confianza. Para otorgar
este reconocimiento sera necesario que se evidencie la ejecutoria
excelente del empleado, a juicio del Secretario. Por otra parte, si el
empleado a reinstalar estuvo en el servicio de confianza por un
periodo no menor de tres (3) afos, el Secretario podra autorizar
cualquier aumento que surja de la diferencia entre el salario
devengado en el servicio de carrera y el que estaria devengando al
momento de la reinstalacion.
Seccién 17.17 — Retribucién en Reinstalacion

1. Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera debido a
la terminacion de cualquier tipo de licencia sin sueldo; por haber
fracasado en el periodo probatorio de otro puesto; como resultado
de un reingreso por incapacidad; o por la terminacién de un
nombramiento transitorio en otro puesto, devengara el ultimo
sueldo que tenia cuando servia como empleado regular de carrera
mas cualquier aumento que haya recibido la clase. Ademas,
recibird aquellos aumentos legislativos concedidos durante el

tiempo previo a la reinstalacion. De ser necesario, el sueldo
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resultante se ajustara al tipo inmediato superior en la escala de

retribucion correspondiente.

La Seccion 6.1 de la Ley Num. 184, Supra, dispone cuales son las

Areas Esenciales al Principio de Mérito, las cuales seran aplicables

al Sistema de Administracién de los Recursos Humanos del

Servicio Publico, con excepcion del servicio de confianza. Toda vez

que los empleados del servicio de confianza no se rigen por el

principio de merito, la prohibicion electoral no se hace extensiva a

estos servidores publicos.

Reinstalacion de los empleados de confianza a puestos de carrera

a. Los empleados a ser reinstalados tienen derecho a:

1)

2)

3)

todos los beneficios en términos de clasificacion vy
sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera
que ocupaba (durante el término que sirvio en el
servicio de confianza).

todos los aumentos de sueldo otorgados por via
legislativa

a un incremento de hasta un 10% del sueldo que
devengaba en el puesto de confianza. Es obligacion
que se conceda este incremento, lo discrecional es la
cuantia del mismo. La Autoridad Nominadora

determinara el por ciento que le va a otorgar al
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empleado. Para otorgar el mismo es necesario que

se evidencie la ejecutoria excelente del empleado.
La Autoridad Nominadora tendra discreciéon para autorizar
cualquier aumento que surja de ia diferencia entre el salario
devengado en el servicio de carrera y el que estaria
devengando al momento de la reinstalacion a aquellos
empleados que hayan estado en el servicio de confianza por
un periodo no menor de tres (3) afios. La diferencia a
concederse es entre el ultimo sueldo devengado en el
servicio de carrera y el que se supone que obtenga segun la
norma establecida en el anterior inciso a. La discrecion de
la Autoridad Nominadora radica tanto en otorgarlo como en
determinar la cuantia de mismo.
Al momento de conceder el por ciento y la diferencia en
sueldo, la Autoridad Nominadora debe velar porque se
mantenga la jerarquia retributiva y por que los servicios
prestados hayan sido excelentes segun conste en las
evaluaciones del empleado. De ser necesario, se efectuaran
los ajustes de sueldo en la escala correspondiente.
La retribucién de un empleado que pase a ocupar un puesto
de confianza mediante una licencia sin sueldo, se fijara de

acuerdo al inciso 1 de esta seccién. Estos empleados no se
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beneficiaran de las disposiciones establecidas en los incisos
a y b que anteceden.
El sueldo del empleado no debe ser igual o mayor al sueldo
que tenia en el puesto que ocupaba en el servicio de
confianza.
Seccion 17.18 — Extension de las Escalas de Sueldo
El Secretario, con el asesoramiento de la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
podra extender las escalas de sueldos para el servicio de confianza y de carrera,
anadiendo tipos retributivos que seguiran la misma proporcion de los pasos o
tipos retributivos correspondientes; y el sueldo del empleado afectado, en una
accion de personal, se establecera siguiendo la misma proporcion.
Al extender las escalas de sueldos, en cada accidén de personal, se aplicaran las
disposiciones correspondientes. En estos casos, el nuevo sueldo debera
coincidir con uno de los tipos retributivos de la escala extendida.
En la aplicacién de esta norma, se tomara en consideracion las relaciones
salariales internas de los Planes de Retribucion, los sueldos fijados por ley a los
Jefes de Agencias, de manera que se mantenga un balance salarial adecuado
entre las diferentes clases y cargos que forman la estructura organizacional de la
Agencia.
Seccion 17.19 - Obvenciones
1. El Secretario o Administrador podra autorizar el suministro de
comida, uniformes, hospedaje o cualquier otro beneficio que

considere indispensable para determinado personal, cuando las
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necesidades o condiciones especiales del servicio asi lo requieran.

El costo de las obvenciones no se deducira del sueldo del

empleado. En todo caso la autorizacion de obvenciones se hara

por escrito.

Se eliminara la obvencion cuando cese la necesidad o la condicidn

por la cual fue otorgada.

Seccion 17.20 - Uniformes del Cuerpo de Oficiales Correccionales

A.

Uniformes de los Miembros del Cuerpo de Oficiales Correccionales

1.

El Uniforme de de los miembros del Cuerpo de Oficiales
Correccionales sera aquel que determine el (la)
Secretario(a) de Correccion y Rehabilitacion mediante
Orden Administrativa.

Los miembros del Cuerpo de Oficiales Correccionales
tendran un uniforme provisto por el Departamento de
Correccidon y Rehabilitacién para el ejercicio de sus
funciones.

Todo miembro del Cuerpo de Oficiales Correccionales tiene
que utilizar el uniforme oficial completo durante su jornada
de trabajo diaria. Se define como uniforme completo el uso
del pantaldn, la camisa, la placa, los zapatos, la insignia,
tarjeta de identificacion y el membrete.

El uso indebido o incompleto del uniforme durante o

después de su jornada diaria de trabajo se considerara en
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violacion a las normas establecidas y se le impondran las
sanciones disciplinarias que correspondan en cada caso,
segun lo dispuesto en el Manual Para la Aplicacion de
Medidas Correctivas y Disciplinarias para los Empleados de
Carrera de la Administracién de Correccion.

5. No se permitira el uso de uniformes, insignias o distintivos
no autorizados por el Departamento de Correccion y
Rehabilitacion.

0. Se prohibe el uso de pantallas en el caso de los varones.

7. Es responsabilidad del Oficial Correccional el uso adecuado
y la conservacién del uniforme asignado.

8. El Secretario o el Superintendente de la instituciéon podran
autorizar a cualquiera de los Oficiales Correccionales a no
usar el uniforme cuando asi fuere necesario.

9. Cualquier pérdida de las prendas o distintivos del uniforme
debera ser informada inmediatamente al oficial a cargo.

Uniforme Especial

Todo miembro del Cuerpo de Oficiales Correccionales

debidamente autorizado por el Secretario o por el superintendente

de instituciones correccionales podra utilizar en actividades
oficiales especiales aquel uniforme que prescriba o autorice el

Secretario mediante orden administrativa a estos efectos.
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Distintivos

El Secretario determinara los distintivos que llevara el uniforme,
incluyendo cualquier insignia, simbolo o divisa para identificar o
realzar una unidad especializada dentro del Cuerpo de Oficiales
Correccionales

Prohibicidén de Alteraciones

Tanto el uniforme como los distintivos se usaran Unicamente en la
forma autorizada y no se permitiran alteraciones a los mismos.
Normas Sobre Apariencia Personal

Todo Oficial Correccional deberd mantener una buena apariencia

personal. Algunos aspectos a considerase son los siguientes:

1. corte apropiado del cabello;

2. rasurado y sin barba;

3. aseado;

4. si usa bigote, sera hasta la comisura de los labios.
Inspecciones

Se realizaran inspecciones de todo el personal uniformado para
determinar que esté cumpliendo con las normas de apariencia
personal y con el uso del uniforme apropiado. Esta inspeccion sera
realizada por un oficial supervisor, el que rendird un informe si

identifica alguna discrepancia.
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Seccion 17.21 - Otros Métodos de Compensacion

1.

El Secretario o Administrador podra establecer otros métodos de
compensacion complementarios. Estos métodos seran separados
de las estructuras salariales y no deberan alterar la equidad en el
sistema de compensacidn de la Agencia. Los mismos solo
aplicaran a los empleados no sindicados, los empleados
gerenciales y los empleados excluidos de la Ley Num. 45, Supra,
de sindicacion de los empleados publicos. Algunos de estos
meétodos son:
a. Bonificaciones - Conlleva una compensacion especial, no
recurrente y separada del sueldo que puede concederse
como mecanismos para reclutar, retener o premiar a
empleados o grupos de empleados. Estas bonificaciones
incluyen, pero no se limitan a:
1) bonificacion por productividad.
2) bonificacion por la ejecucion de un equipo de trabajo.
3) bonificacion por asistencia y puntualidad. Dicho bono
sera independiente y separado de cualquier pago
correspondiente por exceso de licencia acumuiada.
4) bonificacion a los empleados que se retiran del
sistema.

b. dias y horas concedidos sin cargo a licencia alguna
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Todo empleado tiene la responsabilidad de desarrollarse

profesionalmente, ya sea por su propia iniciativa o por gestion de la

organizacion. Algunos métodos retributivos que promueven estas

consideraciones son:

a.

retribucion adicional por habilidades — en la medida en que
los empleados desarrollen y apliquen habilidades alternas a
su funcion principal, se podrad otorgar una retribucion
adicional que formara parte de su sueldo

desarrollo de competencias — en la medida en que la
Agencia conozca cuales son las competencias requeridas
para obtener el rendimiento excelente de los empleados,
podra seleccionar y formar individuos que alcancen dicho
nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los
empleados rinden a un 6ptimo nivel, el rendimiento global de
la agencia se maximiza. Esta premisa implica que todo
empleado que desarrolle e implante los nuevos procesos de
trabajo que desea la Agencia, que logre ser creador vy
conductor de cambios e innovaciones continuas o de
mecanismos que redunden en beneficio de la Agencia,
obtendra una retribucion por competencia. En esta actividad,
se promoveran adiestramientos dirigidos al logro de los

objetivos.
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C. al momento de reclutar personal, se puede incorporar un
incentivo econdmico como parte del salario base. El mismo
sera adjudicado en las clases donde se requiera un alto
nivel de educacion y experiencia, o cuando un puesto en
particular requiera un conocimiento especial o adicional.

d. conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de
desempeiio y productividad

Los aumentos descritos en los incisos a y b formaran parte del

sueldo de los empleados.

Seccidn 17.22 — Aumentos Generales

El Secretario podra conceder aumentos generales a los empleados no
sindicados, gerenciales o excluidos de la Ley Num. 45, Supra, que ocupen
puestos regulares y que hayan prestado servicios satisfactorios. Los aumentos
podran autorizarse a la totalidad de los empleados, por grupo ocupacional o
clasificacion, cuando se determinen necesarios para atender situaciones de
rezago retributivo. Estos aumentos estan condicionados a que la Agencia
disponga de los recursos fiscales necesarios para su otorgamiento y requeriran
la previa aprobacion de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Las disposiciones sobre retribucion aplicaran al Sistema de Rango.
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ARTICULO 18 - OTRAS DISPOSICIONES

Seccién 18.1 - Expediente de Personal del Empleado

1.

Se mantendran por separado los siguientes expedientes para cada

uno de sus empleados:

a. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la
fecha de su ingreso original al servicio publico hasta la fecha
de su separacion definitiva del servicio.

b. Uno confidencial que contenga las instrucciones,
determinaciones y certificaciones de indole médica, a tenor
con lo establecido por la Ley Federal para Americanos con
Impedimentos (ADA).

C. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y
demas documentos e informacién requerida para fines de
retiro.

Dichos expedientes tendran caracter confidencial. No obstante,

éstos podran ser examinados para fines oficiales por empleados o

funcionarios autorizados. Todo empleado tendra derecho a

examinar su expediente de personal, previa solicitud escrita y en

presencia de un funcionario o empleado de la Oficina de Recursos

Humanos, autorizado para ello. La referida solicitud sera sometida

a dicha oficina con antelaciéon razonable a la fecha en que se

interesa efectuar el examen. El empleado podra autorizar por

escrito a otra persona para que examine el expediente.
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3. Todo empleado tendra derecho a obtener una copia de todo o
cualquier documento contenido en su expediente. En todo caso,
éste debera pagar el costo de reproduccion.

4. Todo lo relativo a la conservacion y disposicion de los expedientes
de los empleados que se separen del servicio se regira por lo
dispuesto en la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, conocida como Ley de Administracién de Documentos
Publicos de Puerto Rico y su reglamentacion, administrada por la
Administracién de Servicios Generales o cualquier disposicion
estatutaria que la sustituya.

5. Cuando ocurra el traslado de un empleado de una agencia a otra,
la agencia de origen transferira los expedientes a la agencia a la
cual se traslada el empleado, no mas tarde de treinta (30) dias,
contados a partir de la efectividad del traslado.

Seccion 18.2 - Evaluacion de Desempeiio y Productividad

A los efectos de conocer la calidad de los servicios prestados por los empleados
y cumplir eficazmente con los postulados del Principio de Mérito, la Agencia
mantendra un sistema de evaluacién del desempefio. Las calificaciones
obtenidas por los empleados bajo el referido sistema, constituiran uno de los
factores a considerarse en casos de ascensos, traslados, aumentos de sueldo,
certificaciones, referencias, licencias para estudio, asi como para cualquier otra

accion relacionada con los servicios del empleado.

207



Ademas, el resultado de dichas evaluaciones constituird uno de los dos factores

predominantes a considerar en casos de descenso y cesantias.

La responsabilidad de la administracion del sistema de evaluacion sera de los

supervisores en todos los niveles.

Seccion 18.3 - Normas Generales para el Plan de Evaluaciones Periédicas

1.

Las evaluaciones se haran con la frecuencia que se determine
para las distintas clases de puestos.

Los empleados seran notificados de las evaluaciones y, de tener
algun reparo que hacer, se les ofrecera la oportunidad de

discutirlas con sus supervisores.

Seccién 18.4 - Seguridad y Salud

1.

Todos los empleados del Departamento de Correccion vy
Rehabilitacion y la Administracion de Correccion son responsables
de cumplir con las normas de seguridad que forman parte de la
politica pulblica de la Agencia, de conformidad con las
disposiciones de la Ley Nim. 16 de 5 de agosto de 1975, segun
enmendada, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto
Rico y la ley federal que crea la Administracion de Seguridad y
Salud Ocupacional (OSHA).

Todos los empleados que ocupan puestos sensitivos deberan
someterse a examenes médicos que garanticen su capacidad
fisica y mental para desempefar sus tareas esenciales sin poner

en riesgo su seguridad y la de otras personas. Estos examenes
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podran ser fisicos, sicologicos, de la vista y otros. El costo del
examen sera sufragado por la Agencia.

3. Cuando el desempefio o la conducta de un empleado sugiera la
presencia de algun trastorno o incapacidad fisica o mental, se
podra requerir al empleado que se someta a los examenes
medicos correspondientes.

4. Los resultados de los examenes médicos seran confidenciales.
Soélo el Secretario, el Administrador o su representante autorizado
tendran acceso a los mismos.

Seccion 18.5 — Acomodo Razonable

1. Todo empleado con impedimento cualificado bajo las
disposiciones de la Ley Federal de Americanos con Impedimentos
(Ley ADA, por sus siglas en ingles) podra solicitar, libre y
voluntariamente, que se le evalue para la concesidn de un
acomodo razonable. Un empleado con impedimento cualificado
bajo las disposiciones de la ley de referencia es todo aquel que
pueda ejercer la totalidad de las funciones esenciales de su puesto
con o sin acomodo razonable. La Division de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Oficina de Recursos Humanos orientara a todo
empleado solicitante de acomodo razonable con respecto a los
alcances de la Ley ADA. De igual manera, referira a la Division de
Beneficios Marginales de la misma oficina, a empleados

solicitantes que no cualifiquen para acomodo razonable cuyas
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condiciones de salud representen un riesgo a su propia seguridad

o a la de sus compaferos de trabajo para recibir orientacion e

iniciar el tramite de solicitud del beneficio de pension por

incapacidad ocupacional o no ocupacional y/o cualquier otro

beneficio.

Los criterios a utilizarse por la Divisién de Seguridad y Salud

Ocupacional para determinar qué accion constituye un acomodo

razonable, seran aquellos establecidos bajo la Ley Federal de

Americanos con Impedimentos (“American UIT Disabilities Act”), y

aquellos contenidos en la Ley Nim. 44 de 2 de julio de 1985,

segun enmendada, conocida como: “Ley para Prohibir el Discrimen

Contra las Personas con Impedimentos Fisicos y Mentales en las

Instituciones Publicas y Privadas”.

Cada caso sera evaluado de manera individual y por sus propios

meéritos.

Las siguientes se consideraran exclusiones de acomodo

razonable:

a. contratar a otro empleado para realizar funciones o tareas
esenciales del empleado que solicita acomodo razonable

b. asignar funciones esenciales del puesto del empleado
solicitante a otro empleado

C. crear un nuevo puesto

d. ascender
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e. garantizar un lugar de trabajo libre de tensiones y criticas

f. sustituir al supervisor

g. desplazar a otro empleado (remover a un empleado de un
puesto para ubicar a otro)

h. violentar el Convenio Colectivo

i. proveer un acomodo que obligue a otros empleados a

trabajar mas horas en condiciones extraordinarias

Seccioén 18.6 — Programa de Ayuda al Empleado (PAE)

1.

De conformidad con las disposiciones de la Ley Nim. 167 de 11 de
agosto de 2002, la Agencia provee los servicios del Programa de
Ayuda al Empleado (PAE), adscritos a la Divisién de Seguridad y
Salud Ocupacional de la Oficina de Recursos Humanos. Este
programa tiene el propédsito de velar por la salud integral del
servidor publico y su familia, aumentar su productividad y ofrecer
servicios de excelencia.

Los servicios ofrecidos por el PAE pueden ser accesados por el
mecanismo de autoreferido, en el cual el propio empleado solicita
acceso a dicho servicio 0 mediante el referido de un supervisor.
Los servicios ofrecidos por el PAE son de caracter voluntario. No
obstante, todo empleado que sea referido por un supervisor tiene
la obligacion de asistir a la cita inicial que le haga el PAE en la cual

sera orientado sobre los diferentes servicios disponibles.
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Si bien los servicios son de caracter voluntario, todo empleado que
rechace los mismos durante la entrevista inicial podra ser objeto
de la imposicion de medidas correctivas y disciplinarias si el motivo
o causa del referido a dicho programa es el resultado de una
violacion a las normas de la Agencia o cuando una evaluacion
sicolégica sea requerida como parte de algun procedimiento
interno de la Agencia para que dicho empleado pueda ejercer las

funciones de su puesto.

Seccion 18.7 — Programa de Vacunacion de Empleados

1.

Todo empleado de la Agencia, independientemente de su
categoria, status, sistema clasificado o de rango, que labore en las
instituciones correccionales o0 que como parte de sus funciones
tenga entrada o acceso a las instituciones, tendra la obligacion de
recibir la administraciéon de vacunas contra la Hepatitis B o
cualquier otra vacuna como medida de prevencion de contagio de
enfermedades.

Todo empleado al cual se le requiera vacunarse y rechace la
administracion de la vacuna o no comparezca a la cita para
administrarle la misma, podra ser objeto de la imposicion de
medidas correctivas y disciplinarias las cuales podrian conllevar
hasta la separacion o destituciéon del puesto que ocupa, a

discrecioén de la Autoridad Nominadora.
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ARTICULO 19 - NUMERO DE PUESTOS

El nimero de puestos de funcionarios y empleados serd determinado por el
Secretario o Administrador de acuerdo con las necesidades del servicio, las
leyes y reglamentos vigentes, asi como las determinaciones de las agencias
reguladoras.

ARTICULO 20 - SITUACIONES NO PREVISTAS POR ESTE REGLAMENTO
Cuando no se hubiese previsto una norma o procedimiento en este Reglamento,
el Secretario podra reglamentar su practica en una forma razonable que no sea

inconsistente con este Reglamento o con cualquier disposicion de ley aplicable.
ARTICULO 21 - SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, oracion, inciso, seccion o articulo del presente Reglamento
fuese declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracién no
afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracién, inciso, seccion
o articulo especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de
cualquier palabra, oracién, inciso, seccion o articulo en algun caso, no se
entendera que afecte o perjudique en sentido alguno su aplicacién o validez en
cualquier otro caso.
ARTICULO 22 - POLITICA SOBRE NO DISCRIMEN POR RAZON DE
GENERO
La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el
discrimen por razén de género. El Departamento de Correccién y Rehabilitacion

y la Administracion de Correccion reafirman esta politica publica en su
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Reglamento de Personal. Por tanto, en este Reglamento debera entenderse que

todo término utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos

géneros.

ARTICULO 23 - DEROGACION

Por la presente quedan derogadas todas las normas escritas o verbales que

existen sobre este tema y que no sean consistentes con las disposiciones de

este Reglamento, entre las cuales estan:

1.

Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la
Administracién de Correccion de 18 de septiembre de 1987.
Enmienda al Reglamento de Personal para los Empleados de
Carrera de la Administracion de Correcciéon de 5 de septiembre
de 1989.

Enmienda a la Enmienda al Reglamento de Personal para los
Empleados de Carrera de la Administracion de Correccion de
12 de junio de 2000.

Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de la
Administracion de Correccion de 20 de agosto de 1987.
Reglamento de Personal del Departamento de Correccion,
Num. 5825 de 2 de julio de 1998.

Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza del

Departamento de Correccién y Rehabilitacion, Nim. 5858 de 17 de

septiembre de 1998.
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7. Reglamento de Oficiales de Custodia de la Administracion de
Correccion, Num. 6326, de 29 de junio de 2001.
8. Enmienda al Reglamento de Oficiales de Custodia de la
Administracion de Correccion, Nim. 6496, de 24 de julio de 2002.
9. Enmienda al Reglamento de Oficiales de Custodia de Ila
Administracién de Correccion, Nom. 6812, de 19 de mayo de 2004.
ARTICULO 24 - VIGENCIA
Este Reglamento, una vez promulgado por el Secretario del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion, comenzara a regir a los treinta (30) dias, luego de
haber sido radicado en el Departamento de Estado y de haber cumplido con las
formalidades de la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada,
conocida como la “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy 5 de o) jQiem E{e de 2007).

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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