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GORIERNG DE FHERTO RICG
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
HATG REY, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION DE PUERTO RICO

PREAMBULQ

Mediante ta Ley Nam. 35-2018, conocida como “Ley de Reforma Educativa de Puerte Rico®,
este pueblo ha declarado su firme deseo y aspivacion de que sus hijos reciban una educacion
e catidad superior que los prepare y capacite para que en el dia de mafiana estén en
condiciones de ganarse 2 vida de forma digna, v puedan proveer para sus noecesidades
materiales, inlelecluates v moraies, Para la ejecucitn de sus aspiraciones, ol puchio de Puerto
Rico ha ordenado al Secretario del Departamoento de BEducacidn de Puerto Rico ("Secretario”)
fque, entre otras, establezca los reglamentos, normas, drdenes o directrices apropiadas para
Jograr que e} estudiante, como figura protapdnica de todo ef Sistema de Educacidn Piablica
(“Sistema”), reciba ke enseifianza a la cual tiene derecho.

Los empleados docentes y no doucenies del Departamento de Educacidn de Puerto Rico
{"Departamento”) son figuras esenciales e indispensables pars cumplic con los objetivos
ordenados por la Ley Nim. B5-2018. Por csia razin se hace necesario establecer un
reglamento de persunal gue tutele ¥ proteja el objetivo y deber principal de provecr
educacifn de calidad superior al estudiante y gue, & su vew, reconozca y respete la dignidad
que ostentan y merecen fos emplcados del Departamento. Todo ello, en cuniplimienlo con la
realidad jurfdica que nos rige.

CAPITULO {: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO I BASE LEGAL
A. Este Regltamento se adopta conforme g fo dispuesto en:

1. FiCapftulo I1I, dela Ley Ndm. 85-2018, conocida como “Ley de Reforma Bducativa
de Puerto Rico”:

2. Ley Nim. 2-2018, conocida como "Codigo Anticorrupcion para el Nuevo Puerto

Bico™

3. La Ley Nuam. 8-2017, segin enmendada, conocida como “Ley para 1a
Administracidn y Transformacién de [os Recursnos Hamanos en el {iohierno de
Puerto Rico”;

4. La Ley Nam. 26-2017, segln enmendada, conocida comeo “Ley de Cumplimiento
can el Plan Fiscal™
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11.

12,

13

La Ley Nim. 38-2017, segin enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento
Administrative tUniforme del Gobierno de Puerin Rico”;

Ley Niun, 1-2017, segin cnmendada, conocida como "Ley Organica de la (Micina
e Flica Guhernamentsal de Paerto Rico™

Ley Ndm. 246-2011, segiin enmendada, conocida come “Ley para el Bienestar y
Proteccidn de Menores”;

Ley Ndm. 45-1998, segin cnmendada, conocida como “Ley de Relaciones del
Trabajo para o Servicio Piblico de Puerto Rico®;

Ley Nira. 3-14998, conocida como "Ley para Prohibir el Hostigamiento Sexual ¢n
Instituciones de Fnseianza de Puerto Rico™;

Ley Nin. 17 del 22 de gbrib de 1988, scgin enmendada, conocida como fa "T.ey
para Prohibir el Hostigamicnto Sexual en el impleo”;

Ley Nam. 115 de 30 de junio de 1965, segin enmendada.

Loy Nim. 94 de 21 de junio de 1955, segin enmendada, conocida como “Ley para
Regular la Certificacion de Maestros™; v,

Ley Naum. 312 de 15 de mayo de 1938, segin enmendada, conocida como “Ley

pard Regular 1a Permanencia de Maestros”,

ARTICULO I, TITULO

Este Reglamento se conocerd como Replamente de Personal del Depariamento
{("Replamento”].

ARTICULD 1L APLICARILIDAD

Fste Replamento aplicara a tudo of persenal del Departamento. En caso de surgir algin
conflicto entre este Reglamento v alman Convenio Colectivo, respecto a tos empleados dentro
de 1a Unidad Apropiada, prevalecerdn las disposiciones del Convenio Colectivo, siempre y
cuando estas no sean incompatibles con las leyes vigentes. Futuras negonciaciones para
Convenios Colectivos deben ser consonas con esta reglamentacion v con las leyes vigentes.

ARTICULO IV, DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Seccion 4.1. Deberes de los Empleados

A, Los empleados del Departamento tendran los sigulentes deberes y obligaciones:

l.

Proteger alos estudiantes y velar por su seguridad fisica y emocionad,



£

10,

11.

13.

Realizar eficiente y diligentemente, durante Lodo cf afio, las tareas y funciones
de sus puestos v agquellas que se le azigne de conformidad con las moetas del
Sistema, procurando en todo momento s coptinuidad de los servicios con
resultados de excelencia y de alla calidac.

Utilizar las mejores estrategias v destrevas pedagogicas, aprobadas por el
Departamenio, cn fa labor de ensefiar a los estudiantes, cuando posean cslas
tarcas como parte de sus funciones.

Proveer o mejor servicio posible en beneficio de los estudiantes, quicnes son la
fioura protagdnica de todo el Sistema segin ol plan estratégico del
Vepartamento.

Asistir al trabaju cun regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de trabaje
establecida.

Observar normas de comportamientn correcto, cortés v respetuoso en sus
relacienes con sus supervisores, compaferos de trabago y ciudadanas,

Scguir las instrucciones que les impartan sus supervisores dentre de su dmbito
de autoridad, siempre y cuande no sean claramente ilegales.

Mantener la confidencialidad y seguridad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo, particuiarmente cxpedientes o informacidén de estudiantes y de
empleados, 2 menos que medie un requerimiente formal o permisn de gna
autoridad competente que le requicra la divolgacion de estos, en cuyo caso
deberd consultarse con los abogados del Departamento. Cualquier falla por no
satvaguardar la informacion de un estudiante o empleado que esté cobijada por
alguna ley, podid ser base para cf inicio de una accion disciplinaria en su contra,

Realizar tareas durante horas no laborables cuando el servicio 1o requiers,
previa la notilicacion correspendiente con antelacion razonable.

Vigilar, conservar y proteger documentos, bienes e intereses pitblicos gque estén
hajo so custodia, o a los que tenga acceso,

Conocer y cumplit las normas legales y reglamentarias, lo mismo goc reglas y
drdenes emitidas al amparo de estas, seg@n aplique, on ef desempefio de sus
funciones, asi como cumplir con los protocolos, reglamentos, drdenes, cartas
virculares ¥ otras disposiciones emitidas por el Secrelario o personas con
autoridad delegada para elio.

Fomentar la participacion y colaboracidn de los padres y la comunidad en el
proceso educalive v entorno escolar, respetando y fomentando las roglas,
politica piblica y otras iniciativas establecidas por el Secretario.

Conducirse en su vida privada, incluyendo en su proyeceidn priblica, de ferma
tal que su conducta ito constituya delito o depravacidn moral.

9



14,

Utilizar las plataformas y cuentas electronicas oficiales del Departaments,
preservar sus contrasefias y no enviar comunicaciones oficiates a través de
redes sociales o mensajes de texto,

Cumplir con las normas de conducta ética establecidas en las leyes
aubernamentales vigentes, y sus reglamentos; ast comao con las disposiciones de
ia Ley Nim. 2-2018, conocida como "Cédigo Anticorrupcion pars of Nuovo
Puerto Ricn”,

Manienor las bases de datos v sistemas de informacién aclwatizados, ademis de
asegurarse gue sus credenciales de acceso y cuentas estén activas y contengan
los datos correctos sobre su contacto personal, ubicacion de escuelz o drea de
trahajo, puesto v demds informacidn pertinenle.

B. Los empleados del Departamento no podran:

L

ol

Aceptar regales, donativos 0 recompensas por labores reablizadas como
empleados, excepto coandoe la ley expresamente lo autorice.

Uttlizar su puesto oficial para fines politico-partidistas o para fines no
compatibles con el servicio piblico, 1a loy, la moral o el orden piiblico.

Realizar actos conflictivos con sus obligaciones como empleados publicos.

Revelar o compartlr sus credenciales o cidiges do acceso a los sistemas
informsticos o de las facilidades del Departamento, siempre vy cuando no 563
reguerido por autoridad competente para fines relacionados con las funciones
gue cjerce el empleado, o mediante una orden oficial que surja producto de un
proceso investigative.

(Observar unta conducta fesiva al buen nombre del Departamento o del Gobierno
de Puerto Rico,

[ncurrir en prevaricacitn, sohorno o conducta inmaral.

Realizar actos que impidan la implementacion o aplicacion de la Ley Nim. 385-
2018 v las replas adoptadas de conformidad con Ja misma; o hacer
declaraciones, certificaciones o informes falsns en relacion con asuntos
cubiertos por las leyes, 1os reglamentos, las normas y las directrices gue rigen e
Nepartamento.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, direclz o indirectamente dinero,
servicios o cualguier otro valor a cambio de obtener o de otorgar una
elepibilidad, un nombramiento, un ascenso ¢ algin otro beneficio de una
Lransaccion de personal, o de cualyuier servicio que provea el Departamento.



9. Incurrir en conducta, tipificada o no como delito, que consista en maltrato
contra un estudiante o contra un menor de edad, o que se eocuentre dentro del
alcance de |a Ley Nim. 246-2011, sepiin enmendada, conocida como "Ley para
¢] Rienestar y Proteccion de Menores”,

10, Incurrir en conducta o acercamisntos do naturaieza sexual dirigida a cualquier
estudiante o contra un menor de edad.

11. Incurrir en hostigamiento sexual septin definido en la Ley Nim. 17 ded 22 de abrl
de 1988, sesln enmendada, coneocida como la “Ley para Prohibir el
liostigamiento Sexual en el Empleo” o por ta Ley Nom. 3-19498, conocida como
“I.ey para Prohibir el Hostigamiento Sexual en Instituciones de Ensefianza de
Puerto Rico”.

12. Dejar de brindar proteccidn a los estudiantes menores de edad que estén a su
cargo, ya sea de forma vegular o que incidentalmente se le haya delegado al
responsabilidad. Se entenderd por proteccidn el deber de reconocer que los
estudiantes son sujetns gue tienen derechos y es la responsabilidad del adulto
garanlizar los mismos, asi como eliminar cualquier amenaza a su seguridad,
integridad y bienestar, y ¢l evitar aquellos riesgos de que el estudiante sufra
algiin tipo de maitrato o negligencia, en cualquiera de sus modalidades.

13. Inecurrir, permilir o no denunciar conducts constitutiva de trata humana,

14. Dejar de seguir las directrices emitidas por el Departamento en sitluaciones de
emergencia, desastre natural o de incidentes catastrdficos.

15. Tncurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario, la fe y funcidn
piblica v que envuelvan fondos o propivdad piblica.

16. Facilitar Ia respucsta a exdmenes o pruebas o, en alguna medida, contribuir ©
permitir que en una priueba o evaluacidn se cometa fraude.

17. lncurrir en cualguicr tipo de diserimen contra cualquier empleado, funcionario o
persona, segin definido por 1a Constitucidn de Puerto Rico, por las leyes y el
derecho estatal y federal aplicable.

Seceidon 4.2. Deberes del Supervisor

A. Ademas de cumplir con las obligaciones gue corresponden a todos los empleados y [as
impuestas por las leyes, reglamentos y directrices que rigen el Departamento, y
procurar ¢l cumplimiento de dichas ohligaciones de parte de quienes estan bajo su
supervision, los emplesdos con estos deberes deberdn observar tas signientes normas:

1. Asumir la responsabilidad porlas lahores que se realizan bajo su diveccidn, tomar
decisiones e impartir instrucciones oportunas conforme a la autoridad a estos
conferida, previniendo que haya alpuna falta o interrupcién del servicio o
consecueincia negaliva para el sistema, los empleados o los estudiantes.
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H.

.

Asegurar que los empleados bajo su supervisidn cuomplan con las disposiciones
legales vy reglamerndarias que rigen el Departamento y sigan e plan de trabajo que
s Jes asipne. En caso de incumplimiento, deberd tomar las medidas covrectivas
gue las circunstancias requicran dentro del marco de la autoridad a estos
conferida y, o ser necesario, informard a sus superiores verbalmente o por
cserito de anomalias, incidentes, accidentes o situaciones que regquieran atencion
inmediata por supervisores do mayor jevarguia.

Dirigir a los supervisados de {orma diligente y previsora, para que su oficing ©
area logre [as meLas, segin establecidas en el plan estratdgico del Departantento.
A 51 voz, deberd esforzarse por maximizar cl uso de los recursos, velar por [a
sepuridad de lus personas v de los bienes que tiene a carge mediznte [a oporiuna
plani{icacion presupuestaria, el manejo adecuado de los fondos asignados y la
reduccion de gastos en servicios contratados.

Fjercer ta autoridad que se le ha conferido de manera justa, con arreglo a las
normas de respeto al derecho v a la dipnidad que, como personas, ticnen los
gmpleados a quienes dirige v supervisa.

Planificar el trabajo de sus supervisados y reunirlos periddicamente pava analizar
st estan cumpliendo con los objetivos de s unidad v de lo contrario, establecer
medidas que fomenten o cumplimiento de tales objetivos, incdluyenda planes de
lrabajo para cada provecte y planes de apoyo para los empleados que asi lo
necesiten.

Fvaluar periddicamente y de forma justa c imparcial [a labor de sus supervisados
y preparar fos informes que se le requieran para certificar of desempefio de estos,
de conformidad con las normas que para ello se estahlezcan,

Informar a la Sccretaria Auxiliar de Recursos Humanos del MNivel Central (en
adelante, la “SARIL", por sus siglas) o a la Oficina de Transacciones de Personal de
la Oficina Regional Educativa, segtn corresponda, antes de finalizar el afio escelar,
quiénes de sus supervisados se habrdn de retirar en el praximo atio escolar, asi
comeo 1a fecha estimadda de reliro, de conformidad con [as directrices impartidas al
respiacian

Lvaluar objetivamentic y conforme a la normativa vigente, cudles empleados son
necesaring para su unidad de trabajo, segln los planes y metas establecidos y
recontendar cambios de persomal, segiin la necestdad de servicio, Esle mecanismn
nou se podréd utilizar como subterfugio para recomendar cambios cuye objetivo sea
uno distinte a una necesidad real de servicins. Tampoco pedra ser utifizado como
mecanismo de accidn disciplinaria o para discriminar conlra cf empleado.

Cumplir con todas aquellas responsabilidades que resulten inherentes o que

razonablemente estén relacionadas a su cargo, informando de manera proactiva
a st supervisor inmediato,
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Seccion 4.3. Acciones por incumplimiento de deberes

Fl desempeno deficiente, incficiente, insatisfactorio, pobre, Lardlo o negligente de cualgoier
empleado, asl come su incumplimiento con las noymas y deberes aqui establecidoes,
constituye una interferencia a la gestion primordial del Departamento, que es brindar una
cducacién de catidad a los estudiantes, por lo que ello resultard en la fmposicion de medidas
correctivas o acciones disciplinarias, que incluyen, pers no se limitan a, la amonestacidn
verhal, amonestacian escrita, suspension de empleo y sualdo, o destitucion, de con{ormidad
con el debido proceso de ley, los reglamentos y los convenios colectivas aplicables. Las
medidas correctivas o acciones disciplinarias gue se impongan, de ninguna manerd excluirin
o reemplazaran cuatquicr otra aceidn lepal gque proceda. La imposicion de as mismas se
regivd por las disposiciones del Repglamento de Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias.

ARTICULO V. COMPOSICION DEL SERVICIO

A. El personal del Departamento lo integran los funcionarios v empleados docentes y no
docentes, del servicio de carrers, del sereicio de confianza y transilorios.

B. Il personal docente 1o componen empleados docentes con lunciones de enseflanza y
apoyo 4 ba docencia y empleades docentes con funciones directivas, administrativas y
de supervision, segiin definidos en el Reglamento para la Certificacion del Personal
Dcente,

C. El personal no docenie es aquel no comprendide en s categorfa docents, Es decir,
todo empleado clasificado en Ins grupos no diestros, semidiestros, diestros, técnicos,
oficinescos, administrativos, profesionales y de supervision gue sirven de apoyo a la
gostidn educativa.

Seccian 5.1, Servicio de Carrera

Los empleados de carrera son aquelos que han ingresado en el servicio pablico g tenor con
el prinvipio de mérito y en cumplimicnlo cabal de lo estableeido en este Reglamentn, asi
commo en el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y
seleccidn del servicio de carrera al momento de su nombramiento,

El propasito del servicio de carrera es dar continuidad a ko administracidn piblica en el
Departamento. El servicio de carrera comprenderd [as lunciones profesionales, téenicas,
administrativas y ejecutivas hasta el nivel mds alto en que son separables v distinguibles de
las funciones de asesorlz en formulacidon de palitica pablica ¥ la implementacion de los
programas de la administracion incumbente, Los trabajos y funciones comprendidos en el
servicio de carrera estin subordinados 3 pautas de politicas y normas programaticas que se
formulan y preseriben on el servicio de confianza.

Seccidn 5.2, Servicio de Confianza
Los empleados al servicio de confianza intervienen y colaboran sustancizlmoente en la

formulacifn ¢ implantacidn de la politica piiblica y, ademads, aseseran o prestan servicios
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directos at Sceretario. Los candidatos para puestos cn o servicio de confianza seran
nonbrados por el Secretario y serdn de libre seleccion y remocion. El ndmera lotal de
puestos en ok servicio de contianza serd determinade por of Secrctaria, dependiendo de las
necesidades del servicio.

Los empleados de confianza deberdn reunir aquedlos requisitos de preparacian, experiencia
v de cualquier otra naturalesa gue of Secretario considere imprescindibles para el adecuado
desemperio de fas funciones asignadas al puesto.

Seccion 5.3. Cambios de Categorias de Puestos

A. El Departameunto podrd efecluar of cambio de un puesto de servicio de carrera al
servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funcionesoenla
estructura organizativa de la Agencia que asi o justitique, sujeto lo siguiente:

1. sickpuesto estd vacante;

2. si el puesto estd ocupado v el cambio es del servicjo de carrera al servicio de
confianza, su ocupante deberd consentir cxpresamente por escrito. En caso doe que
el empleado no consienta, debera ser reubicado simultdneamente on un puesto en
o) servicio de carrera con igual sueldo y pars el cual redna los requisitos minimos;

3. si el pucsto estd ocupado v el cambio es del servicio do confianza al servicio de
carrera su ocupaitte permanceerd en ol mismo, sujeto a las siguientes condiciones:

a. que reina los requisitus de preparacion academica y experiencia
establecidos para 1a clase de puesto o su equivalente en olros planes de
valoracion de puestos;

b. wyue haya ocupado el puesto por un perfodo de liempo no menor que el
correspondiente al periode probatorio para la clase de puestu, 0 su
eguivalenle on ofros planes de valoracidn de puestos; ¥ sus servicios
execlontes estén validados en una evaluacidn;

c. gue apruche o haya aprobado el examen o criterios de seleccidn
estahlecidos para la clase do pucsto o su equivalente en otros planes de
valoracidn de puestos;

d. gue se certifique que sus servicins han sido satisfactorios,

4. Enraso de que e ocupants no curmpla con todas tas condiciones antes indicadas,
éste no podrd permanceer en el puesto, salvo que le asista el derecho de
reinstalacian.

B. Los cambios de calegoria no pueden usarse como sulderfugio para conceder beneficios

de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. 5dlo
procederan huego de un andlisis riguroso de las funciones del puesto o de la estructura
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organizacional de la Agencla v vequerirdn la aotorizacidn de la Qlicina de Gerencia y
Presupuesto.

ARTICOLO VI. AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
Seccion 6.1, Areas Escnciales al Principio de Mérito

A. Las siguientes areas son esenciales at principie de mérito, aplicables al personal del
Departamento, con excepcion del servicio de confianza:

1. Clasificacion de puestos

2. Reclutamiento y seleccién de personal
3. Ascensos, descensos y trasiados

4. Adiestramientos

5. Retencién on of servicio

B. El Departamento se asegurard de ofrecer a los empleados y # toda persona cualificada
la oportunidad de competir en los procesos de reclutamiente v seleccidn, prestando
atencidn a aspectos tales como: logros académicos, profesionales y laborales,
conocimicntos, capacidad, habilidades, destrezas, ¢tica del trabajo; v sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimienis, cdad, orientacion sexual, identidad de génern,
origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas, por sor victima o percibido
comao victima de violencia doméstica, agresiom sexual, aceche, condicion de vetarano,
ni por impedimento figico o mental.

CAPITULO 1k: PERSONAL DOCENTE
ARTICULO L. CLASIFICACION DEL PERSONAL DOCENTE

A. El Departamento clasificard su personal docente de acuerdo con las funciones que
ejercen, de conformidad con las disposiciones del Reglamento para la Certificacion del
Personal Docente.

B. Los puestos se denominaran con titulos gue respondan a unas funclones basicas, lo
mismo que su complejidad, ¥ s¢ deseribirdn de manera que orienten 4 quicnes os
ocupen respecto a las responsabilidades v obligaciones que contevan.

(. 5olo se asignara al personal docente tas funciones que correspondan a la categoria del
pussto al gue fueron nembradoes.

. No se extenderd nombramiento para ejercer en Jas calegorias docentes en favor de
atguna persona que no posea un certificado regular docente, excepto en las categorias
de diffeil reclutamicento, con sujecion a las normas para of nomhramiento en pnestos
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transitorios.
ARTECULO H. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DOCENTE CON FUNCIONES
DI ENSENANZA Y DE APOY( A LADOCENCIA UBICADOS EN LAS ESCUELAS
S5e establecerdn normas de reclutamiento para cada categoria de pursto docente con
funciones de ensefianza y de apoyo a la docencla ubicado en fas escuclas que serdn revisadas
cuando sea necesario con ¢ fin de que respondan a [as necesidades del Departamento. Las
nornias establocerdn on sistemia gue pormita atraer ¥y mantener [0S mejores recursos
humanns disponibles. £l Secrelario podrd establecer normas adicionales ante necesidades
urgentes e inaplazables de servicio para el numbramiento de este personal, en onsideracion
alalegisiacian y normativa vigente,
Seccion 2.1. Aplicabilidad
A. Las disposiciones de este Articulo serdn aplicables a los siguientes pucsios docentes:
1. Maestros de la sala de clases
a. Programas Académicas

h. Programa de Edacacidn Especial

Programas Qcupacionales

o

t. Programa Montessorl
2. Trabajador Social Escolar
3. Consejerp Escolar

B. Fste Articulo serd aplicable a coalquier otra categoria de nueva creaciom, do
conformidad con ¢l Reglamento para la Certificacion del Personal Ducente

Seccion 2.2, Normas de¢ Reclutamiento

A. Se establecerdn nornmias para of reclutamiento en cada categoria de puesto docente con
funciones de enseiianza y de apeyo a la docencia.

B. Las normas establecordn un sistema que permita atraer ¥ mantener ios mejores
recursos humanas disponibles.

(.. Laconvocatoria para cubrir puestos vacantes deberd informar los requisitos mitmos
para cada categorfa. Dichos requisitos se establecerdn en funcion de [as necesidades dod
Sistema de Educacion Publica, de los recursos humanos disponibles y de las funciones
correspondientes a cada categoria de puesto.
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1.

Estas normas se revisaran cuando sea necesario con el fin de que respondan a las
necesidades del Sistema de fducacion Pdblica

Seccion 2.3, Requisitos

I.as interesados en ingresar en o Sistema de Educacidén Pablica de Puerto Rico deberdn
cumplir con lus requisitas que establece fa ley que regoila la certificacion del personal
docente, cualquier ley de perimanencia vigente, v otras leyes y reglamentos relacionados con
i personal docente del Sistema de Educacion Pablica.

Scecion 2.4, Condiciones Generales para Ingreso al Servicio Pablico

A

Estar {isica y mentalmeinte capacitado para desempefiar las funciones esenciales del
puesto.

Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero legalimente autorizado a trabajar en
los Lstados Unidos conforme a la legisiacion aplicabie.

Cumplir con fas disposiciones aplicables de la “Ley de Coniribucién sobre ingresos”,
sepin enmendada, sobre la radicacion de Ja planiila de contribucion sobre ingresos 1os
cinco (&) afios previos a fa solicilaed;

Contar con las certificaciones y reguisites correspondientes al puesto gue seficite.
Cumplir con |a Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico vigente y sus reglamentos.

No tener ubligaciones alimentarias atrasadas, o estar cumpliendo un plan de pago bajo
la Ley Nitm. & del 30 de diciembre de 1986, segin enmendada, conocida como fa Ley
Organica de fa Administracién para el Sustento de Menores (ASUME]) o conforme a fas
dispusiciones de la Ley Niim. 168-2000, scglin enmendada, conocida como "Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar v Sustento de Personas de Edad Avanzada”

Nu pstar inscrito en el Registru de Persenas Convictas por Delitos Sexnales v Abuso
contra Menores.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que impligue
depravacion moral.

Mo haber incurrido en conducta deshonrosa.

Mo hacer uso ilegal de sustancias contreladas.

Mo ser adicto al use habitual vy excesivo de bebidas alcohdlicas,

Nu haber sido destituido del servicio pablico, ni cenvicto por bos delitos graves o menos
araves que se enumeran on la Seccidn 6.8 de la Ley N, 8-2017, en la jurisdiccion de

Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o on cualguiera de los demds estados de los
Estados linidos.
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M. No tener antecodentes de maltrato, maltrato institucional, nepligencia o negligencia

instilucional en el Registra Centra del Departamente de la Famidia.

Las condiciones identificadas de la (H) a la {L} no aplicardn cuando of candidato haya
sido habtlitade por el Departamento del ‘Frabajo y Recorsos Humanos para ocupar
puestos en ef servicio pablico. Aun cuando el candidato haya sido habilitade por e
Departamento del Trabaje y Recursos Humanos para ocupar pucstos en el servicio
piblico, una persona convicta por delito de maltrato o abuso sexual contra un menor,
o por trata humana, no podrd ocupar un puesto docente. No obstante, queda a
discrecion del Secretario evaluar ol caso, v determingr on cuales dreas del
Departamento, si alguna, podria laborar el candidate gue ha sido habilitado.

Seccion 2.5, Convocaturia de Empleo

A. Se cmitivan convocatorias por [os medios de comunicacidn mas adecuadas, con el fin

C.

de atraer v retener al personal iddneo en el Departamento y de proporcioparle a los
intercsadas la oportunidad de compedr libremente por los puestos.

Se considerardn medios adecuados de comunicacidn: el portal electrdnico del
Nepartamentn, el portal electrémico del Gobierno de Pucrto Rice y los medios de
comuiicacion gque delermine el Departamento mas apropiados en cada caso, de modo
que puedan Hegar a las fuentes de recursos. La diversidad de medios o el medio a
utilizarse en la divalgacion y el plazo para recibir solicitudes, estara sujeto a crilerios
tales como: grado de especializacion de ta clase, cantidad de puestos a cubrir, regitn a
1a que pertenece la oportunidad y el tipo de competencia.

Las conyncatorias deberan contener la siguiente informacion:
1. Calegoria de puesto;
2. lecha Hmite para seolicitar;

3. Requisitos minimos para cualificar y cxclusiones para los mismos; segin la
necesicdad del servicio;

4. Naturaleza def oxamen, si aplica;

|

énde completar la solicitud;

6. Instrucciones generales;

7. Quiénes pueden complclar la solicitud;

8. Documentos que deben acompaitar |a solicitud;

9. {Qué hacer para efectuar cambios toego de someter la solicitud;
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10, Fechs Jhmite para efectuar cambios n afladir documentos que alteren Ia
infnrmacion suministrada;

11. Crilerins gue se habran de utilizar para ovdenar los numbres en el Registro de
Turnos;

12. Cualguier otra informacion indispensable.
Seccidn 2.6, Solicid
A, La SARH publicars un formulario de solicitud de empleo mediante el portal electrénico
del Departamento, que serd ulilizado en todo el Departamento ¥ completado

clectrdnicamente con fa informacion requerida.

B. A todo candidato a empico sc le requerird gue complete una solicitud de cmpleo
electronicamente,

. Etformulario especificard los documentos y requisitos que debera someter ¢ candidato
en cumplimiento con leyes estatales v federales.

seccion 2.7. Procesamicnko de Solicitudes

A Las solicitudes recibidas electronicaments come vesubtado de las convocatorias
pasarin por un proceso de autenticacion de la informacién y documentacion provista,

B. Serdn rechazadas de plano por el sistema electrdnico aquellas solicitudes que no
cumplan con los campos requeridos.

. Las soliciludes serdn rechazadas por cualguiera de las siguientos causas:

1. No reanir el solicitante los requisitos minimos de ingreso v los establecidos en la
convocatoria;

2. No someter la documentacién requerida dentro del término establecido en o
convocatorid.

3. Tener el Departamento conachmients formal de que el solicitante:

a. Fsta fisica o menta)moente incapacitado para desempefiar las funciones
esencidles del puesto;

h. Ha sido convicto por delito grave o por coalquier delito que impligue
depravacion;

e, Fa incurrido en conducta deshonrnsa;
d. Hasido destiluido del servicio pdblico;
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o, FEsadicto al uso habitual o excesivo de bebidas aleobdlicas;
{ Hace nsa ilegal de sustancias controladas;

o Posee antecedenies de malbtrato, maltrato institucional, negligencia o
negligencia institucional.

h. Haincumplido con el compromiso pactado on contrato para estudios;

i, Ha realizado o ha intentado realizar algin cngafiec o fraude en la
informacidn sometida en Ia solicitud;

. No cumple con algunas de las disposiciones establecidas en la
convocatoria;

k. Nocumple con alguna de las condiciones de ingreso al servicio piiblico.
l. Para las causales expuestas en los incisos b, ¢, d, e y £, Ia solicitud scrd

rechazada si el empleado no ha sido habilitado para ingresar al servicio
pubiico.

1. Adjudicacidn de Puntuacion

1.

La SARH cvaluara las solicitudes aprobadas, v mediante un sistema de puntos
calificard las mismas scgin los criterios establecidos en la convocatoria y la
ribrica de evaluacion.

Se otorgardn los siguientes puntos adicionales a los aspirantes gue evidencien
perlenecer a alguna de estas categorias:

1. Veleranos, segin se define on la Ley Nim. 203-2007, scgdin enmendada,
conacida como la "Carta de Derechos del Veterano Poertorriguefio del
Siglo XXI"- 50 le concederdn diez (10} puntos.

2. Personas con impedimento, segin se define en la Ley ADA, siempre que
¢sla persona no califique para tos heneficios de ka Ley Nim, 203-2007- se
concederdn cinco {5) punios.

En ¢l caso de los aspirantes a los puestos de maestros, ceando la suma de los
puntos otargados por of camplimiento de [os crilerios y requisitos establecidos se
encuentre entre: i} #8-118, se le sumaran dos {2) puntus; ii) 119-139, se le
sumardn cuatro {4) puntos; y ili) 140-160, se le sumaran sels {6) puntas.

Para la correcta adjudicacion de puntuacidn, el candidato deberd someter las

transcripciones oficiales de créditos de todos los grados acadéimnicos conferidos
coma parte de su preparacidn acaddémica.
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5.

El indice académico gque se considerard para {a adjudicacidn de puntuacion serd
el general. Esta se obtiene a base de todes los créditos aprobados en las diferendes
instituciones universitarias debidamente acreditadas para ofrecer grados en
Puerto Rico v en Jos Fslados Unidos de América.

Para kb adjudicacion de punliacidn por grados ofrecidos en instituciones fuera del
territorio norteamericano, serd aecesario que se leve a cabo of proceso de
validacién con las agencias acreditadorss, de que ostdn reconocidas por el
Departamento de FEducacion Federal.

Seccion 2.8, Registro de Turnos

A, Disposiciones Generales

1.

6.

Sequin las necesidades de servicio en o] Sistems, [a SARH preparard un Registro de
‘Turnoes para cada Municipio y para cada una de las categorias de puestos docentes
con funciones de ensetlanza y de apoyo a [a docencia.

Lus puntos asignados a la solicitud determinaran el turno de cada solicitante en of
Registro y sus nombres serdn colocados en estricto orden descendente conforme
a las puntuaciones obtenidas en [a cvaluacion,
El Registro serd publicadeo en o portal electrdnico,
En caso de puntuaciones iguales de candidatos, se delterminard ol orden para
figurar en el Registro de acuerdo con los siguientes factores, en su
carrespondiente orden:

a. Proparacidn académica

b. Indice avadémico general

€. Lxperiencia

d. Mota del curso de pracica docenle

. Residencia

Si 1a evaluacion de estes criterios es idéntica, se considerard el ndice de [z
especialidad.

l.a vigencia del Registro de Turnos dependera de su utitidad ¥ de que satisfaga
adecuadamente las necesidades del servicia.

Todos los candidatos tendrdn |a responsabilidad de actualizar periédicamente su
iformacion en of Registro para continuar en el mismo.

. Publicacion de los Registros de Turios
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1. El Registro de Turnos serd publicade on el portal electronico del
Pepartamento a fin de gue pucda ser examinado por las personas conlegitimo
interés en este.

2. Fsrosponsabilidad de lus candidatos utilizar las cuentas de correo electronicas oficiales
del Departamento y acceder regularmente al poral clectrdnico de la Agencis para
mantenerse al tanto de los avisos e informacidn sobre sus solicitudes.

3. Cualyuier candidato que se considere afeclado y cuente con evidencia de que su
punlacién ne le fue adjudicada conforme a las normay establecidas en este
Reglamento, podri solicitar 1a revision del resultado a la SARH dentro de los diex
(107} s faborables sipuientes ala fecha en que fue publicado el Registro de Turnos,
lLa solicitud de revisidn deberd hacerse por escrito a través del portat electrénico
del Departameittn, exponiendo las razones por las cuales entiende que puntuacion
no ke fue adjudicada de acuerdo con las normas establecidas, Ff término para
solicitar la revisidn serd improrrogable. En cualquier caso,la reclamacion no
tendrd of ofectn de detener ks accion de Ja autoridad nominadora.

4. 5icomo resulladn de la revision, se altera la puntuacién o posicion ded aspirante en
ef Registro de Turnos, se hard ef ajuste corvespondiente.

C. Lliminacidn de Candidatos del Registro de Turnos

1. Los nombres de 1os candidatos que figuren en of Registro de Turnos padran ser
climinados por cualquiera de fas siguientes razones:

a. Elcandidato ha aceptado un nombramiento regular.

h. Fl candidato declind una oferta de nombramiento sin ofrecer razwones gue
justifiquen tal accién; declard que no estd disponible para empleo o; no
respondio a ta oferta dentro de Jos tres (3) dias Iaborables siguientes al
ofrecimiente, sin mediar justa causa. Disponiéndose que ¢f candidato hajo
las  circunstancias de este incise serd climinade del Registro
correspondiente v la posicion rechazada quedard disponible para el
proximo candidalo elegible.

¢. No comparecer a entrevista para competir por el puesin, sin razon
justificada.

d. Haber sido convicto por aigan delito grave o delito menos grave (ue
impligue depravacion moral; o ser adicto al uso habitual y excesivo de
hehidas alcohdlicas; o hacer uso Hepal de sustancias controladas; o haber
incurrido rn conducta deshonrosa exceplo on los casos en que el candidato
huhiese sido rehabilitado 6 en goe aplique la Ley Nam. 70 de 20 de junio
de 1963, segan cnincndada.
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o, Suministrar informacion falsa en la solicitud; realizar o intentar vealizar
engaiic o fraude en su solicitud pars oblener ventaja en el proceso para
determinar su elegibitidad para emplea.

f  Habcer sido declarado incapacitado por un organismo competenle

g 1laber sidu destituide del servicio piblico ¥ eb candidato no ha sido
habifitado para conipetir pars puestos en el servicio piblico.

h. Dejar de someter evidencia requerida dentro del térimino otorgado,
. Muerte del candidatn.

. Rectbir resultado positivo en Ia prueba para la detecclim de sustancias
controfadas, conforine a la Ley Nim. 78 de 14 de agosto de 1997,

2. La SARILE le enviard notificacian escrita a todo candidato cuyo nombre se elimine
de un Registro de Turnos a tenor con tos incisos 1 {d), (e), (f), (b} ¥ (j) ¥ se le
advertird sobre su derecho de solicitar 1a revisidn anle la SARH dentro de los 10
(diez) dfas calendario a partir de la focha de fa notificacién. La revisitn deberd
sumelorse por escrito e incluir fos fundamentos y cualguicr cvidencia que da
sustente. En todo caso en que la eliminacion del nombre de un candidate en ¢l
Registro de Turnos hubiere sido crrinea, se restituird su nombre a dicho Registro.

Seccidn 2.9, Proceso de Seleccion

A

El superintendente regional establecerd un calendario de entrevistas para el
reclutamiento del personal docente, of cual se deberd mantener actualizade ¥ en un
lugar visible. Los candidatos scrdn citados de acuerdo con ese calendario.

Los candidatos elegibles serdn citados a entrevista por estricto orden de turnos. Ba
citacifn para entrevista indicard la categorfa del puesto, fecha, hora y lugar de la
entrevista, Fsia se enviara mediante correa electrénico, con un minimo de tres dias
calendario de antelacidn a la fecha de la entrevista. El término de los tres dias
comenzard 4 conlar al dia siguiente del envin del correo electrénico. En agucllas casos
en tos coates el candidato no registréd una direccion de corren electrénico, se le
convocara mediante [lamada telefénica o por corren postal. No se podrd realizar la
entrevista antes de haber transcurrido los tres dias aqui mencionados.

Cuando exisla una necesidad urgente de contratar a un personal docente, el
superintendente regional o su representante autorizado podra conduocir las entrevistas
mediante lamada telefénica. listas se realizardan mediante el uso del Registro de
Elepibles en estricto orden de turna.

lin fos casos descritos en el inciso anterior, se le indicard al candidate of nidmere de
pucsto, cateporia, estatus, escuela ¥ municipio de ubicacion. No serd necesaria la
notificacidn de esia con tres dias de antelacion, sino que la accidn podra Hevarse a caba,
inmediatamente. Se levard un registro detallado de las llamadas que se realicen. El
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registro incluird: fecha de la Jamada; el nombre del candidato entrevistado; su
identidad debidamente validada; si el candidato acepto o rechazd el ofrecimienlo del
puesto. Do no localizar al candidato que le correspenda mediante Jlamada telefonica y
seghin el estricto arden de turne, se procederd a citar de confurmidad con lo establecido
en el incise B de esta seccidn.

E. Laseleccién del personal docente con funciones de ensefianza v de apoyo & [a docencia
se llevard a cabo por la Oficina de Transseciunes de Personal de la ORE, de acuerdo con
ol nrden estricto en el Registro de Turnes v las necesidades doel servicio.

Una vee seleccionado el candidato, so fe informara sobre los documentns que debera
smmeter, asi come todo tramite correspondiente y fos términos para completarios,

=

De incumplir el candidato con la enirega de documentos en los términes establecidos,
serd considerado como un candidate que decling la oferta de empleo y se conlinuard el
proceso de seleccton de personal.

Seccion 2,10, Revisian def Proceso de Seleceion

A Cualguier candidato que se considere afectado con la seleccion efectuada en ¢ proceso
de reciulamiento podra solicitar la revision del proceso dentro de los cinco {5) dias
lahorables siguientes a la fecha de la notificacién de ia determinacion, ante ef Comilé
de fmpugnaciones. La solicitud de impugnacion deberd hacerse por eserito a través del
nortal electrénico del Departamento, por correo certificads, o personalmente ante ta
Oficina del Comilé de hmpugnaciones y deberd incluir los fundamentos y cuaiquier
pvidencia que la sustente. Fl términe para impugnar ja determinacién serd
improrrogable. En cualguier caso, la impugnacidn no tendra el efecto de detener Ja
avcion doe la avtoridad nominadors.

ARTICULQ 11, RECLUITAMIENTOQ ¥ SELECCION DE PERSONAL DOCENTE DIRECTIVO,
ADMINISTRATIVO, DE SUPERVISION Y DEL NIVEL POSTSECUNDARIO

Se establecerin normas para el reclutarmicento para cada categorfa de purstn docente con
funciones directivas, adminisirativas y de supervisidn que seran revisadas cuando sea
necesario con el fin de que respondan a las necesidades del Departamento. Las normas
establecerdn un sistema que permita atraer v mantener los mejores recursos humanos
disponibles. lil Secretario padra establecer normas adicionales ante necesidades urgentes e

inaplazables de scrvicio para el nombramicnto de este personal, en consideracion a la
legislacidn v normativa vigente,

Seccidn 3.1. Aplicabilidad
A. Lste Arliculo es aplicable a lus aspirantes de las siguientes categorfas de puestos:
1. Esprciatista en Tecnologis Educativa
2. Hspecialista en Curricuio
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3. Esnecialista en [nvesiigaciones Docentes

4. Especialista en Investigaciones de Lducacion Especial
5. Evaluador de Educacidn Especial

6. Coordinador de Programas Qcupacionales

7. Director de Escucla

8. Facilitador Docente

4, Superintendente Auxiliar de Escurclas

10. Superintendente de Fscuelas

11. Frofesor

12, Director Postsecundario

13. ¥Facilitader Pocente Postsecundario

14. Fspecialista en Currfculo Postsecundario

15. Trabajador Social Postsecundario

16. Consejero Profesional Postsecundaria

17. Conrdinador de Educacidn Técnica y Colocaciones
18. Biblivtecario Postsecundario

19. Conrdinador de Depurtes y Recreacién

B. iste Artfculo serd aplicable a cualguier otra categorfa de nueva creacion, de
conformidad con el Reglamento para ta Certificacion del Personal Docente,

Seccitn 3.Z. Requisitos

1.0s interesados en ingresar en el Sistema de Educacién Piblica de Poerte Rico deberdn
curmplir con los requisitos que establece laley que regula la certificacion de personal docente
en Puerto Kico, cualquier ley de permanencia vigente, y otras leyes y reglamentos
relacionados eon el docente def Sistema de Lducacion Pdblica.

Seccidn 3.3, Condiciones Generales para Ingreso al Servicio Piblico

.05 candidatos # puestos docentes con funciones divectivas, administrativas y de supervision
deberan cumplir con lus condiciones generales para ingreso al servicio pihlicu establecidas
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en la seccidn 2.4 del Artfeulo | de este Capltulo
Seccion 3.4. Convocatoria de Empleo

A. Se emitivdn convocatorias para cada puesto vacante, por los medios de comunicacion
mds adecuados, con el fin de atraer y retener af personal mds idéneo en ¢l Sistema y de
proporcionarle a los interesados ta oportunidad de competir lilrremente.

B. Se considerarin medios adecuados de comunicacion: el portal clectronico del
Departamento, el pontal ¢lectronico del Gobierne de Puerto Rico ¥ los medios de
comunicacion mas apropiados en cada caso gue determine el Departamento, de modo
gue puedan Hegar a las fuentes de recursos. La diversidad de medios o el medio a
utilizarse en la divulgacion ¥ el plazo para recibir solicitudes, estard sujeto & crilerios
tales como: grado de especializacidn de 1a clase, cantidad de puestos a cubrir, region a
la que pertenece ba oporlunidad y el tipo de competencia.

C. Las convocatorias deberdn contener la siguiente informacian:

—r

Categoria de puesto;
2. lecha limile para solicitar;

3. Requisitos enfnimos para cualificar y exclusiones para los mismos; segin la
necesidad del servicia:

4. Naturatexa del examen, si aplica;

5. Ddnde completar ta solicitud;

6. Instrucciones generales;

7. Quiénes pueden completar la solicitud;

8. Dorumentos que deben acompafiarse con fa solicitud;

9. Qué hacer para efectuar cambios Juego de someter la soficitud;

10. Fecha limile para efectuar cambios o afladir documentos que alleren la
informacion suministrada;

11. Criterios que habran de utilizarse para ordenar los nombres on el Registro de
Elegihles;

12. Cualguicr otra informacién indisponsable.
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Seccidn 3.5, Solicitud
A. La SARI! preparard un formulario de solicitud de empleo mediante el portal electronico
del Departamento, que serd utilizade en todn el Bepartamento y completado

electrénicamente con la informacion requerida.

B. A lodo candidato a empleo se l¢ requerird gue complete una solicilud de empleo
clectrimicamente.

Seccion 3.6. Procesamiento de Solicimdes

A, Las soliciludes recibidas electronicamente como resultado de las convocatorias
pasardn per un praceso de autenticacion de la informacién y documentacion provista.

B. Scran rechazadas de plano por el sistema electrdnico, aguellas solicitudes que no
cumnptan con los campos requeridos.

o

lLas solicitudes serdn recharadas por cualquiera de fas siguienies causas:

1. {uando el solicitante no cumple con los requisitos minimos de ingreso o los
establecidos vn Ja convocatoria,

2. Cuando el solicitanle no snmeta la documentacian requerida dentro del termine
axtablecido en la convocatoria,

3. Cuando el Departamento tenga conocimiento formal de gue el solivitante:

a. Estd [isica o mentalmente incapacitade para desempefiar las funciones
csenciales del puesto.

b, Ha sido convicto peor delito grave o por cualquier delite gque impligue
depravacidn moral.

. Haincurrido en conducts deshanrosa.

. Hasido destituido del servicio pablico.

e. Lis adicto al uso habitual o excesivo de bebidas alcobdlcas.

f. [ace uso Hegal de sustancias controladas.

g. Ha incumplido con ¢f compromiso pactado en contrato para estudios.

h. Ha realizade ¢ ha inlentado realizar algiin engane o fraude en fa
informacion sometida en la solicitud.

i. No cumple con algunas de las disposiciones cstablecidas en la
conyncaloria;
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i.  Nocumple con alguna de las condiciones de ingreso al servicio pablico.

. Adjudicacion de Puntuacidn

L

La SARH cvaluara las solicitudes aprobadas, y mediante un sistema de puntos
calificard las mismas segin los criterios establecidos en la convocatoria y a
ribrica de pyvaiuacion.

Se otorgardn los siguientes puntos adicionales a los aspirantes que evidencien
perlenecer a alguna de estas categorias:

a. Veteranos: sepin definido en la Ley Nom. 203-2007, conocida como la
“Carta de Derechos del Veterano Puertorriguefio def Siglo XXI%: se
concederdn diez {10) puntos,

h. Personas con impedimento: segin definido on ia Ley ADA, siempre que
esta persona no califique para los beneficios de la Ley Nikni 203-2007: se
concederan ciico {5 puntns,

Para qur la adjudicacidn de puntos sea precisa, et candidato deberd someter las
transcripciones oficiales de créditos de todos los grados académicos conferidos
como parie de su preparacion académica,

Elindice académico que se considerard para la adjudicacién de puntuacion sera o
general. Bsto se obtiene a base de tados tos créditos aprobados en las diferentes
instituciones universitarfas debidamente acreditadas para ofrecer grados en
Fuerto Rico v en tos Ustados Unidos de Ameérica.

Para la adjudicacidn de puntuacién por grados ofrecidos en instituciones fluera del
territorio norteamericano, serd necesario que se lleve a cabo cl proceso de
validacion con las agencias acreditadoras que estén reconocidas por o
Departamentn de Educacion Federal.

Seccion 3.7. Registre de Elegibles

A, Disposiciones Generales

T.

l.a SARH preparara un Registro de Elegibles para cada puesto docente directivo,
administrativo y de supervision vacante

Los puntos asignaclos a 1a solicitud determinardn el turno de cada solicitante on ol
Regisiro ¥ sus nmnbres serdn colncados en estricto orden descendente conforme
a tas puntuaciones oblenidas en la evaluacide,

Fn caso de puntiaciones iguales de candidatos, se delerminard el orden para
fipurar en ef Registro, tomando en consideracion los siguientes factores, on so
correspondiente ordern:
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a4, Preparacidn académica
b. Indice académico general
. Eaxperiencia

d. Hesidencia

$ila evaluacion de estos criterins es idéntica, se considerard el [ndice de la
gupectalidad.

4. Al candidato se fe notificara 1a puntuacion ebtenida mediante correo clectronico.

L

Cualguier candidate que se considere afectado ¥ cuente con evidencia de gue su
puntuacién no le fue adjudicada conforme a las normas cstablecidas en este
Reglamento, podrd solicitar ta revision del resultado a la SARI dentro de los cinco
(5] dias laborables siguientes a la fecha en gue e fue adjudicada ta puntuacian al
candidato. La solicitud de revisiton deberd hacerse por escrito a través del portal
electronivo ded Departamenta, exponiendc las razones por las cuales enliende que
sy puntuacidn no e fue adjudicada de acuerdo con fas normas establecidas. El
término para solicitar la revision sera Improrrogable. lin cualguier caso, la
reclamacidn no tendrd el efecto de detener la accion de la Agencia,

f. 51 coma resubtado de la revisidn, se altera la puntuacion o posicién del aspirante
en of Registro de Elegibles, se hard el ajuste correspondiconte,

7. La vigencia del Registro de Elegibles serd de un afio huego de seleccionado el
candidato.

B. Eliminacién de Candidatos de los Registros do Elegibles

1. Los nombres de Ins candidatos que figuren en el Registro de Flegibles podran ser
climinados por cualquiera e las siguientes razones:

a. Fl randidato ha aceptado un nombramicnto regular.,

b. El candidato decling una oferta de nombramiento sin ofrecer razones que
justifiquen tal accidn; declart que no estd disponible para empleo o; no
respondié a la oferta dentro de los tres (3} dias Jaborables siguientes at
afrecimiento, sin mediar justa causa. THsponiéndose que el candidato baju
fas circunstancias de este inciso sera eliminado def  Registro
correspondiente v fa posicion rechazada quodard disponible.

¢. No comparecer a entrevista para compelir por ¢l puesto, sin razén
justiticada.
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d. llaber side convicte por algin delito grave o delito menos grave que
impligue depravacion moral; o ser adiclo al use habitual ¥ excesivo de
bebidas alcohdlicas; o hacer uso itegal de sustancias controtadas; o haber
incurrido en conducta deshonrosa execepto en los casos en que el candidato
huhiese sido rehabilitado o en gue aplique la Ley Nam. 70 de 20 de junio
de 1963, segin enmendada.

o, Suministrar inforimacian falsa en b solicitud; realizar o intentar realizar
engano o fraude en su solicitud para obtener venlaja en el proceso para
determinar su elepibilidad para empleo.

f.  Haber sido declarado incapacitado por un organisma corapeteite.
g Haber sido destitvido del servicio piblico.

h. Dejar de someter evidencia requerida dentro del término olorgada.
i. Muerte del candidato.

j. Determinacién por parte de la Austoridad Nominadora o un forn
competente de gue prevalece la evaluacién no satisfacloria, esto es,
inadecuada o deficiente, en la categoria on la que se desempeiia.

k. Recibir resultado positivo en la prueba para la deteccidn de sustancias
controladas, conforme ala Ley Nam, 78-1997,

2. Atodo candidato cuyo nombre se elimine de un Registro de Elegibles a tenor con
los incisos (d), (&), (£), (h) ¥ {i} del inciso anterior, ka SARH o persona a quien se
delegue, le enviars notificacion escrita & efecto y sc e advertivad sobre su derecho
de solicitar reconsideraciéon amte la SARH en un términe de diew (10) dias
calendario a partir de la fecha dela notificacion. En todo caso en que la eliminacion
det nombre de un candidato en el Registro de Elegibles hubiere sido errdnea, sc
restituird su nombre a dicho Regisiro.

C. Ceriificacidon de Elegibles

1. T.a SARH certificara los primeros diey {10) candidatos del Registro de Elegibles y
remitird dicha certificacion de clegibles ai drea donde pertenece ¢l puesto.

2. En raso de haber menos de diex [10) candidatos elegibles para un puesto, se
certificaran como clepibles la cantidad de candidalns que obren en el registro
correspondiente,

Seccion 3.8, Proceso de Seleccion

A. Al recibirse la certificacion de elegthles en el dreq donde existe la vacante, se citard a
entrevista a todos los candidatos que figoren en ella. Se establecerd, mediante
comunicacidn oficial, | forma de citar a los candidatos.
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F.

L.a SARIE establecerd la normativa para el proceso de evaluacion de candidatos que
inchaird la designacidan de un Comité de Entrevistas (Yol Comité”) que conducira el
procesn de evaluacion de elegibles y estard compuesto por un infnimo de tres (3)
personas entre las cuales deberd estar el supervisor inmediale de la unidad de trabajo
a la cual pertenerce el puesto vacante, Cuando algdn umcionario del Comité no puceda
comparecer a la entrevists, Jo sustituird un vepresentante autorizade.

Fste proceso de evaluactdn incheird un andlisis de las credenciales académicas y
profesionales, experiencia y entrevistas personales a fos candidatos. El proceso podra
incluir, ademas, tbenicas alternas de evahleacién tales como: examenes, pruebas de
pscritura, entre ofras, dirigidas a indagar ta idoneidad del candidato en consideracion
al puesto,

i1 Comité otorgard una puntuacién a este proceso de pvaluacitn de los candidatos
elegibles.

Luepo del proceso de entrevista, el comité preseleccionarsd a tres [3) candidatos. El
orden en gue b Comité informe los preseleccionados, bajo ninguna circunsiancia se
entenderd que implica una ebligacidn de escoger un candidato preseleccionado sobre
otro.

L] Comité enviard sus recomendaciones al Secrclarin, para la seleccion final. No
phstante, si hiego de evaluados los elegibles, el Comité no hace recomendacion
favorable de alguno de cstos, podrd solicitar a la SARH una nueva certificacién de
efegibles. Dicha solicitud deberd contener un memorande expresando las razwones por
las cuales ninguno de los candidatos de la primera certificacidn resultd recomendado.

Fi Secretario tendra la discrecidn de escoger a coalqguiera de los preseleccionades par
el Comité, o rechazar las recomendaciones de candidatos emitidas por el Comité. Ln
caso de rechazo, podrd solicitar a Ja SARH una nueva certificacion de elegibles para
evaluacion del Comits,

La SARH o la Oficina de Transacciones de Personal de la ORE, segiin corresponda,
notificard electrénicamente a la persona que se selecciond para el nombramiento y le
informara los documentos gue deberd someter y el términe para presentarios, También
se notificard electrdnicamente a los candidatos certificados que nno resultaron
seleccionados.

De incumptir ef candidato con la entrega de decumentos en |ns términes establecidos,
serd considerado como un candidato gue declind ka oferta de empleo v se continuara el
proceso de seleccién de personal.

ARTICULO IV. RECLUTAMIENTO ESPECIAL DEL PERSONAL IYOCENTE

A,

Fi reclutamiento especial podra utilizarse: cuando resulte impracticable atender las
necesidades del servicin con nombramientos hechos con sujecion al Registro
carrespondiente; cuande no haya candidatos elegibles en el Registro; cuando las
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B.

cualificaciones especiales de los puestos asi lo reguieran; y en los Proyectos Especiales
de] Secretario.

Fl Secretario podra establecer crilerios particulares para el reclutamiento especial en
atencién 4 In naturaloza de los puestos.

La SARI! establecera la normativa para el reclatamiento espocial con sujecion a lo
sipuiente:

1. Se utilizard el portal clectrénico del Depariamento, ¢l portal electronico del
Gubierno de Puerto Rico y los medios de comunicacién nids apropiados en cada
raso, para anunciar las oportanidades de empleo, de modo gue predanilegar alas
fuentes de recursos.

2. Las convocatorias para reclutamiento especial deberan publicarse con no menos
de tres {3) dias laborables antes de 1a fecha de entrevista,

3. Todo candidate debera reunir las condiciones generales de ingreso al servicio
puiblico v los requisitos minimos cstablecidos para la clase de puesto.

4, Todo nombramiento se hard considerando |a necesidad del servicio, la idoneidad
y capacidad del candidato, que serd determinado mediante la puntuacion
ubtenida durante el proceso de evaluacion de selicitud y entrevista,

M

La SARH o la OHicina de Transacciones de Personal de ORE, seglin corresponuda,
notificard a través del correo electrdnice o portal electrdnico del Departamento a
la persona que sc selecciond para el nombramiento, se le infornard sobre los
documentns que deberd someter, asf como todo tramite correspondiente ¥ los
términos para completarlos,

6. FEl candidato seleccionado tendrd un miximo de tres dins laborables siguientes a
la aceptacion del pucsta para entregar ka totatidad de los documentos requeridos
parg of tramite del nombramiento, Ne (ncumplir con lo agui establecido, serd
considerade como un candidato que declind la oferts de empleo y se continuard
el proceso de seleccidn de personal.

ARTICULO V. PROCESO DE NOMBRAMIENTO

A, Para procesar &l nombramicnio del candidato, una vez culminade of proceso de seleccion,

va sea mediante reclutamiente ordinario o especial, el elegido deberd someter fos
docnmentos vequeridos, asi como completar todo trédmite correspondiente en 10s términos
pstablecidos. Ll candidato seleccionado certificard su aceptacion al puesto, con el
cumplimnents de los trdmites descritos a continuacion.

Para procesar ef nombramiento de un candidato seleccionado serd indispensable gue

prasente los sipuientes documentas, ademas de cualquier otro gue le solicite la Agencia al
momento del nombramicnto:
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6.

T{L

11.

12.

Certificado de antecedentes penales (original) emitido porla Policia de Puerto
Rico con noomds de seis (6) meses de expoedido.

Certificacidon negativa de antecedentes de maltrato a menoves del
Departamento de ta Familia. En caso de que s vertficacion no se encuentre
disponible al momento, deberd presentar evidencia de la solicitud, asf como
una declaracidn jurada de que no posee anteccdenies de maltrato a
menores en of Departamento de la Familia. La verificacion de antecedenties
de maltrate se entregara al Departamento tan pronto le sea expedida.

Cortificacidn de Radicacion de Planillas de Contribucidon sobre Ingrosos de
los dltimos cinco {5) afios si estaba obligado a rendir Ja misma o completar el
formulario Litulado formacitn sobre su Planifla de Cantribucion sobre Ingresos
de no haher tenido gue rendic planilia.

Certificacién Negativa de Caso de Pensidn Alimentaria expedida por la
Administracion para ¢ Sustento de Menores {ASUME) o, de tener deuda,
certificacion de la ASUME a los efectos de gue osta al dia en su plan de pago y se
encuentra en cumplimiento.

Evidencia de Heencia profesionat requerida para ejercer las funciones del
puesto, de aplicar af candidato.

Deberd completar ef formulario 1-9 “Verificacién de Elegibilidad para Empleo
{1-91 del Servicia de Inmigracidn Federsl”, previe a la juramentacion y toma
e posicién del puesto.

Deherd  prestar el “Juramento  de Fidelidad” al momente de su
nontbramiento.

Certificado médico gue evidoncie su estado de salud.

NDocumentns que acrediten ¢ cumplimiento con los requisitos de educacion
continua o desarrollo profesional correspondientes.

Certificacion de la experiencia de trahajo, va sea en escuelas privadas acreditadas
de Puerto Rico, en las escuelas pliblicas v privadas acreditadas de Estados Unidos
v on ¢l Programa de 1lead Start. T.a misma debe incluir: dia, mes y afo de la labor,
horario de trabajo, nivel y categorfa(s) en que ensefid y Ja evaluacidn, enlos casos
en que apligue. Para certificar la experiencia en escuelas privadas, debera atilizar
ol formulario oficial expedida por el Departamento.

Resultado de la Prueba de Dopaje.

Cualquier ntro documento gue ¢l Departamento solicite, por estimarin
necesario para ef nomhramiento.



. Ll nombramiento eslard sujeto al resultado de las pruebas para la deteccion de
sustancias controladas administradas 2l candidato preseleccionade para
empleo, asi como a la verificacidon de antecedentes de maltralo a menores,

[).  Solo se extenderd el nombramienlo oficial al candidato, una vez haya enirepado la
totalidad de los documentos requeridos.

E. Nn deherdn efectuarse nombramicntos a un puesto, sin haber concuido los
procedimientos y {ramites correspondientes af caso de su anterior incumbente,

ARTICULO VI ISTATUS DEL NOMBRAMIENTO
Seccion 6.1. Tipos de Nombramientos
A, TLos tres tipos de nommbramientos para of persenal docente seran los siguienies:
1. Personal Permancnle
2. Personal Probatorio
3. Personal Transitorio
Seccion 6.2. Personal Permanente
Serd permanente of personal que cumpla con todos Jus reguisitos del puesto, y que hiaya
complelado et periodo probatorio satisfactoriamente. Este personal debe contar con la
certificacién correspondiente, de conformidad con la ley gue regula la Certificacion de
Maestros.
Seccion 6.3. Personal Probatorio

A. Serd probatorio el personal docente nombrado para vcupar un pueste regular, por el
perlodo de procha gue establece [a fey que regola la permanencia de los docentes.

B. Periodo probatorio:

1. La duracién del perindo probatorio sera de dos (2) afins consecutivos e
ininlerrumpidos de labor satisfacloria en la misma categoria de puesto. El periodo
probatorio oo serd prorrogable.

2. Sc¢ considerard una interrupcién en eb servicio cualquier tipe de licencia
autorizada de mas de cinco dias o si el nombramicnlo para un nuevo afie escalar
ocurre después de cince dlas de iniciado el nuevo afio escolar.

3. Se cansiderard una interrupcion en of servicio cualguier tipo de movimienlo que
desvincule al empleado de las funciones de su puesto como, por efemplo, un

destague.
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4. Al personal ducente nombrade con status transitorio elegible se le acreditara el
tiempo trabajado en tal capacidad como perinde probatorio, conforme a fa ley que
regula la permanencia de los docentes, Para acreditar los afios de servicio su labor
tiene gue haher sido evaluada satisfactoriamente, esto es, con un nivel de
cjecucian ejemplar o competente,

5. Turante ¢l periodo probatorio ka labur de todos tos empleados serd evaluada por
sus supervisores, de acuerdo con los instrumentos de evaluacion que provea el
Departamento y utilizando la plataforma digital de evaluacién.,

6. Todo personal que apruche satisfactoriamente ¢ perindo  prebatorio,
debidamente acreditado con las evaluaciones correspondientes, pasara a 0Cupsr
el puesto con estatus permanenie de haber disponibilidad fiscal y de estar poesto
vacante. Bl cambio se tramitard a la terminacion det periodo probatorio.

7. Un einpleado pudrd ser separado de su puesto durante ¢l periodo prohatotie,
cuando se considere que, segln las evaluaciones realizadas, su deseimpefo no ha
sido satisfactorio, {ha sido cvalvado con un nivel de gjecucidn minimo o
inadecuado), y no ha cumplido con las métricas del Departamento. La separacion
deherd efectuarse mediante una comunicacian oficial escrita.

8. Todo empiteado del servicio de carrera quo no apruebe el perfodo probalorio
correspondiente v hubicse sido empleado  con estalus  permanente
inmoediatamente antes en otra cateporia, tendrd derecho a que se le reinstale en
un puesto de la misma categorfa a la ocupada con caracter permanente 6 cn ofro
puesto cuyes requisitos sean equivalentes. El empleado recibira el dltimo sueldo
devengado en el puesto al cual se reinstate, mas cualquier aumento gue haya
recibido la clase. Ademdas, recibird aguellos aumentos logislativos concedidos
turanie ¢l Liempo que estuvo en perfodo probatorio.

Seccion 6.4, Personal Transitorio

A, Serd transitorio el persenal doconte nombrade por un término fjo.
B, Tipos de personal docente transitorio:

1. Transitorio Elegible: Serd transilorio clegible el personal docente que posea
certificado regular en fa categoria del puesto en ef cual {fue nombrada.

2. Transitorio Provisienal: Scrd transitorio provisional el personal docente
nombrado en un puesto para el cual no tiene certificado regular.

C. Normas para los transitoetos
1. Los empleados nombrados para cubrir necesidades temporales o de emergeicia

tendran estatus ransitorio y deberdn reunir Jas condiciones generales de ingreso
al servicio pablico establecidas on cste Reglamento,
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6.

7.

&.

Para poder ocupar un puesty, o] candidato deberd reunir os requisitos minimos
de la convocatoria.

D& haher sido un empleado Lransitorio en un afic anterior, se consiceraran, para
su nueva contratacion o para su inclusién en o Regisiro correspondiente, los
resultados de las evaluaciones de su desempetio.

El personal transitorio serd evaluado con los mismos criterios e indicadores que
se utilizan para la evaluacion de empleados regulares en jos puestos
correspundientes. En caso de gue el término para «f cua) lur contratado sea menor
at establecido para las evaluaciones, el empleado serd evaluado Gnicamente por
ese periodo.

L.os nombramientos transilorios siempre serdn de duracion fija y no canfieren
derechos de retencion en el servicio, excepto por ¢l trmino de vigencia de estos.

(:on el fin de mantener la continuidad del servicio, se podran nombrar etpleados
transilorios en puestos regulares del servicio de carrera, segin la disponibilidad
de fondos, en los sipuientes casos:

a, (uvando el incumbente del pucsio se encuentre en uso de licencia sin sucldo
0 en cualguier otro tipo de Heencia aoutorizada expresamaente en ley que se
anlicipe gue pueda ser profongada.

b, Cuando oxista una emergencia en fa prestacidn de servicios.

¢. Cuando el incumbente del puesto huhiese sido destituido v la decision a
ese efecto estuviese pendiente de resolucion ante el foro apelalivo

correspondiento,

d. Cuando elincumbente del puesto haya sido suspendido de emplen y sueldo
por determinado tismpo.

e. LCuando el incurnbente del puesto pase a ocupar otro puesio mediante
nombramicnto en el servicio de confanga o transitorio, con derecho a

retnstalacion al puesto anterior,

£, Cuando el puesto se guede vacanic como consecuencia de jubilaciones,
renuitcias o terminaciones por otras razones.

g. Cuando no existan candidatos que posean certificacion regolar.,
h. Para cubrir una necesidad o provecto especial del Departamento.

Fl nombramiento traasitorio lerminara at finalizar el término para el cual fue
contratado o en la fecha on que concluya 1a necesidad temporal.

Rl Secretario establecerd los procedimientos v criterios que estime necesarios
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para la seleccién del personal transitorio, sujeto a las disposicionces de las leyes
aplicables.

ARTICULO VII JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 7.1, Jornada de Trabajo

A, Normas

1. Personal docente con funciones de ensefianza, personal de apoyo a la docencia
ubirados en las escuelas v especialistas en tecnologia educativa:

La jornada regular de trabajo semanal pava este personal sera de treinta
(307 horas. Esta se establecerd sobre la base de cinco dias labovrables, con
ung jornada diaria de seis (6) horas. Mo obstante, cuando [a sHuacion
particelar de una escucla requiera un programa de matrlcula alterna, la
jornada de trabajo semanal para este personal serd de veinticinco [25})
horas. Esta se establecerd subre fa hase de cinco {5) dias laborabtes con
una jornada diaria de cinco (5} horas.

Se roncederd a los empleados dos (2) dias de descanso por cada jornada
regular sermanal de trabajo, que normalmente sera sibado y domingo,
aungue el Secretario tendrd 1a facultad de variarlos para un empleado o
grupoe de ermpleados, cuando las necesidades del servicie lo requieran.

Se dispone, sin embargo, que segan las necesidades del servicie podra
requerirse al personal que rinda fabores fuera de su jornada regular de
trabajo.

Fsta jornada podria ser modificada de acuerdo con la ley ¥ a las
necesidades de los estudiantes.

2. Personal docente directivo, administrativo v de supervision:

La jornada regular de trabajo semanal para el personal decente directivo,
administrativo y de supervision serd de treinta y siete horas y media {37.0}. Lsta
se astablecerd sobre fa base de cinco dias lahorables con una jornada diaria de
siete horas ymedia (7.5). Se concederd a los empleados dos (2] dfas de descanso
por cada jornada regular semanal de trabajo, gue normaimente sera sabado y
domingo, aungue el Secretario tendrd la facuttad de variarlos para un empleado
n grupos de empleados, cuando las necesidades del servicio lo requieran. Se
dispone, sin cmbargo, gue, seglun las necesidades del servicio, podrd requerirse
at personal que rinda labores fuera de su jornada regular de trabajo.

3. Se podrd reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como
arcidm para evitar cesantias; en dicho caso ka jornada podrs establecerse sobre
la base de menos de cineo {5) dias laborables.
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4,

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se e requierse
# unt empleado prestar servicins o permanecer on fa anidad de trabajo o en un
determinado lugar de trabajo v tode el tiempo durante el cual se le ordene o
autorice expresaniente a realizar el mismo.

B. Horario

Fl horarie de entrada v salida para el personal docente sera establecido por el
Secretario o por el personal que este designe, de acuerdo con las necesidades de
catda dres de trabajo del Bepartamento.

il Pepartamento le concederd a lodo cmpleado una (1) hora para la toma
alimentos durante sy jornada regular diaria, asegurandose la continua
prestacion de servicios. Dicho perlodoe deberd comenzarse a distratar por e
empleado no antes de concluida ta tercera v media {3%2) hora, ni después de
terminar la guinta {5} hora de trabajo consecutiva. Mediante acuerdo escrito
entre el empleado y el Departamenio, ta hora de tomar alimentos podra
reducirse a media (Y42). Asf también, esta hora podra ser reducida por situaciones
apremiantes o por necesidades del servicio,

Ef Departamento programara sus trabajos en forma tal que el empleado pueda
disfrutar del tiempo establecido para tomar alimentos. No ohstante, en
sitvaciones de emergencia o por necesidad del servicio, se podrd requerir a
empleado que preste servicios duranic su hora de tomar alimentns o parte de
Guta,

Seccion 7.2, Registro y Control de Asistencia

A Mormas Generales

L.

L

Todo empleado serd responsable de oriealarse respecto 2 as normas ¥
procedimientos cristentes para la adiministracion v e registro de asistencia.

1il sistema de registro de asistencia se olilizara con el propdsito de {a aprobacion
0 tenegacidn de algunons tipos de licencias, de investigaciones de la Oficina del
{ontralor, rendicidn de cuentas, de la adopcién de medidas disciplinarias en los
casos en que ¢ cmpleadn ne cempla con las disposiciones sobre a asistencia
incieidas on este Reglamento, ¥ conto criterio para la evaluacion del empleado,

Los empleados tonen ta responsabilidad de registrar diariamente en ef terminal
biométrico (“ponchadoer”) o en cualquier otro sisterna que determine el
Departamento, las horas cspeciticas de entrada vy salida de acuerdo con su turno
de trabajo, ast como el periodo de tomar alimentes, segdn apligue.

Los empleades son responsables de completar ks solicitudes electronicas
relacionadas al registro de asistencia, sicmpre que sea necesaria, ¥ procurar la
aprobacian y Lramitacian de estas.



~

A

Los empleados deberdn verificar sus balances en of sistema electrdnico de
asistencia det Departamento semanalmente, en o antes del martes de la sigutente
semana. Uis decir, el empleado deberd justificar las incidencias de la semana
anterior, segln corresponda, para certificar que Ja informacién alli reflejads es
correcta, asi como solicitar 0§ ajustes pertinentes a su suporvisor. L
incumplintiento con esta disposicién dard paso a la impesicién de medidas
disciplinarias, de conformidad con la Politica de Asistencia y Puntualidad y ol
Reglamento de Medidas Correclivas y Acciones Disciplinarias,

Fn caso de que el terminal biomdtrico o el sistema de registro de asistencia del
portal electrdnico del Departamento no se encuentre on funcidm, la asistencia,
ausencia o lardanza deberd ser registrada de conformidad con las normas ¥
directrices que disponga ¢l Departamento.

Fstd prohibido registrar [a asistencia de otro empleado.

Todo empleado que no registre su asistencia diarlamente en los terminales
hinmétricos asignados a su drea de trabajo se expone a medidas disciplinarias, las
cuales depencderan de la frecuencia v el patrin seguido de conformidad con |z
Politica de Asistencia y Puntualidad.

B. Fodo supervisor sord responsable de:

iy |

Orientar a los empleados en torno a las normas y procedimientos existentes para
fa administracion y registro electrénico de asistencia.

Fomentar la asistencia y puntualidad en su equipo de trabajo.

Mantener fos registros electronicos al dia v aprobar por el medio electrinico
disponible en o antes de cada miéreoles, el uso de licencias y de ajustes
correspondientes, solicitados por los empleados bajo so supervision. Es decir,
evaluars ia semana anterion. Bl incumplimiento con esta disposicidn darad paso a
la imposicidn de medidas disciplinarias de conformidad con la Politica de
Asistencia y Puntualidad y el Reglamento do Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias.

Manitorear la asistencia de sus empleados para asegurar el cumplimionto de fas
normas y procedimientos con la asistencia, jornada de trabajo y uso de licencias.

Coordinar los periodos de lomar alimentos, de manera gue no se vea afectado el
servicio prestade, ni se incurra en penalidades o tiempo compensaturio sin
necesidad.

Realizar fos ajustes semanales corrospondientes en el sistema clectrénico
dispontble.

Aplicar medidas correctivas ceanda seincumpla con las normas y procedimientos
establecidos y asociados con el registro de asistencia,
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8. Notificar inmediatamente a la SARH o ha QHicina de Transacciones de Personal de
la IRE, segiin corresponda, cualquier situacion refacionada al sistema, que impida
el buen funcionamiento de este,

9. La SARH o la Oficina de Transacciones de Personal de la ORE, segin corresponcda,
serd responsable de monitorear el sistema y certiticar gue cada supervisor cumpla
gon dicha responsabilidad de manera apropiada.

(. Ausencias

1. Un empleado se considerard ausente cuando no comparezca personalmoente a su
fugar de trabajo durante el horario oficial establecido.

2. Cuando ol empleado tenga necesidad de ausentarse de su trabajo, por cualquier
motive, debera notificarlo 2 su supervisor con anlicipacion. Si las razoaes
justificadas imposibilitan informar la ausencia con anticipacion, ¢ empleado
nolificard a su supervisor por o medio mis rdpido y efcctive lo antes posible,
durante ef mismo dia de la ausencia, para gue este pueda hacer los arreglos
pertinenies.

3. Siempre gue of empleado se ausente debera solicitar sus ajustes por medio del
sistema electrdnico disponible, ¥ proveer justificacidn para cada una de sus
ausencias o ponches amitidos. Ello deberd seraprobado por el supervisor a través
del misma sistema.

4. Las auscncias astorizadas de los empleados se descontardn de los balances de
licencias correspondientes. De no tener balance disponible, el periodo de ausencia
se descontard, en primer lugar, de su tiempo compensatario, si tuviera siguno, y,
en segundo lugar, se descontard del sueldo.

5. Pn caso de ausencia no autorizada del empleado, dicho periodo se descontara de
su sucldo.

6. Las ausencias del personal doconte con funciones de cnscfianza v apoyo a la
docencia ubicadus on las escuelas no podran descontarsele de fa licencia de
vacaciones. Bn caso de que este porsonal no tenga balances disponibles en la
Jicencia correspondients, 0 no exista una licencia de Ja cual pueda descontarse el
periodo de ausencia, se descontard del suctdo,

7. las medidas correctivas o acciones disciplinarias por incidencias de tardanzas
serdn eslablecidas en la Politica do Asistencia v Puntualidad.

Tt Tardanzas

1. Para el Personal Bocente con Funciones de Enseflanza v el Personal de Apoyo ada
Ducencia ubicado en las escuelas, se considerard tardanza todo aquel registro
(“ponche®) que se realice desde un (1) minuto después de la hora de entrada al
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turno de trabajo. Las tardanzas de este personal docenin no podran descontarse
de la licencia de vacaciones. En caso de que no tenga balances disponibles on la
licencia correspondiente o no exista una licencia de la cual pueda descontarse la
tardanza, so descontara del sueldo.

Para el Personat Docente Directive, Administrativo vy de Supervision se
comsiderara tardanza todo aquel registro gue se realice desde los seis {6) minuins
después de Ia hora de entrada al turne de trabajo. De registrarse la entrada luego
de 10 minutos a partir de la hora de entrada o de la hora de regreso del tiemipo
destinado a tomar alimentos, se realizard el descuentoe correspondiente.

Cuando un ermpleado vaya a legar tarde, por cualquier motivo, serd responsable
de notificarlo a su supervisor con anticipacidn. Si kas circunstaneias particulares
imposibilitan informar la tardanza con anticipacion, el empleado notificard a su
supervisor por el medio mds rapido v efectivo, [o antes posible, durante ¢l mismo
dia de la tardanza.

El empleado que llegné tarde deberd completar el formulario electrénico
correspondiente v anejar la evidencia requerida. (uedard a la discrecion del
supervisor autorizar o nn dicha tardanza, de no proveerse 1a evidencia
carrespondiente o el aviso previo.

5i el empleado regisira su asistencia después de su hora oficial de entrada, se
desconlara el tempo de la tardanea del balance de la licencia correspondiente. Si
na hitho aviso ni justificacidn de 1a tardanza, se descontara del sueldo.

las medidas correctivas o acciones disciplinarias per incidencias de tardanzas
seran establecidas en la Politica de Asistencia y Puniualidad.

Seccion 7.3. Satidas Durante la Jornada Diaria de Trabajo

A, Seconsiderardn salidas oficizles que requieren fa autorizacion previa por of supervisor
inmediato del empleado:

[

Las que un empleado deba hacer en horas laborables para prestar servicios
autorizadaos fuera del lupar de trabajo;

Ln los casos en (ue Ja asignacion especial requiera fa presencia de un empleado
fuera de su ugar oficial de trabajo durante varios dias consecutivos;

El tiempo de participacion de fos empleados on adiestramientos de corta duracian
autorizados por el Departamentao.

B. El supervisor serd responsable de requerir la hoja de asistencia certificada por e
supervisor del drea en la cual se presten los servicius, provio a la autorizacion semanal
de las horas |ahorables del empleado. Ef cmpleadn serd responsable de enviar la
asistencia certificada por medido del sistema electronico disponible. En caso de salidas
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oficiales de los macstros, el Director de liscuela serd resprmsable de cubrir ese tiempo
hacienda los arveplos pertinentes a la arganizacion escolar.

.. En caso de adiestramientoes, los emplesdos deberan repistrar sus horas de entrada y
salida en los formularios provistos para estos fines por la enlidad que ofrece el
adiestramicnio. A suregreso, el empleado presentard a su supervisor el certificado guc
sc le otorgpue o su equivalente, como evidencia de que compleld las horas
correspondientes al adicsiramicento, previe a la autorizacidn scmanal de las horas
faborables det empieado.

D). Se cousideraran salidas no oficiales de la unidad de trabajo, toda salida antes de
completar fa jornada diaria de trabajo quu no luera mencionada previamente, Para ser
descontada de los balances de licencias correspandientes, deberd cstar antorizada por
el supervisor inmediato; de lo contrario, se descontaran del sueldo.

ARTICULO VIII, ASCENSOS Y DESCENSOS PARA El. PERSONAL DOCENTE DIRECTIVO,
ADMINISTRATIVO Y DE SUPERVISION

Seccidn 8.1, Asconsns

A Objetivo

b Uil ascenso es ¢l cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
ntra clase conl un tipo minimuo de retribucién mayor, conforme 4 la preparacian
acadénica, los conocimicntos, la experiencia de trabajo adquiridas y las
necesidades del Sistenia.

2. ¥lobjetivo de los ascensos es loprar que lus empleados mads competentes puedan
eotocarse en posiciones en que sus rapacidades y destrezas promucvan la alta
calidad de los servicios que nirece el Sistema.

B. Normas sobre Ascensos

1. Sc anunciardn las oportunidades de ascenso mediante divulgacion en ol portal
electrénico del Departamentn, de manera gue tudos los candidatos debidamente
cualificades puedan competir.

2. Los candidatos 2 ascenso deberdn poseer un certificado regular para la categoria
correspondiente y cuwmplir con fos requisitos minimaos establecidos,

3. Do haber varios candidatos gue rodnan los requisitos minimos de preparaciom
académica y experiencia cstablecidos, se procederd con los tramites de
competencia establecidos en este Reglamento para el procedimiento erdinario de
seleccion.

4. Luego de anunciadas las oportunidades, st no existiesen candidatos que retinan
los requisitos minimos de preparacion académicy y experiencia establecidos, se
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6.

cubirirdn fos puestos segin las dispuosiciones de reclutamiento y seleccion que se
establecen en este Reglamento.

Fl Departamento determinard los puestos que se cubriran medianie el ascenso de
empleados. Esta delerminacidn se hard tomando en consideracion la naturalesa
de fas funciones del puesto y las nocesidades particulares del Sisterna.

Los empleados ducenies en puestos regulares podrin ascender siempre y cuzndo
cucnten con evaluaciones consccbbivas satisfactorias y [uego del andlisis del
expediente del empleaco, su preparacién académica, experiencia profesional y fos
adiostramiontos que haya tomado, relacionados con las funciones del puesto al
cual se le propone ascendes.

Todo cmpleado aspirants a un ascense deberd tener por lo menos sus Gitimas dos
(2} evaluaciones d¢ desempefio del trabajo realizadn en su puesto, con resultados
satisfacturios (ejemplar 0 competert{e}.

Todo empleado que sea ascendido deberd aprobar el periodo probatorio que
conlleve ol puasto. De no aprobarlo, el empleado serd reinstalado al puesto que
ocupaba antes de scr ascendido o a uno en l4 misma clase o clase equivalente,

Secrion 8.2, Descensos

A Causas paralos Descensos

1.

Bl descenso de un empleade reguiar podrd ser motivade por las sigutentes
razones:

a, A solicitud expresa y escrita del empleado.

tr.  Cuando se elimine el pucsto que ccopaba v ne se te pucda uhicar en un
puesto similar af gue ostentaba. La eliminacion del puesto puede surgir por
falta de Mndos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del
puesto que ocupd ¢ cmpleado.

B. Normas para los Descensos

1.

Ningan descenso tendréd efecto sine hasta que haya transcurrido quince [15) dias
calendario contados desde 1a fecha de notificacion de este, a través del correo ¢ el
portal electrénico del Departamento.

I.os descensos no podran hacerse arbitrariamenle, ni podran ser utilizados como
medida disciplinaria.

lin el caso do descensos solicitadoes, o empleado deberd expresar por escrifo su
confnemidad con el nismo, en cuyo caso, el descenso podrd tener efecto inmediato
o antes de transcurrir el térinino de la notificacidn establecida en el nctso
anterior. En estos casos el salario se ajustard al sueldo bisico de la clase de puesto
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al cual sea descendido. En o] caso de que el empleado haya ocupadoe antes el
pucsto al cual es descendido fe correspunderd of dlthne sueldo que percibifa en
dicho puesto, do ser este mayor af sueldo basico di) puesto al momento del
descenso.

4. En caso de Jos descensos por necesidad del servicio, se notificard al  empleado
informando las razones para el descenso; las condiciones referenles al mismo en
érminos del titulo de la clase, estatus y sueldo a percibir en el nueveo puesty; asi
coma la fecha en que surtird efecto. En el caso de que ef empleado haya ocupado
antes ol puesto al cual es descendido Je corresponderd el ditimo suelde que
percibia en dicho puesto, de ser este nayor al sucldo basico del puesto al
mumento del descenso.

5. Los empleados descendidos deberdn cumplir con los requisitos ménimos del
puesto gue van a ocupar ¥ cumplir con el periodo probatorio, de no haber
ostentade un estatus regular en |a categoria en descenso.

&. Cuando el empleado no acepte el descenso por razén de eliminacién de su puesto,
podra impugnar la determinacidn deutro de los diez (107 dias Iaborables
siguientes a la fecha de la notificacion de Ia determinacion niediante ol
procedimiento pactado con la Unidad Apropiada para la resolucion de gqucjas y
agravios. B} empleado no unionado podra impugnar la determinacion dentro de
tos diez {10} dfas laborables siguicntes a la fecha de la netificacién de la
determinacidn ante el Comite de Impugnaciones. La solicitud deberd bacerse por
escrito a través del portal electrdnicu del Departamento, por covreo certificady, o
personalmente ante [a Oficina del Comité de Impugnaciones y deberd incluir los
fundamentaos v cualquier evidencia que Ja sustente. Ll término para impugnar la
determinacitn sera inprorrogable, En cualquier case, la impugnacion no tendra
el efecto de detener la acciém de la autoridad nominadora, De estaren dosaruerdo conla
determinacion final del Comité de Impognaciones, el empleado tondrd treinta (30} dias
contados desde la fecha de notificacion de esta, para acudir ante la Oficina de Apelaciones
tirl Sistema de Educacitin de conformidad con o] Reglamento de fa Oficina de Apelaciones
del Sistema de Educacion.

ARTICULO IX. TRASLADOS Y REASIGNACIONES DEL PERSONAIL DOCENTE
Seccion 9.1. Disposiciones Generales sobre Traslados y Reasignaciones

A. Para asegurar la calidad y disponibilidad de Jos sorvicies educativos, y ubicar los
recursos donde resulien necesarios de forma que se garantice el ofrecimiento dplimo
de los servicins en el Sistema, el Secretario o el funcionario designado, llevara a
cabo Jos procesos de traslado o reasignacion del personal docente que estime
necesarios, con ¢l fin de atender las necesidades de tos estudiantes como prioridad
absoluta,

B. El Secretario o ol funcionario designado podrd trasladar o reasignar af personal con
estatus regular o transitorio, por necesidad dol servicio durante tudo ol afio escolar, en caso de
que surjan las siguientes situaciones:
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1. Reduccitn en la matricula.

2. Elminacion v/o reduccion de fondes.

3. Redisefio del programa o plan educativo.

4. Cambios en e programa acadimico o requisitos de graduacion.

Atencion a proyectos especiales,

E.Fl

6. Eliminacion de programas.

7. Eliminacion de proyectos 0 Curses.

8. Reorganizacidn del sistema.

9, Cierre, consolidacion o redisefio de escuelas.

10, Beorganizacidn de und escucla dentro del Plan de Meforamiento, debido entre
gtras cosas a, falta de mejoramiento académico de los estudiantes o persistente
fracaso en cumplir con el Plan Escolar o Disefio de Excelenela Escotar (DEE).

11. Sepuridad de estudiantes, personal ducente, no docente o comunidad escolar.

12.1a nccesidad de empleados para atender funciones o programas  dod
Departamento de acuerdo con sus conocimientios, experiencias, destrezas o
cuabificaciones especiales, o de ofrecer ipualdad de oportunidad de servicios

educativos.

13. Cumplimiento con la rveglamentacidn federal para alcanzar fa correspondionke
paridad en la asignacion de precursns estataies on las escuelas.

14. Necesidad del empleado de adiestrarse en olras dreas del Departamento.
15. (iras circunstancias, eventos y situaciones fuera def control del Departamento.
Seccion 9.2, Normas para los Traslados v Reasignaciones
A, 1 Departamento procurard gue o movimiento por traslado o reasighacion ne resulte
oneraso at empleado. En virtud de ello, al determinar una traslado o reasignacion por la
necesidad del servicio, se dard especial alencidn a kn siguiente:
1. Lanecesidad especifica del servicin.

2. Matgraleza de las funciones del puesto,

3. (ualificaciones necesarias para el puesto,
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4. Normas de reclutamiento en vigor para fa categoria del puesto.

5. Localizacion o ubicacion del puesto,

B. Los empleados serdn trasladados y reasignados en consideracion a los siguientes

1.

criterios, en cf orden de prioridad en gue se indican:

1. fecha en que ¢l personal docente adguirid estatus permanente en la categoria
correspondiente;

2. latotaHdad dr afios de experiencia en ¢l sistema educative;

3. preparacion académica adicional en ls especialidad en gue se desempefia como
porsmmal docente;

1. indice académico general gque consta en ol expediente de personal;

efectividad en ol desempefio de sus funciones,

L

Nunca se utilizard el traslado o reasignacién como medida disciplinaria, ni podea
efectuarse arbilrariamente.

L} trastado o reasignacién no podra afeclar fa retribucion del empleado,

.05 traslados o reasignaciones serdn informados a lravés del correo electrdnico, con no
menos de guinge (15) dias kborables de antelacion a la fecha en que serd efectivo,
expresando brevemente las razones. No obstante, en situaciones de emergencia o on
circunstancias improyistas, podrd hacerse excepcion a esta norma.

Cuando el empleado es miembro de la unidad apropiada vy uo estd de acuerdo con el
traslado o la reasignacién, poded impugnar la determinacién mediante el procedimiento
pactado en el Convenio Colectivo para fa resolucion de quejas y agravios.

Fl empleado docente que nu s miembro de {a unidad apropiada podrd impugnar la
determinacion deniro de los diez (10} dias laborables siguientes a la {echa de la
notificacion de la determinacitn ante el Comité de Impugnaciones. La solicitud de
impugnacién deberd hacerse por escrito a través del portal electrdnico doel
Departamento, por covrea certificads, o persenalmente ante la Oficina del Comité de
Impugnaciones y deberd incluir ios fundamentos y cualquier cvidencia gue la sustente,
El términe para impugnar la determinacién serd improrrogable. En cualguicr caso, la
impugnacitn na tendrd el efecto de detener la accién de la autoridad nominadora. De estar
cn desacuerdo con la delerminacion final del Comité de Impugnaciones, e empleado tendrd
treinta (30) dias contados desde la fecha de netificacion de ests, para acudiv Oficina de
Apelaciones del Sistema de Educacidn; siendo dicho Wrmino fatal y jurisdiccional. Fn
cualquier caso, la impugnacion no teadrd ol efecto de detener la accidn de s autoridad
nominadora,
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G. Tn empleado reasignado por necesidad de fa Ageocia no estard sujeto a un nuevo periodo
probatorio.

Scccion 9.3, Soficitudes de Traslade o Reasignacion de Personal Bocente
A Solicitudes de traslado por situaciones excepcionales

1. El personal del Departamento podra solicitar un trastado por situaciones
excepcionales mediante o] portal clectronico por las siguientes circunstancias:

a. Motivos de seguridad (violencis de pénere, acecho, con orden de
proteccion como evidencia).

h. Por orden judicial [en rcsitos cases, no existira  discrecidn  del
Departamento).

c. Enfermedad del empleado o de un familiar, hasta el cuarte grada de
consanguinidad v el segundo de afinidad que regueiera tralamiento en otro
municipio con evidencia fehaciente gue sustente la peticion. 5S¢
considerard enfermedad bajo estos incisos cuatquier condicién de salud
arave o terminal. También se tomard on consideracion cualquier accidente
que conlleve una hospitalizacidn prolongada o que requiera tralamionto
enntkinuo bajo supervisidn de un profesional de la salud.

d. Cambio de residencia, que vesulte distante al lugar do trabajo.

2. El empieado presentara por escrito ka solicitud de traslado por circunstancias
excepcionales al supervisor inmediato y al Superintendente Regional de la ORE,
incluyendeo Ia evidendia de la circunstancia que motiva su selicitud.

3. 5ila solicitud de traslado involucra a dos ORE, el Superintendente Regional de la
ORE donde sc origina la peticion se comunicard con ¢l Superintendente Regional
de la ORE para la cual se solicita el traslado, para constatar que existe un puesto
disponible o una necesidad del servicio para la categoria correspondiento.

B. Solicitud de traslado o reasignacion

1. Conlorme a tas necesidades del servicio y 1as divectrices que parva ello imparta el
Secretario, este podrd aulnrizar que los empleados regulares soliciten traslados n
reasignaciones en el Sistema. Las directrices para 1as solicitudes se impartiran
mediante comunicacion oficial del Secretario, con sujecitn a lo siguienta:

a. El empleado que solicila un trastado o veasignacion deberz reunir fos
requisitos minimos del puesto. Ademds, deberd existir Ia vacanie y la
necesidad del puesto en el fugar donde sc solicita.

b, En caso de que un empleado sed ressignade a un puesto de otra categoria,
estard sujeto al periodo probatorio correspondiente.
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¢. Los traslados o reasignaciones peticionadas solo podrdn ser consideradas
para concesion, luego de que el Departamento confivme la matricua,
identifique el personal a jubilarse y determine la necesidad de la Agencia
pard el proximo afio escolar,

. MNotificacian

La autorizacion de los traslados o reasignaciones, o su denegatoria, serdn informados a
través del correo v el portal clectrénico del Departamento, con no menos de quince (15)
dias Iaborables de antelacion a b fecha on gue serd efectivo, expresando brevemente 1as
ravones. No obstante, en situaciones de emergenciz o ¢n circunstancias inprevistas podrd
harerse excepcitn 4 esta norma.

ARTICULO X. ADIESTRAMIENTO
Seccion 10.1. Objetivos

A. Con ¢l propisito de alcanwar los mas altos niveles de excelencis, eficiencia y
productividad profesional del empleade on el servicio pablico, el Departamentu
coordinara cursos, talleres, seminarios de capacitacién, adiestramiantos, entre (Hros,
siempre gue estos redunden on beneficio de los servicios que presta dicho empleado al
Departamento, sujeto a la necesidad y disponibilidad de fondes. El Departamento
establecerd v divulgard a os empleados la disponibilidad de programas de
adiestramiento compulsorios para el persunal, asi como las guias y requisitos minimos
de cursos de desarrvollo profesional v horas de educacién continua que deberan
compiir.

B. Se podran requerir horas adicionales de experiencias de desarrollo profesional
rualificadas por «f Departamento para tos cmpleados docentes con resultados no
satisfactorios en su evaluacidn {minimo o inadecuado), asi comno para los maestras y
directares de escuelas de bajo rendimiento, segin lo determine ¢l Secretario.

€. El Departamento establecerd un sistema de registro de cumplimiento con las horas de
adiestramiento para consideraciones de  aSCensos, evaluaciones, enfre ofros
propositoes.

ARTICULO XL RETENCION EN EL SERVICIO
Seccion 111, Seguridad en el Empleo

El objetivo primordial de fa retencion del servicio s que sean los empleadoes mas aptos los
que sirvan al Sistema. Los empleados de carvera con estalus permaneite retendran sus
puestos siempre que satisfagan los objetivos, criterios de calidad, productividad, eficiencia,
orden, v discipling, conforme a fas métricas, evaluaciones, estandares y criterios establecidos
en la Ley Qrgdnica det Departamenlo y otras leyes aplicables, asi como en los reglamentos y
diroctrices promulgados a esos efectos, en atencion a las necesidades del Sstema.
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Seccion 11.2. Evaluacién de Empleados

A, Bl Departamento aprobard un reglamentoe en el que, creard e implantard un sistema de
evaluacidn de desempetio, productividad, ejecatorias y cumplimiento oficay con los
criterios estahlecides, utilizando métricas cuanlificables para los empleados. Los
supervisores designados vendran obligados a evaluar a los empleados utilizando o
sistema de evaluacion sebre desempeno establecido por el Departamento.

5. La prestacidn de servicios por parte de los empleados v funcicnarios del Pepartamento,
no se circunscribe tinicanmente a la observancia y acatamiente de los deberes y
abligaciones requeridos pur su pucsto en tas leyes v reglamentos. Reguieran, adomds,
gue la gjecucion de sus funciones produzea resultados de excelencia que promucvan un
sistevna de alta calidad. Los objetivos del sistema de evaluacidn son tos siguientes:

Medir ta productividad def empleado para asegurar un servicio de calidad en e
Sistema v el efecto gque su servicio tiene en los resultados de aprovechamiento y
clasificacidn de escuelas.

Asegurar gue sus labores se enfocan en fas prioridades estratégicas del
Departamento v 1a forma en gque deben efecluar su trabajo, para que produzea
resultados de alto rendimiento.

Reconocer v estimular ks labor de excelencia de los empleados.
Determinar ta ubicacion de los empleados para la mejor utilizacion de sus
conccimientos, destrevas, habilidades y capacidades, segin las necesidades del

Sistema.

tdentificar necesidades de  adiestramiento, desarrolle y capacitacidn  del
profesional, para su correspondicnde atencion.

C. Al establecer los sistenas de evaluacidn, s¢ obseryara lo siguiente:

1.

Se ofrecerd adiestramiento a los supervisores y orienlacion a los supervisados
sobre los sistemas de evaluacion gue Se establezcan,

Cada supervisor considerara, jento at crpleado, el resuttado de las evaluaciones.

Se establecerdn mecanismos internos de revisidn gue ascguren [a mayor
nhjetividad en el proceso de evaluacidn de los empleados.

Se establecera la periodicidad de las evaluaciones,
Se cstablecerdn criterios de productividad y eficiencia para evaluar a los

empleados, conforme a las funciones de los puestos y los resultados de su
desempeno.
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ARTFICULO XIL SEPARACIONES DEL SERVICIO BEL PERSONAL DOCENTE

Se podrd separar del servicio a empleados docentes cuando concurra en cualquiera de las
stguientes sitnaciones:

Seceion 12.1. Cesantia

Se podran decretar cesanlias de erpleados docentes por la efliminacidn de puestos por falta
de trabajn, fondos o como resultado de avanees o cambios tecnolégicos. La SARE establecerd
un Plan de Cesantias el cual deberd disponer que se notificard al empleado sobre [a cesantia
en un enting no menor de treinta {30) dias con amtclacidn a su fecha de vigencia. En dicha
notiticacion oficial se le informard, entre olros aspectos, sus derechos como cesanteados.

Sceecion 12.2. Cesantia por incapacidad

A Se podri decretar una cesantia por incapacithad cuando so determine que el empleado
astd incapacitado fisica o menlalmente para desempefiar los deberes esenciales do su
puesty, con o §in acomndo razonable. Cuando el Secretario tenga razones fundadas para
creer que un empleado del Departamento sufre de incapacidad fisica o mental, fe
ordenard a éste gue se someta a un examen médico, con un médico de la confianza
profesional del Departamento. Mientras tanto, podrd relovar al docente de sus deberes,
mediante notificacion a esos cfectos. 51 del dictanien médico resultare gque of empleadn
estd fisica o mentalmente incapacitado para desempenar las funciones esenciales de su
puesto, el Secretario ordenard su cesantia o cualquier otra medida gque estime necesaria
para el bienestar y mejor funcionamiento del Sistema.

B. La negativa del empleado a someterse al examen médico requeride podra servir de
base a una presuncién de que estd impedido para desempefiar las funciones esenciales
de su puesto. Lsta accidn se nolificard al empleado apercibiéndole de su derecho a
solicitar al Deparlamento wna vista administrativa inflormal dentro del términe de
quince (15) dias consecutivos a partir de la notificacion.

C. Los siguicntes elementos podran constituir, entre obros, razones para considerar que
un empleado esté fisica 0 mentalinente incapacitado para desempenar los deberes de
su puesto:

1. baja notable vn la productividad;

2. ausentisimo marcado por razdn de enfermedad;

3. patrdn irracional en fa condurta del empleado.
Seccidon 12.3. Separacion por accidente de trabajo
La separacion por accidente de trabajo procederd cuando of empleado esté inhabilitade por
accidente del trabajo y en tratamiento médica en la Corporacién del Yondo del Seguro did

Lstado por un perfodo mayor de doce (12) meses desde {a fecha del acridente. También
procederd ba separacidn si, antes de cumplido of periodo de doce meses a partir del accidente,
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al enipleado no reguiere que se le reponga en su empleo dentro ded término de quince dlas
combados a partir de fa fecha en que fuere dado de aita o fuere autorizado a trabajar con
derecho 4 fralamiento, conforme al Articulo 5(a) de la Ley Nam. 45 det 18 de abril de 1935,
segiin cnmendada, Ley de Compensaciones por Accidendes del Trabajo. Lsta accion se
notificard al empleado apercibiéndole de su derechn a solicitar al Departamento una vista
administrativa informal dentro del término de quince (15} dias consecutivos a partir de ia
fecha de la notificacion.

Seccidn 12.4. Separacion de empleados con status transttorio

Los empleadas docentes con status transitorio podran ser separadns de sus puestos por justa
causa on cualquier momenta, conforme al debido proceso de ley.

Seccidn 12.5. Separacion durante el periodo probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquicr empleado docente de carrera durante el periodo
probatorio cuando se determine, segin ka evaluacidn de desempefio correspondicnte, que
sus servicios, habiles o actitudes no justifican concederle status permancnte. Sila separacion
estuviera lundada en la transgresion de normas de conducta, se podrd proceder a su
separacion del servicio mediante el procedimicnto de destitucion, a lravés de los procesos
disciplinarios y cumpliendo con el debido proceso de ley.

Seccién 12.6, Separacion por incumplimiento de la obligacion de rendir planillas

Se podra separar de su puesto a un empleado coando se determine que cste incunplie con
su ohligacion de rendir la planila de contribucidn sobre ingresos ante el Departamento de
Hacienda en una o mas ocasiones, conforme a [as disposiciones de [a “Loy de Contribucidn
sobre Ingreso vigente”, sipuiendo o debido proceso de ley.

Seccion 12,7, Separacion de Empleados Convictos

Ei Departamento separard del servicio a cualquier empleado o funcionario que rvesultase
convicto de un delite grave o de cualguier delito que implighe depravacion moral o
infraccién de sus deberes oficiates. La mera conviccifm es causa suficiente para declarar el
puesto vacante, conforme a las disposiciones del Art. 208 del Cadigo Politico del 1302, con
el consecuente efecto de la separacion inmediata def puesto.

Seccion 12.8. Renuncia

(ualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al
Secretario o su representante designado. ista comunicacion se hard con no menos de gnince
(15) dias calendarius de antelacidn a su (itimo dia de trabajo, excepto quc ¢l Secretario, o su
representante designado, podrd aceptar la renuncia presentada en un plazo menor. 5i o
empleadn ha sido referido a un procedimiento disciplinarto o existe contra #ste una querella
cliva invesligacién esté en cursg, se entenderd gue su renuncia estd denoegada
automalicamente, excepto gue medie una comunicacion del Secretario aceptando la misma.
De lo contrario, la investigacidn o el procedimiento disciplinario se realizard de forma
ordinariz. Fl Secretario o su representante autorizado notificard af empleado si e acepta la
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mistna o i te es rechazads por existir razones gue justifiguen se investigue la conducta del
empteado. Una ver aceptada [a renuncia, la misma no podré ser retirada.

Scecidn 12.9. Separacion por jubilacién o Programas de Retiro

A. FEl personal docente del Departaments que se acofa al beneficio de jubilacion u otro
programa e retive ofrecido por ¢ Gobiero de Puerto Rico, deberd notificario de
conformidad con las instrucciones impartidas por el Secretario a esos efectos.

B. LI personal del Departamento que se acoja al beneficio de jubilacion u otro programa
de retiro ofrecide por ef Gobierna de Puerto Rico debe asegurarse de tener al dia sus
halances v someter toda la informacién necesaria a Ja SARH o a la Oficina de
{ransacciones de Personal de ta ORE, segiln corresponda.

. Unaveraceptada la jubilacion, ta misma no podra sor retirada, salve que el fundamento
para retirar la misma sea una certificacion del Ststema de Retiros que establezea un
error en el computo de tiempo trabajado, en cuyo caso, podrd modificar fa fecha de
jubilacion.

. El Secretario podrd estahlecer mediante comunicacién oficial las puias y norinas para
el tramile de jubilacién de lus empleades.

Seccion 12.10. Reconsideracion

A. Cuando e cmpleado es miembro de la unidad apropiada y no estd de acuerdo con la
soparacién efectuada, podrd impugnar la determinacién mediante ol procedimiento
pactado en el Convenio Colectivo para fa reselucion de guejas y agravies.

B. En el caso de empleados que no pertencoen a la unidad apropiada, podrian presentar
apelacion ante la Oficina de Apelaciones del Departamento dentro de los treinta {30]
dias a partir del recibo de la notificacidn de la separacién; siendo dicho térinino fatal y
jurisdiccional. Fo cualguier caso, ka apelacion no tendra el efecto de detener la accion
de Ja autoridad nominadora.

Seccitn 12.1%. Obligaciones al Cesar como Empleado
A. Entodo caso en gque un empleado cese on sus funciones por cualguier razon, debora:

1. Devolver todos aguellos documerntns en su posesion gue pertenezcan al
DeparLamernto.

2. Develver al Departamento toda ta propiedad gue esté hajo su custodia, al igual
que tos trabajos que pudieren estar hajo su responsabilidad, analisis y estudio.

3. Saldar o hacer los arreglos correspondiendes en relacidn con cualquier deuda
tiquida y exigible que tenga pendiente con el Departamento o con el Goblerno de
Puerlo Ricn, de conformidad con la ley.
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Asegurar haber actuatizado los sistemas de informacion y base de datos, segin
apligue.

Asegurarse de transferir, seglin le sea aplicable, todos los veportes, calificaciones
Jde estudiantes e informacidn pertinente, antes de cesar sus funciones,

Proveer un informe de rendicion de tabores y estatus de asuntos trabajados
prendientes o en procese completar,

1. El Deparlamento descontard de cualgatior partida, va sea de vacaciones, bong o salario,
que el empleado tenga a su favor, cealguier cantidad certificada por el Departamento
de Hacienda gue of empleado adeude al Estado. Les empleados realizaran las gestiones
necesarias para el pago de las deudas que no puedan ser cubiertas con las partidas
remanentes.

£. Fisupervisor inmediato certificard el cumplimiento del empleado con sus obligaciones,
lo cual dard base para comenzar a tramilar la solicitud de renuncia o jubilacion del
empleado. Bl cumplimiento con las oblipaciones aguf establecidas es compulsorio para
el inicio de los tramites de jubilacién o renuncia. El incomplimiento puede dar basc a
gue o] Bepartamento se reserve ¢l dereche de comenzar una accién disciplinaria en
contra del empleadeo.

ARTICULO XHI, REINSTALACIONES

Seccion 13.1, Disposiciones Generales

A. La reinstalacidn es el derecho de un empleado gque tenga o hubiese tenido status
permanente, & ser reinstalado en el puesto permanente que ocupaba o & uno similar,
pur una de las siguientes circunstancias:

L

o

Por orden emitida por un Tritunal o fore apelative competente mediante el cual
sc defa sin efecto la destitucidn, separacidén o suspension de un empleado.
También lengdrd derecho a reinstalacion cuando se cumple ef término de una
suspension determinada,

Luego de oxpirado el términe para el que fue nombrado al servicio de confianza o
cuando la Autoridad Nominadora no requiera de sus servicios en el puesto de
confianza; salvo que su remocion del puesto de servicio de conflanza s haya
elrctuade mediante formulacion de cargos.

Cuanda un empleado en uso de licencia concedida por el Depariamento, solicita
que se le reinstale 2 su puesto.

Cuando un empleado gue haya dejado su pueste para ingresar en el servicio activo
con fas Fuerzas Armadas solicita que sc I reinstale a su puesto.

{uando un empteado del sevvicio de carrea fatla en aprobar el periodo probalorio
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on otro puesto.

. Cuando asf lo disponga alguna ley def Congreso de los Estados Unidos o de Puerto
Rico.

E. En todos los casus serd responsabilidad del empleado notificar & su supervisor con
treinta {30) dias de anticipacién, su interés de reinstakarse en el puesto, salvo que una
orden judicial disponga un términe menor. gualmente, sevd responsabilidad del
supervisor notificar inmediatamente a la SARH o a Ia Oficina de Transacciones de
Personal de la ORE, seglin aplifue, para la accidn correspondiente.

. 1.0s empleados reinstalados mantendean el estatus y sueldo correspondiente &l pursto
que gcupaban y, ademds, tendran derecho a fos benelicios en términos de clasificacion
y sueldo que se hayan extendido al pucsto de carrera que ocupaba,
ARTICIILO XIV. REINGRESOS
Seccidon 14.1. Disposiciones Generales
A Significa la reintegracion o ¢ retorno al servicio, modiante certificacion, de cualquier
empleado regular de carrera, después de haberse separado del servicio por cualesquiera de
fas siguientes causas:
1. que se haya rehabilitado de una incapacidad;
2. huho cesantias debido a la eliminzcion de puestos.
H. Disposiciones que regirdn [ns reingresos:

1. Los empleades regulares que sean cesanteados por eliminacion de puestos o por
incapacidad (al recuperarse de la misma), podran solicitar el reingrese dentro
der las einco (0) afios a partir de la fecha de su separacion,

2. Las personas que soliciten reingreso luego de una determinacién de incapacidad

deherdn presentar evidencia fehaciente dof cese de su incapacidad en su solicitud
de reingreso,

o

T.a Agencia notificard al empleado por escrito la accién tomada en el caso de su
solicitud de reingreso.

4. Los nomhbres de las personas con dervecho a reingreso serdn incuidos cn e
Registro de Turnos gque estuviere vigente, correspondiente a la clase o categoria de
puesto que vcupaban con cardcter regular, v se les otorgard 5 puntos adicionales
en la adjudicacion de puntuacién para figurar oo of Registro.

Wl

En caso de ser seleccionado on reingreso pard el puesto, el empleado devengara
¢l mismo salario que tenfa al momento de fa separacion,
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Seccion 14.2, Rechazo de Solicitudes de Reingreso

S podrd rechazar una soficitud de reingreso cuando la inisma se someta después de haber
expirade el término establecido, cuando of candidate no proveas la informacidn y los
documentos requeridas o por alguna razén gue le haga inclegible para el reingreso al
servicio publico.

Al rechazar una solicitud de reingreso, el Secretario o of representante designado por éste,
le notificara al empteado la causa o las causas en gue se fundamenie su determinacidn. £l
empleado podrd solicitar una reconsideracion de la decisidn ante la SARLL dentro de los diez
(16} dias laborables siguicntes a la fecha de la notificacion, explicando los lundamentos para
su solicitud, Pe no quedar satisfecho con 1a determinacida, podrd presentar apelacion anle
la Oficina de Apelaciones del Sistema de Educacion (OASE) dentro de los treinta (30] dias de
haberie side potificada la determinacion; sicndo dicho término {atal ¥ jurisdiccional. En
cualguice caso, la impugnacidn no tendrd el efecto de delener la accién de la autoridad
nominadora.

Seccidn 14.3. Perivdo Prohatorio en Casos de Reingresos

Las personas que reingresen al servicio piiblico estardn sujetas alb periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el Secretario o su representante designado podrd conferirle
status permanente a esos empleados, si el reingreso ocurre dentro del término de un (1} afio
a partir de }a fecha de |a separacidn del servicio,

DE ERUCACION

ERSONAL NO DOC EDEL DEPARTAMEN'

ARTICULO L. CLASIFICACION DE PUESTOS DEL PERSONAL NO DOCENTE
Seccion 1.1. Plan de Clasificacion de Puestos

A. Ll Secrctario establecerd un Plan de Clasificacion para fos puestos en el servicio de
carrera del Departamento. El Plan de Clasificacidn contendrd un inventario de los
puestos autorizados e incluird fa descripoién de cada puesto, funciones basicas,
complejidad, responsahilidades y los requisitos minimos. Todos los puestos que
existen, o que se creen en el future, deberdn estar agrupados en clases sepun la
similitugd ev la naturaleza y complejidad de los deberes, grado de autoridad y
responsabilidad asignada a fos mismos,

. Lz SARH del nivel central mantendrd al dia el plan de clasificacion mediante la
actualizacion freceente de las descripeiones de puestos, fas especificaciones de clases y
las asignaciones de los puestos a tas clases, de conlprmidad con las necesidades del
Sistenma y las mejores practicas en el drea de casificacion de puestos. El Plan de
Clasificacion serd revisado periddicamente, conforme a lns cambios gue surjan on la
eslructura funcional ded Departamento.

. FiPlan de Clasificacién de puestos se formubard 4 propdsito de:
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Reconocer v aplicar la politica pabiica gque ef principio de meérito instiluye como
principio rector de la administracion de personal en el scryicio pablico.

Facilitar su aplicacion medianle la adopcion de normas claras, precisas y
unifortmes que permilan wantener un sistema retributive ohjetiveo, basado en a
equitiad, con cscalas de sueldo unifuermes para aquellas clases de puestos que sean
equivalentes.

Mantener la correlacion entre la jerarguia de las clases en bos respectivas planes
de clasificacién y lz retribucidn monetariz que se Jes asigna en las escalas de
sueldos correspondientes.

Describir adecuadamente las funciones, deberes v Ia autoridad inherentes a los
requisitos minimos para cada clase de puesto, lo mismo que ef lugar que ocupai
on la estructura jerdarquica administrativa,

Seceidn 1.2, Reclasificacion de Pucstos

A, Sejustificard reclasificar todo puestn ceando esté presente cualquicra de las siguientes
silpaciones:

1.

Maodificacion al Plan de Clasificacién: En esta situacion no  existen
necesariamenle cambios significativos cn las descripciones de los puestos, pero
en ¢l proceso de mantencr al dia el Plan de Clasificacion mediante la
consolidacion, segrogacion, alteracion, creacidn y eliminacidn de clases, surge la
necesidad de cambiar la clasificacion de algunas puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad: Es un cambio
deliberado v sustancial en la naturaleza o el nivel de [as funciones del puesto, que
to hace subir o bajar de ferarquia o lo ubjca en una clase distinta al mismeo nivel.

Evolucion del Puesto: Es of cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto gue ocasiona una
transtormacidn del puesto original.

Seccion 1.3, Eslatus de los Empleados en Puestos Reclasificados

El estatus de los emploados cuyos puestos sean reclasificados se determinard con arreglo a
las siguientes normas:

A. Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes, autovidad y
responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al empleado si sy nombre estuviera en turno de certificacion on el registro de
plegibles correspondiente. También se podrd auturizar al ascenso sin oposicidn del
empleado conforme a 1as normas establecidas on este reglamento para este tpo de
ascenso; o si no hubiera regisieo de elegibles, se podra celobrar examen para cubrir el
puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente estard sufeto al periodo probatorie.
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Si el incumbenle gue ocupa el puesto reclasificado no cumple con los requisitos de
dicho presto, Ia autoridad numinadora lo reubicard en un puesto de clasificacion iguial
a su nombramiento o ¢n un puesto similar para ef cual ¢ empleado retina tos requisitos
minirmos, o dejard en suspenso la clasificacidn, hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

B. Sila reclasificacién procediera por evolucion del puesto o por modificacidn del Plan
de Clasificacion, el incumbenie permanecerd ocupando ef puesto reclasificade con el
misme stalus gue antes del cambio.

Seccidon 1.4 Normas Generales para el Proceso de Reclasificacion

1. Fiproceso de reclasificacion por cualguicra de las situaciones mencionadas en la
seccidn 1.7 de esla Articule, estard a cargo de Ja SARH.

2. Un supervisor gue considere que el puesto de algin cmpleado debe ser
reclasificadn, someterd la recomendacion por escrito a la SARL, quien evaluard [a
recomendacidn vy emitird su  determinacién  aprobando o dencgandn la
reclasificacidn.

3. Para efectuar cualquicr accitn de reclasificacion, la SARH deberd camplir con
todas las normas presupuestarias y liscales vigontes.

4, De no ser aprobada por la SAREL la reclasificacion no serd auterizada.

5. Ninguna unidad tendrd fa autoridad para cambiar kas lunciones de un empleado,
salve que medie ta aprobacidn escrila de da SARH.

ARTICULO {1, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL NO DOCENTE

El Departamento ofrecerd fa eportunidad de competir a todas 13s personas que refinan los
requisitos minimos estabiecidos en [a clase de puesto gue solicita y que este debidamente
cualificado, observando el Principio de Mérito. Esta participacion se establecera en atencién
al mérito sin discrimen porrazones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, erigen o condician
social, ideas politicas o religiosos, o irspedimento en sus actividades.

Seccidn 2.1, Normas de Reclutamiento

A. Seestableceran normas de reclutamiento pars cada clase de puesto con el propdsito de
atracr y retener los mejores recursos humanos disponibles,

B. En las normas se establecerdn los requisitos mindmos para el reclatamiento a base de
las especificaciones v puesto, asf como el tipo de examen y {ipn de competencia. Los
requisites scrdn inherentes a las fupciones de los puestos,

(. De conformidad con las leyes laborales vigentes, of reclutamiento interno deberd ser
fomentado para Henar fos puestos vacantes. El reclutamiento interno so refiere al
procesa de bilsqueds, dentro de todas las entidades de la Rama Ejecutiva, del recurso
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B,

humano que redna los requisitus minimos de preparacion académica y experiencia
vequeridos para realizar las funciones propias de aquelios puestos que se encoentren
vacantes o quoden vacantes y que resullen necesarios para ja continuidad de los
tratrajos de] Departaniento.

El reclutarniento externo- abierto al pablico en general- serd una alternativa de @ltimo
recurso a la cual el Departamento podrd acudir previa autorizacion de la OATRH, Gnica
y exclusivamente cuando el reclutamiento interno no provea un candida(a para efercer
las funciones del puesto vacanke.

Seccion 2.2. Condiciones Generales Para Ingreso al Servicio Pdblico

A,

i

Lstar fisics y menlalmente capacitado para desempefiar as funciones csenciales del
puesin

Ser ciudadana de tos Estados Unidos o extranjerc legalmente aulorizado a trabajar en
lns Bstados Unidos conforme a la legislacion aplicabie.

Cumplir con las dispesiciones aplicables de Ia “Ley de Contribucion sobre Ingresos”,
segin eninendada, sohre la radicacion de fa planiila de contribucion sobre ingresos de
los cinco (5) afios previos a la solivitud.

Contar con las cortificaciones y reguisilos corvespondientes 3] puesto que solicite.
Cumplir con ia Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico vigente y sus reglamentos.
No tener obligaciones alimentarias atrasadas, o estar cumpliendo un plan de pago bajo
Ia Ley Niim. 5 del 30 de diciembre de 1986, segan enmendada, conocida como la Ley

Orgénica de la Administracidn para el Sustento de Menores [ASUML).

No cstar inserito en el Registro de Personas Conviclas por Delitos Sexuales y Abuso
contra Menores,

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito gue implique
depravacion maoral,

Mo haber incurrido en conducta deshonrosa.

Mo hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesive de bebidas alcohdlicas.

Nu haber sido destituide del servicio pablico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccidn 6.8 de la Ley Ném. 8-2017, en Ja jurisdiccidn de

Puerto Rice, on la jurisdiccion federal o en cnalquiera de los domas estados de oy
Estados Unidos.



M. Las condiciones identificadas de ta {H) a la (L) no aplicardn cuando el candidato haya

side habilitade por ¢l Departamento del Trebajo y Recursos llumanos para ocupdar
puestos en o servicie pablice.

Seccion 2.3. Convocatoria de Empleo

A. Una vez aprobadas por fa OATRIEL se emitiran convocatovias internas para cada puesto

L.

E.

vacante de cunformidad con las disposiciones establecidas por dicha Oficina, y se
publicaran en el “Registre Central de Convocatorias para el Reclutamiento, Ascenso y
Adiestramiento en el Servicio Puiblice.”

En case de que la convocatoria interna no resultc on un candidato para cjercer las
funciones def puesto vacante, fuego de cumplir cot las disposiciones establecidas por
l# OATRH, se publicard una convocatoria externs por los medios de comunicacion mas
adecuados, con ¢ fin de atraer y retener al personal mas iddnco en ol Sistema y de
proporcinnarie a los interesados del piiblico en general, ka oportunidad de competiv
libremente.

Se¢ considerardn medios adecuados de comunicacion: el portal eleclrinico del
Departmmente, ¢l portal electrdnico det Gobierno de Puerto Rieo y los medios de
comunicacion mas apropiados en cada caso, de modo gue pucdan flegar a las fuenles
tle recurses. La diversidad demedias o el medio a utilizavse en la divulgacion y el plazo
para recibir solicitudes, estard sujeto a criterios tales como: grado de especiatizacion
de |1a clase, cantidad de pucstos a cubrir, regién a la que pertenece [a vportonidad y el
tipo de competencia.
Cuando Ia convocaloria establezea un Lérming para la presentacion de solicitudes, se
publicars por o menos con dic (10) dias laborables de antelacion a la fecha de cierre,
No ohstante, para los puestos transitorios, la convocatoria se publicard con no menaos
de tres {3) dias de anticipacidn. En caso de gue no se reciban solicitudes durante el
términe establecide, la SARH podrd extender ¢l perindo de ta convocatoria,
Las cunvocalnrias deberdn contener la signiente informacion:

1. Titulo, clase de puesto y sueldo;

2. Nitmero de punstos;

3. Fecha limite para solicitar;

4. Beneficios marginates;

5. Requisitns mininos para coalificar;

B, Naturaleza del examen;

7. Ddnde conseguir la salicitud;
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8.

a.

instrucciones generales;

Quifnes deben llenar Ja solicitad;

14 Documentos que deben acompanarse con la solicitud;

11. Donde enviar o entregar ka solicitud;

1Z. (ué hacer para efectuar cambios luego de someter fa solicitud;

13. Fecha limite para efcctuar o enviar documenlos que alteren la informacian

suministrada;

14, Criterios gue habran de utilizarse para ordenar los nombres en el Registro de

Elegibles;

15. Cualquier obra informacion indispensabie, segin el tipo de puesto,

Seccidn 2.4. Procesamiento de Solicitudes de Empleo

A. El Secretario Auxiliar de Recursos Humanos preparard un formulario de solicitud de
emplen que serd utilizado en todo el Departamentu doade se requisra, como minimo,
la sipuiente informacion de los candidatas:

1.

[ 4

7.

Nombre completo del solicitante, incluyendo su primer nombre, inicial, apellido
paterno y apellido materno;

Direccitn residenciat v postal completa;
Direccidn de carreo cleckronico;

Teléfono donde pueda tocalizarse a la persong;
Mimere de Seguro Social;

Historial educative, incluyendo ef nombre de las cscuelas, colegios y
universidades en que ha cursado estudios y los gradns obtenidos;

Historial de experiencias de trabajo y habilidades incluyendo el nombre de sus
patronos y descripeion de las labores realizadas;

Puestos en el Departamento para los que solicita ser considerado;
I

Docomentos acreditativos complementarios, tales como: eriginales de diplomas
transcripeion oficial de créditos, evidencia de estudios on instituciones
acreditadas, copia del cerlificado de nacimiente o en su higar un documento
legahimente vdlido, cartas de referencias, Jicencias y colegiacion;
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10 Certificacidn de que la informacidn ofrecida es veray, de que esté disponible para
ser empleado por et Departamento, y de que ne existen impedimentos legales que
lo inhabililen para ocupar las posiciones que solicita,

B. Las solicitudes podran rechazarse por cualguiera de las siguientes causas:
1. Haberse sometido tardiamente.
2. No reunir el solicitante lus requisitos establecidos en la convocatoria.
3. Tener el Departamento conocimiento formal de que el solicitante:

4. Fsla fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto.

h. Ha sido convicle por delito grave o por cualquier delito gue impligue
depravacion.

c. FHaincurrido cn conducta deshonrosa,

d. Ha sido destituido del servicio pablico.

. Fsadicto al uso habitual o excesivo de bebidas alcohdlicas.

f. Bareusoilegal de sustancias controladas.

g Ha incumplido con el compromiso pactade en contrato para estudios.

h. [la realizado o ha intentado realizar algiin engafio o {raude en la informacion
sometida en ia solicitod.

i. Nucumple con algunas de las disposiciones establecidas en la convocatoria.
i.  Nocumple con alguns de las condiciones de ingreso al servicio pliblico.
k. Lasolicitud estd incompleta.

. Se notificard por escrito af solicitante la razén por fa cual su solicitud fue rechazada y
se le informard su derecho a pedir ba reconsideracion de la decision a la SARL, dentro
de Jos diex (10} dias calendario, siguientes a la nolilicacion.

Seccidn 2.5. Adjudicacion de Puntos
A. La SARIH o [a Oficina de Uransacciones de Personal do las ORE, segin corresponda,

evaluard las solicitudes aprobadas, ¥ medianle un sistema de puntos calificard las
mismas segiin los criterios establecidos en la convocatoria y la ribrica de evaluacion.
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B. Se otorgardn los siguientes puntos adicionales a los aspirantes que evidencien
pertenceer a alguna de cstas categorias y gue hubieren obtenide, en cualquier prueba
o exanen conmo parte de una solicitud de ingreso, la puntuacidn minima requerida para
cualificar:

1. Veteranos, segin se define on la Ley Nitm. 203-2007, conocida come 1a "Carta de

Percchos del Veterano Puertorriqueiio del Sigle XXI7: se ke concederan diez (10)
[Huntos.

Personas con impedimento, segdn se define en la Ley ADA, siempre que osta
persona no califique para los beneficios de la Ley Nam. 203-2007: se le
concederan cince [5) punins.

Seccitn 2.6. Registro de Elegibles

A Disposiciones Generales

1.

La SARH preparard un Registro de Elegthles para cada puesto regular vacante.

Los nombres de Jos candidatos seran cofocados en el correspondiente Registro,
en orden descendente de ks punteacian obtenida,

Se notificard a cada candidato por ia via electrdnica, o en su defecto, por covreo
regular, of resultado de 1a puntuacion obtenida de la evaluacién de su solicitud.

Cualguier candidato podrd solicitar la revisién del resuftado de la puntuacion
nhtenida dentro de los diez {101} dias calendarios siguientes a la fecha en que scle
envid fa notificacion del resultado del examen. Sicomn resultado de dicha revision
s¢ allera Ja puntuacion o of turno del candidato, se hara el ajusie correspondiente.
La correceidn no invalidard ningdn nombramiento efectuado.

B. liliminacion de Candidatos de los Registros de Elegibles

1. Lus nombres de los candidatos que figuren en los Registros de Elegibles podran ser

eliminados de tos mismos por las signientes razones:
a. Haber sido convicto por algiin delito grave o delito que implique depravacidn,
o por ¢l uso habitual ¥ excesivo de bebidas alenhdlicas, de droga nareotica, o

haber incurrido en eonducta deshonrosa;

b. Hzher suministrado informacion falsa en fa solicitud, con ¢l fin de obtener
ventaja para clegibilidad o nombramiento;

. Haher sido declarado incapacitado por un organismo competente;

. Haber sido destitaido del servicio pdblicn;
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¢, Nu habor sometido evideneia requerida sobre requisitos minimos;

£ Imposibitidad de localizar al candidato en las direcciunes que ofrecté en su
solicitud;

g. Mucrle del candidato.

2. Los candidatos cuyos nombres se eliminen de un Registro de Elegibles a tenor con

fos incisos {a) af {c) que anicceden, se le enviard una notificacion al efecto y se les
prevendra sobre su devecho a que se reconsidere la decision ante [a SARH dentro
de los diez (10} dias sipuientes a 1a notificacién. Si la eliminacion de un candidato
dei registro se hubiese prodocido por error, su nombre se restituira al registro.

C. Vigencia y Cancelacion del Registro de Elegibles

1. L] Registro de Elegibles permanceerd vigente hasta que se Hene ta vacante para la

cual fie cveado. Sidurante los primeros seis {6) meses de haberse lfenado ia
correspondiente vacante, el candidalo clegido dejara de ucupar su puesto, el
mismo Registro se activara nuevamente para la seleccion de un nuevo candidate.

1] Registro de Elegibles podrd cancelarse en circunstancias como las siguientes:
a4. Cuanddo se considere necesario atraer nuevos candidatos porgue minguno
de los incluidos en el registro fue elegido, o ninguno conparecio a la

eiitrevista al ser citado, o todos dectinaron el puesto ofrecido.

h. Cuanido se debecte 1a existencis de raude antes o duramte ta evaluacion de
tag solicitudes.

Se notificard a fos elegibles la cancclacion del Registro a Wravés del correo
¢locirdnico o el portal electrénico del Departamesin.

El nombramiento de personas para ocupar puestos transitorios no eliminara sus
nombres de un registro de elegibles,

D. Certificacion de Elegibles

1.

Los puestos vacantes se cubrirdn mediante la cerlificacion y seleccion de
candidatos que figuran on los registros de elegibles,

1a SARH certificard [os primeros diez {10) candidatos del Registro de Turnos y
remitird dicha certificacion de elepibles al &rca donde pertenece ef puesto.

Un candidate podra ser certificado simoh&ncamente para mas de un puesto en

clases distintas. De ser seleccionado por mds de una unidad de trabajo, se le dard
prioridad ala unidad gue el candidato elija.
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4. Si alpuna unidad de trabajo interesa cubrir mds de un puesto dentro de fa misma
cluse n categorfa simuildneamente, se delerminard el namero de puestos 4
cubrirse en la misma certificacion y se certificard hasta un maxime de dier (10}
elegibles por cada puesto adictonal,

5. Ln caso de haber menos de diez {(10Y candidatos clegibles para un puesto, se
certificardn como elegihles la cantidad de candidatos que obren en el registro
correspondients.

Seccion 2.7, Proceso de Seleccion

A, La SARH establecerd la normaliva para el proceso de evaluacidn de candidatos, que
incluird la designacion de un Comité de Entrevistas {"el Comilé”) que conducira ¢
proceso de evafuacidn de elegibles y estard compuesto por un minimo de tres (3
persenas, entre las cuales deberd estar ef supervisor imnediato de la unidad de trabajo
a la cual pertenece ¢l puesto vacante.

B. Este procese de evaluacion incluird un andlisis de las credenciales académicas y
profesionales, experiencia y entrevistas personales a los candidatos. Fl proceso podra
incluir, ademas, técnicas atternas de evaluacion tales como: ¢xamenes, pruehas de
escritura, entre otras, dirigidas a indagar la idoneidad del candidato en consideracion
al puesto,

€. [ Comité olorgard una punluacion a este proceso de evaluacion de Jos candidatos
elegibles,

D. Luegn det proceso de entrevista, el Comité scleccionard al candidato que ocupard ¢l
puesto.

S5eccion 2.8 Proceso de Nombramientos

A. Una ver cubminado el proceso de seleccion de candidatos, e elegido deberd someter los
documentos requeridos, ast como corapletar todo trémite correspondiente en los lérminos
establecidus. Fl randidato scleccionade certificarsd su aceptacién al puesto, con el
cumplimento de los trdmites descritus 2 continuacion.

B. Para procesar el nombramiento de un candidato seleccionado serd indispensable que
presente los siguientes documentos, ademas de cualguier obro que le solicite la Agencia al
montento del nombramiento:

1. Un certificado médico valido que acredilc que estd fisica y mentalmente
capacitado para ejercer las funciones del puesto al cual fue nombradoe. Ta
presentacitn del certificado en of momento en que se efectie el nombramiento no
impodird que el Departamento exija gue o empleado ya nombrade se someta a
examen médico on cnalquier obro momento en que exista una causa justificada
para tal requerimiento, F1 Secretario determinard el tipo de examen meédico que
se oxigird para cada situacidn parlicolar,
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t.

Fi Formulario -9 sobre verilicacian de elegibilidad para empleo del Servicio de
immigracion Federal

Fi juramenta de fidelidad requerido porIa Ley Ntm. 14 del 24 de julio de 1952

Certiticado de antecedentes penales {original) emilido por la Policia de Puerto
Rico con no mas de seis (6) meses de expedido.

[Tna certificacion oficial donde conste gue el candidato seleccionado no tiene
oblipacion alimentarfa atrasada o que cstd at dia en el cumplimiento del plan de
pago que al efecto hubiese convenido ante la Adminisiracion de Sustento de
Menores o el Tribunal de Justicia correspondientc.

tia declaracién del candidato seleccionado que no usa sustancia controlada ni
abusa ¢ se excede en el consumo de behida embriagante.

Capia fiel y exacta del Certificado de Nacimiento expedido por el Registro
Demogralico.

Resultadao de la Prueba de Dopaje.

Cualguier otru documento que el Pepartamento solicite por estimario
necesdrio para el nombramiento.

{. El nombramiento cstard sujeto al resultado de las pruebas para la deteccién de
sustzncias contreladas administradas al candidato preseleccienade para
pmpleo.

3. Solo se extendera el numbramiento oficial ab candidato, una vez haya entregado la
totalidad de los documentos requeridos.

E. No deberin efecluarse nombramientos a un puesto, sin haber concluide los
procedimienios y trédmites correspandientes al caso de su anterjor incumbente, cuando
sca apticable.

ARTICULO HI. ESTATUS DEL NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL NO DOCENTE

Seccién 3.1. Fipos de Nombramientos

A. Los tres tipos de nombramientos para ¢l porsonal no docente serdn los siguientes:

1.

2.

3.

Persanal Permanente

Personal Probaloria

Personal Fransitorio
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Secciiin 3.2. Personal permanente

A. Serd pormanente el personal que cumpla con todos |os requisitos def puesto, y que haya
completado el periodo probatorio salisfactoria e ininterrumpidamente. Se consid erara
una interrupcién en el servicio cualguier tipo de licencia autorizada de mas de cinco
dfas 0 si el nombrarnionto para un nuevo término ocurre después de cinco diag de haber

vencido ef nombramiento anteriorn.

Seccién 3.3, Personal probatoerio

A. Serd probatorio ef empleado nombrado a ascendido para ocupar un puesto regular, por
el periodo de prueba establecido para la clase do puesto que ocupd, oxceplo que
cxpresamente se disponga lo coittrario en este Reglaniento.

H. Normas para los Probatorios

L

£l empleado serd orientadn y adiestrado durante el periodo probalorio.

Kl trabajo del empleado serd evaluado durante el perindo probatorio conforme a
tas normas establecidas.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurse o al final
del periodo probatorio si se delerminara que su desempetio y adaptabilidad a las
normas del Departamento no han sido satisfaciorias, La separacion se cfectuard
mediante una comunicacion oficial gue le serd entregada al empleado.

Tado empleado del servicio de carrera on el Departamento que no apruebe el
periodo probalorio correspondiente y  hubiese sido  empleado regular
inmediatamente antes, lendrd derecho a gue se reinstale en un puesio de lamisma
clase o similar al que ocupaba con cardcter regular,

Si el empleado con status probaturio hubiese desempefado satisfactoriamente fos
deberes de un puesto de la misma clase mediante pombramiento transitorio, €l
perioda de servicios prestadoes le serd acreditade al periodo probatorio
covrespondientoe.

Si ol empleado nombrado se hublese desempeiiado satisfacinriamente en una
clase de puests con cardcter interino, el tiempo de servicios correspondicnte al
interinate le podra ser acreditado al periado probatorio, de haber concurrido ias
siguientes circunstancias:

a. Que el emplcado hubiese sido designado oficialmente para desempefiar cf
referido puesto interinamente;

b. Oue al momento de tal designacidn el empleado retina los requisitos
minimos requeridos para el puesto;
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c. Que durante of interinate, ef emplesdo hubiese desempefiado lodos los
deheres del puesto.

Las evaluaciones gue se realicen a empleades en perfodo probalorio serdn
disculicdas con estos antes de que sean finales y oficiales. Se le solicitard al
empleada que las firme v, de este negarse a hacerlo, el supervisor gue emite fa
evaluacion hard la anotacién carrespondiente, haciendo constar que la misina fue
tisentida con el empleado y tas razones que este adujo para no fivmarla.

Todu empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasard 4
acupar el puestu con status regular.

Seccian 3.4 Personal Transitorio

A, Serd transilorie el personal no docente nombrado por un términa fijo.

B. Mormas paid los lransitorios

1.

E..-‘l

Los empleados nombrados para cubriv necesidades temporales o de emergencia
tendran estatus transitorio y deberdn reunir las condiciones generales de ingreso
at servicio piiblico establecidas en este Reglamento.

Para poder ocupar un puesto, el candidato deberd reunir los requisitos minimaos
de Ia convocaloria.

De haber sido un empleado transitorio en un afio anterior, se consideraran, para
su nueva comkratacion, los resullados de las evaloaciones de su desenipefio. En
casa de que el término para el cual fue contralado sea nienor al establecido para
las evaluaciones, el empleado serd cvaluado tnicamente por ese periodo. El
porsonal transitorio serd cvaluado con los mismos criterios e indicadores yue se
utilizan para la evaluacidbn de empleados regulares en los  puestos
carrespondientes.

Los nomhramicntos transitorios siempre seran de duracion fija v no confieren
derechos de retencién en ol servicio, excepto por el términoe de vigencia de eslos,

Con ol fin de mantener la continuidad del servicio se podran nombrar empleados
lrangitorios en puestos regulares del servicio de carrera, segin la disponibilidad
de fondos, en los siguientes casos:

a. Cuande cf incumbente del puesto se encuentre en uso de licencia sin sueldo
o en cualguier otro tipo de Heencia autorizads cxpresamente en ley gue se
anticipe pueda ser prolongada.

h. Cuando exisla una emergencia en la prostacidn de servicios,

¢. Cuande el incumbente del puesto hubiese sido destituido y [a decision a
ese efeclo cstuviese pendienle de resolucidn ante o foro apelativo
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correspondionte.

d. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo v sueldo
pur determinado tiempeo.

g, Cuando of incumbente dol puesto pase a vcupar ntre puesto mediante
nambramiento en o servicio de confisnza o transitorio, con derecho a

reinstalacidn al puesto anterior,

{, Cuando el puesto se quede vacante como consecuencia de jubilaciones,
renuncias o terminaciones por oiras razones.

2. Para cubrir una necesidad o proyecto especial del Deparlamento,

&. Fl nombramiento trapsitorio terminard al finalizar el periodo para el cual fue

contratado o en la fecha en que concluya 1a necesidad temporal.

Fl Secretario estahlccerd los procedimicntos ¥ criterios que cstime necesarios
pard la seleccidn del personal Llransitorio sujeto a fas disposiciones de las leyes
aplicables.

ARTECULO IV, JORNADA PE TRABAJO Y ASISTENCIA DEL PERSONAL NO IMOCENTE

Seccién 4.1. Jornada Regular de Trahajo del Personal

A, Jornada Regular de Trabajo del Personal

1.

La jornada regular de trabajo semanal del serd de treinta y siete y media (37%)
horas 4 [a semana sobre la base de cinco {3) dias laborables, durante ¢l periodo
comprendido de luncs a viernes, salvo disposiciones en contrario de leyes
especiales. la jornada regular diaria serd de siete y media (7%} horas.
Disponiéndose que podran establecerse jornadas regulares reducidas de cuatro
(4) horas y hasta de siete (7) horas, de conformidad con la naturaleza de los
puestos de acuerdo con el Plan de Clasificacion y 1as necesidades del seryicio. Se
roncedera a los empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada vegular de
trabajo scmanal que normalmente corresponderdn a los sdbados y domingos. F
Sceretario podrd variar la jornada de trabajo y los dias de descanso cuando fas
necesidades del servicio lo requieran

Se concederd un perindo de gracia de diez (10} minutes en las horas de entrada
por la mafiana y en la tarde. Se considerard tardanza cuande el empleado se
presente a su sitio de trabajo después de once (11} minutos de la hara de entrada
establecida. No obstante, el uso excesivo de este privileglo puede ser motive de
accidn disciplinaria.

1l Departamento concederd a sus empleados un periodo de receso de quinee (15}
minutos en la mafiana y en la tarde. Estos periodos de receso so coordinardn con
el supervisor inmediato.
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Scccion 4.2 Tiempo Exira

A. Flprograma de trabajo del Departamento se fornulard de tal manera que se reduzes al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de jornada regular establecida en la Agencia
para los empteados. No obstanle, por razon de la naturaleza especial de los servicios @
prestarse, la necesidad de fos servicios para proteger y preservar la vida y propiedad
de los ciudadanos, por cualquier situacion de emergencia, por eventos de fucrza mayor,
dislurhios atmosféricos, situaciones imprevistas o de mantenimiento necesarias para
dar continuidad @ un servicio esencial, se podra reguerir a los empleados que presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, 0 en cualquier dia en que
se suspendan los servicios sin cargo a Heencia por ef Gubernador. En estos casos, debera
mediar una aulorizacién previa def supervisor del emipleado, la cual deberd ser
aprobada por el Secretariv o por aguel funcionario cn guien éste delegue. Los
supervisores deberan tomar mediday para que cuando un empleado permanezca
trabajande sea stempre a virtud de una autorizacion expresa.

B. Los empleados tendrdn derecho a recibir empo compensatoriv, a razim de tiempo ¥
medin, por tos servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria o semana,
hora de tomar alimentos y por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias
de descanse, o en tos dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el
Gobernador. U] tiempo compensatorio deberd ser disfrutado por el empleado denltro
del perfodo de seis (6) meses a partir de la techa en que haya realizado ol trabajo extra.
Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, sc e podrad acumular el tiempo
conmpensatorio hasta un mdximo de doscienias cuarventa (240) horas. En los casos de
empleados que ejerzan funciones de seguridad piblica, respuestas a emergencia o
actividades de temporadas, seglin estos términos se definen en Ia “Ley Federal de
Normas Razenables del Trabajo”, salvo por lo dispuesto en ef Articulo 10 de la Ley 53-
1996 v el Articulo 2.09 de ia Ley 20-2017, se pudrdn acomular hasta cuatrocientas
ochenta (480] horas. La compensacidn de tiempo extra en tiempo compensatorio ne
procede para las horas que of empleado acumule en exceso de los linites mencionacdos.

. Ustd excluido de las disposiciones del apartado {2) precedente cualquier empleado gue
realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme estns
térininos se definen en la "Ley Fedoral de Normas Razonables del Trabajo”,

ARTICULO V., ASCENSOS Y DESCENSOS DEL PERSONAL NO DOCENTE
Seccion 5.1, Ascensos
A Objetivo
1. El ascenso es el cambio de un empleado de on puesto en una clase & un puesta en
gtra ¢lase con un tipo minimo de retribucidén mayor, conlneme a la preparacion

aradémica, fos conocimientos, ka experiencia de trabajo adquirida v las
necesidades del Sistema.
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2. Ll objetivo de tos ascensos es lograr que las empleados mds compelentes puedan
colocarse en posiciones en que sus capacidades y destrezas promuevan b alta
calidad de los servicios que ofrece el Sistema,

#. MNormas sobre Ascensos

1. ElDepartamento determinard tas clases de puestos que debido alas necesidades
particularves de la Agencia o a la naturaleza de Jas funciones de dichas clases de
puestos, reguieren que se cubran mediante el ascenso de empleados.

2. Los empleados on puestos permanentes podran ascender mediante exdmenes
gue podran consistir en pruchas escritas, orales, flsivas, o de ejecucidn ¢
evatuacion de preparacifm y experiencia. Ademas de éstas, se podran tomar en
consideracion las evaluaciones del supervisor, andlisis del expediente del
empleada ¥ los adiestramientos que lhayan tomado relacionados con las
funciones del puesto al cudd se le propone ascender.,

3. Seanunciardn las oporlunidades de ascenso de manera qgue todos fos candidatos
debidamente  cualificades  puedan  competir. Luego de anunciadas  las
oportunidades, de no haber personas que rednan tos requisitos minimos de
preparacidn zcadémica y experiencia establocidos, la forma de cubrir los puestos
u prestar los servicios serd la establecida en este Replamento para los
procedimientos ardinarios de reclutamienlo y seleccién.

4. Todo empleado ascendido debera cumplir con ¢l perindo probatoric asignado a
la clase de puesto a fa cnal haya sidoascendido.

. Ascensos sin Oposiciom

Se podrd autorizar ascensos Sin oposicién cuando las exigencias especiales ¥
excepcionales del servicio, v las cualificaciones especiales de los empleados asi lo
justifiqnen, previa la aprobacion del examen. Por exigencias especiales y excepuionakes
ded servicio se entenderd fa asignacidn o atencién de nuevas funciones o programas; fa
ampliacién de los servicios gue presta el Departamento; la necesidad de reclutar
personal que logre mantener la continuidad en la prestacién de los servicios sin
necesidad de mayor orientacién; registro de elegibles inadecuado; urgencia por cubrir
un pueslo vacante que hace impracticable el procedimiento ordinario.

Por otro lado, por las cualificacioncs cspeciales de los empleados se entenderd |
experiencia adicional; los cstudios académicos adicionales a los requisitos minimos; y
los resultados aobtenidos del sistema de evaluacion adeptado por el Departamento.

Seccidn 5.2, Descensos

A. Causas para los Descensos: €] descense de un empleado regolar podra ser motivado
porlas  siguientes razones:
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A solicitud del empleadao.

Cuando se elimine su pueslo v no se le pueda ubicar en un puesto similar al gque
ocupaba. La eliminacidn del puesto puede surgie por falta de fondos o de trabajo
que haga imprescindible Ja eliminacion del presto que ocupa el empleado.

Normas para fos Pescensos

1.

Qs ]

Ningin descenso tendra efecto sino hasta que haya transcurrido treinta (30) dias
ralendario contades desde fa focha de notificacion de este, a través dol correo
clectrdnico y/o portal electronico del Pepartamento.

FLos descensos no podran hacerse arbitrariamente, ol podran ser utilizadns como
medida disciplinaria.

En ¢l raso de descensos solicitados, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismao, en cuyo caso, el descenso podra tener efecto inmediato
o anles de transcurrir € término de ta notificacion establecida en ¢l inciso (1) que
antecede. En estos casos el salario se ajustard at sueldo bisico de la clase de
puesto al enal sea descendide. En caso de que el empleado haya ocupado antes el
reste al cual es descendido le correspondera el Gllimo sucldo que percibia en
dicho puesto, de ser este mayor al sucldn hdsico del puesto al momento del
doscenso

En caso de los descensos por necesidad del servicio, se notificard al  empleado
informando las razones para el descenso, las condiciones refeventes al nismo en
términos del titulo de [a dase, estalus v sueldo a percibir en el nuevo puesto, asi
comn ta fecha en que surtivd efecto. En esos casos ¢l salario se ajustara al sueldo
hasico de la clase de puesto al cual sea descendide. En caso de gue el empleado
haya acupado antes el puesto al cual es descendido le corresponderd el altima
sneldo que percibfa en dicho puesto, de ser esin mayor al sueldo basico del puesto
al momento del descenso.

Los empleados descendidos deberan cumpliv con los requisitos minimos del
[HICSEO QUe Van a ocupar.

Cuando ¢f empleado no acepte ol descenso por razon de eliminacion de su puesto,
podrs impugnar la determinacion dentro de los dice {10} dias laborables
siguientes a la fecha de la notificacién de la determinacién medjante el
procedimienta pactado con la Unidad Apropiada para la resolucién de quejas y
agravios. Ef emplceado no unionado poded impugnar ia determinacion dentro de
los diew (10} dias laborables siguientes a la fecha de la notificacidn de fa
determinacion ante ¢l Comité de linpugnacivncs. La solicitud de impugnacion
deberd hacerse por escrito a través del portal electronico del Departamento, por
correo certificado, o porsonalmente ante fa Oficing ded Comité de Impugnaciones
y deberd incluir los fundamentos y cuaslquier evidencia que ia sustente. B térming
para impugnar la determinaciéon serd improrrogable. En cualquier caso, la
impugnacién no tendra el efecto de detener la accidn de la astoridad nominadora.
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ARTICHLO VI TRASLADOS DEL PERSONAL NO DOCENTE
Seccion 6.1, Ohjetivos de los Trasiados
Los traslados podran realizarse con lus siguiontes objetivos:

A, Ubicar empleados en 4reas en las gue deriven una mayor satisfaceién on su trabajo y
para promover fa productividad en of Departamento.

B. Atender necesidades deb servicio y conveniencias del sistema de educacion piiblica y
para aliviar o reselver confliclos que entorpezcan la realizacién de labores en el

Nepartamento tales como:

1. conflictos por diferencias entre compaderos de trabajo, o miembros de la
comunidad cscolar;

2. sttuaciones gue acomsejen un cambic e ol ambiente o en kas circunstancias de
trabajo de un empleado;

3. por recomendacion de un médice;

4, por situaciéon de peligrosidad cn of adrea de trabajo para los enipleados
relacionados a una situacidn de maltrato, u Orden de Proteccion o Asecho o otras
circunstancias simitares,

€. Por necesidad y convenioncia del servicio en siluaciones como las siguientes:
1. Faila de matrfeula en una cscuela;

2. Eliminacion de programas o cambios enla estructura del Departamento;

3. La necesidad de empleadus para atender funciones o programas del
Pepartamento o de ofrecer igualdad de oportunidad de servicios educalivos.

4. Debido a los conociinientos, experiencias, destrezas o calificaciones especiales de
lus empleados.

Seccian 6.2, Normas para los Traslados
A. Elpersona] con status permanenic y probatorio podra solicitar un traslado conforme a
las normas vy los procedimientos que establecerd el Secretario al cfocto mediante

conunicacion oficial.

3. Tostraslados o podran utilizarse como medida disciplinaria, ni efectuarse caprichosa
o arbitrariamente.
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L.

1.

Los traslados no podran ser onervsos para el empleado, ni afectar su retribucion.

os traslades se notificardn a través del correo o el portal clectronicos del
Departamento, con no menos de quinee {15) dias laborables de antelacion a la fecha en
que serd ofectivo, expresando brevemente las razones que lo justifican, No obstante, en
situaciones de emergencia o cn citrunstancias imprevistas, podra hacerse excepcion a esta
norma.

Cuando el empleado no esté de acuerdo con el traslado, podrd impugnar ia
determinacion mediante cf procedimiento pactado con la Unidad Apropiada para la
resoluciin de quejas y agravics. FI empleado ne unionade poded impugnar la
determinacién dentre de bos diez (10} dias laborables siguientes a la fecha de la
notificacion de la determinacion ante el Comilé de Impugnaciones. La solicitud de
impugnacidn deberd hacerse por escrite a través del porlal clectronico del
Departamento, pur correo certificado, o personalmente ante la Oficina del Comité de
{mpugnaciones y deberd incluir los fundamentos v cualquier evidencia quae Ja sustente.
Fi términe para impugnar la determinacion serd improrregable. En cualquier caso, ka
impugnacion no tendrd el efecto de detener la accion dela autoridad nominadors.

Seccion 6.3, Destagues y Designacioncs Administrativas

A,

Destague: Se autoriza ta asignacidn temporal de un funcionario o empleado de una
ageneia dela Rama Ejecutiva o municipio y viceversa, para hrindar servicios mutuos en
atguna de dichas jurisdicciones. LI funcionario o ewpleado destacade continuara
geupando ¢l wmismo pueste y ronservard todos sus derechos como funcionario o
empleado de dicha agencia. Bl destague es una accion administrativa gue permite s
maximizacion en la utilizacidn de los recursos humanos de una manera costo efectiva
y on atencidn al Principio de Mérito. Bajo circunstancias excepcionales, es permisible el
use de este mecanismo entre funcionarios y empleados de la Rama Ljecutiva y demas
Ramas de Gobierno, siempre gue se restituya [a retribucidn pagada al funcionario en
destaque por ka Rama que lo utiliza, conforme a las directrices que a esos efectos emita
la Oficina de Gerencia y Presupuesto, Bl destague podra ser utilizado por o término de
un {1} afio, f cual podra ser prorrogable de existir la necesidad. No obstante lo anterior
¥ en circunstancias excepcionales, el Gobernador de Puerto Rico o su representante
aulorizado podrd discrecionalmente, por via de excepeidn, antorizar la vtilizacion de
este mecanismo enlre funcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva ¥ demads Ramas
de Gobierpo cuyas asignaciones presupbestarias para el pago del salario de los
referides funcionarios o cempleades pablicos provengan del Fondo General del
:obierno de Puertn Rico, sin la necesidad de 1a restitucion antes dispuesta, Encaso de
gue el funcionario destacado sca empleado de una corporacion publica o eatidad
gubernamental cuya ndmina proviene de sus propios fondos y es destacado a realivar
sus funciones en una Rama de Gobiemo o apencia cuya partida de némina se sufrague
del Fondo General del Gobierna de Puerto Rice, asi como en aguelos casos en gue ¢l
Gobernatdor determine su autorizacin redundard en beneficio para ¢l Gohierno de
Puerto Rico éste podrd autorizar el destaque del funcionario o empleado sin la
necesidad de que se realice dicha restitucion.
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B. Designacion Administrativa: s la designacién formal y lemporal gue hace una
autoridad numinadora a un empleado para que brinde servicios de igual naturaleza o
similar, en ofra dependenciz dr: [a yoisma agencia.

. 1l Secretario o luncionario que este destgne, podrd efectuar una designacion
administrativa o un destague por las siguientes razones:

1. Paraatender situaciones especiales que surjan en alpuna drea del Departamento.
2. Paraadicstrar el personal al que s destaque, en otras areas def Departamento,

3. Cuando medien siluaciones gue el Secretario estime gue se deben atender con
urgencia.

4. Cuando la Comisidn Estatal de Elecciones haga un reclamo al efecko amparada en
las disposiciones pertinentes de la Ley Nim. 78 de Tro de junio de 2011,

D. El Secretario podrd destacar # empleados del Departamoenlo en otras agencias del
Gobierno, cuando considere que las experiencias que adguirird ef empleado en el lugar
del destaque, redundardn en beneficio para el Departamenta,

F. §i una Apencia o Rama de Gobierno solicita el destague de un empleado del
Departamento, el Secretario podrd autorizar o dentegar of mismo luego de evaluar las
implicaciones del mismo cn el funcionamicnto del Departamento.

I'. Las designaciones administrativas o destagues no serdn utilizados como medidas
disciplinarias.

ARTICULO VIL ADIESTRAMIENTO
Secciom 7.1. Objetivos

A Con o propdsito de alcanzar los mds altos niveles de excelencia, eficiencia y
productividad profesional del empleado en el servicio piblico, of Departamento
coordinard curses, talleres, seminarios de capacitacion, adiestramientos, entre otros,
siempre qie estos redunden en beneficio de los servicios que presta dicho empleado al
Departamento, sujeto a la necesidad y disponibilidad de fondos. El Departamento
establecerd v divulgard a los empleados la disponibilidad de programas de
adiestrayniento compulsorio para el personal, ast como las gulas y reguisitos minimos
de cursos de desarvollo profesional y horas de educacién continua gue deberin
cumpit.

B. El Dopartamento establecerd un sistema de regisiro de cumplimiento con fas horas de
adiestramiente para consideraciones de ascensos, evaluaciones, entre otros
proposilos.

ARTICULD Vil RETENCION EN FI. SERVICIO
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Seccion 8.1. Seguridad en el Emplea

El objetivo primordiat de la retencién del servicio es gue sean los empleados mas aptos los
que sirvan al Sistema. Los empleados de carrera con estatus permanente retendran sus
puestos siempre que satisfagan tos objetivos, criterios de calidad, productividad, eficienca,
orden, y disciplina, conforme a las métricas, evaluaciones, estindares y criterios establecidos
en la Ley de Reforma Fducativa y otras leyes aplicables, ast como en los reglamentos ¥
directrices promulgardos a esos efectos, on atencion a las necesidades del Sistema.

Seccidn 8.2, Evaluacion de Empleadas

A Fl Departamento, mediante reglamento, crears o implantara un sistema de evaluacion
de desempefiu, productividad, cjecutorias y cumplimicnto eficaz con los criterios
gstablecidos, utilizande métricas cuantificables para los empleados. Los supervisores
designados vendrin obligados a cvaluar a los empleados utilizando el sistemna de
evaluacién sohre desempeno establecido por el Departamento.

B. Laprestacidn de servicios por parte de los empleados y funcionarios del Deparlamente,
no se circunscribe dnicamente a la observancia y acatamiento de los deberes y
obligaciones regueridos por su puesto, en las teyes y reglamentos. Requlerer, ademas,
que la vjecucion de sus funciones produzea resultados de excelencia que promuevan uil
sistema de alta calidad. Los objetivos det sistema de evaluacidn son los siguientes:

1. Medir la productividad del empleado para asegurar un servicio de calidad en ¢l
Sisterna v ¢} efecto que su servicio tiene en los resultados de aprovechamiento ¥
clasificacion de escuntas.

2. Asegurar que sus labores se enfocan en las prioridades estratégicas del
Nepartamenta y fa forma en que deben efectuar su trabajo, para gue produzea
resultados de alto rendimicato,

3. Reconocer y estimular la labor de excelencia de lus empleados.
4. Determinar la ubicacién de los empleados para la mejor utilizacidon de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y capacidades, segin las necesidades del

Sistema.

identificar necesidades de adiestramiento, desarrolle y capacilaciim  del
profesional, para st correspondiente atencion.

E..-"l

€. Al establecer los sistemas de evaluacion, se observara lo siguiente:

1. Se ofrecera adiestramicnto a los supervisores v orientacidn a los supervisados
sobre los sistemas de evaluacion que se establezean.

2. Cada supervisor considerard, junto con el empleado, of resultado de las
evaluaciones.
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3. Sc establecerdn mecanismos internos de revision que aseguren la mayor
objetividad en ¢l proceso de evaluacion de los empleados.

4, Se establecerd la frecuencia y el cicko de las cvaluaciones.

5. Se establecerdn criterios de productividad y eficlencia para evaluar a los
empleados, canforme a las funciones de los puestos y los vesultados de su
desempeno.

ARTICULO [X. SEPARACIONES BEL SERVICIO DEL PERSONAL NGO NOHLENTE
Se podra separar del servicio a empleados en cualguicra de las siguientes situaciones:
Scecion 9.1, Cesantia

Se podran decretar cesantias de empleados porfa eliminacion de puestos por falta de trabajo,
fondos o coma resultado de avances o cambios teenolégicos. La SARH establecerd un Plan de
Cesantias ¢} cual deberd disponer que se notificard al empleado sobwe la cesantia en un
término no menor de treinla (30} dias con antelacidn a su fecha de vigencia. En dicha
notificacidn oficial s le informarg, entre otros aspectos, sus derechos como cesanteados.

Seccidn 9.2, Separacion por incapacidad

A. Podra separarse de su puesto al empleado que se determine que estd incapacitado fisica
o mentalmenie para desempenar los deberes esenciales de su puesto. Cuando el
Secretario tenpa razones fundadas para creer que un emypleade del Departamento sufre
de incapacidad fisica o mental, ke ordenard a éste que se someta a un Cxamen meédico,
con un médico de la confian®a profesional del Departamento. Mientras tanto, podra
refevar al no docente de sus deberes, mediante notificacion a esos efvctos. 5i del
dictamen médico resuitare que el empleado estd fisica o mentalmente incapacitado
para desempefiar fas funcinnes esenciales de su puesto, el Secretario{s) vrdenard su
separacidn o cualquier otra medida que estime necesaria para el bienestar y mejor
funcionamiento del Sistema.

B. Los siguientes elementos podrdn conskituir, entre otros, razones para considerar que
un empleado esté fisica o0 mentalmente incapacitado para desempenar los deberes de
Sl pueste:
1. baja notable en |a productividad;
2. ausentismo marcado por razon de enfermedad;
3. palrén irracional en la conducta del empleado.

Seccidn 9.3. Separacion por accidente de trabajo

La separacion por accidente de trabajo procederd cuando ) empleado esté inhabilitado por
accidente del trabajo v en tratamiento médico cn la Corporacion del Fondo del Seguro del
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Estado por um periodo mayor de doce (12} meses desde la fecha del accidente, o si durante
el periodo de doce meses a partir def accidente, el empleado no solicita gue se le reponga en
su emplco dentro def términa de (15) quince dias, contadns a partir de la fecha en que fuere
dada de atta o fuere autorizade a trabajar con derecho a tratamients, conforme al Articulo
5{a} de fa Ley Nam. 45 del 18 de abrit de 1935, segin enmendada, Ley de Compensaciones
por Accidentes del Trabajo.

Seccion 9.4, Separacion de empleados con status transitorio

1,05 empleados con status transitorio podran ser separadus de sus puestos por justa causa
£ cuslguicr momento, siguicndno el debido proceso de ley.

Seccion 9.5, Scparacion duranic el periodo probatorio

Se podrd separar de su puesto a cuabquier empleado de carrera duranie ol periode
probatario cuando se determine que sus servicios, habitos o actitudes ne justifican
concederle status permanente. Si ka separacion estuviera fundada en la transgresion de
normas de conducta, se poded proceder a su separacion del servicio mediante el
procedimiento de destitucitn, a través de los procesos disciplinarios y campliendo con of
dehido proceso de ey,

Sceccidn 9.6, Separacidn por incumplimicento de la ebligacion de rendir planillas

Se podrd separar de su puesto a un empleado cuando se determine que este incumplit con
su nbligacién de rendir la planilla de contribucidn sobre ingresos ante el Departamento de
Hacienda en una o mds ocasiones, conforme # Jas disposiciones de ka "Ley de Contribucidn
sobre Ingreso vigente®, siguienduo el debido proceso de ley.

Seccidn 9.7, Separacion de Empleados Convictos

11l Departamento separard del servicio a cualguier empleado o funcionario que resubtase
convicto de un delito grave o de cualguier delito que implique depravacion o infraccion de
sus deberes ofictales. La mera conviccidn es causa suficiente para declarar el puesto vacante,
conforme a las disposiciones del Art. 208 del Cédigo Politico del 1902, con el consecuente
efecto de la separacidn inmediaia del poesto.

Seccion 9.8, Renuncia

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al
Secretario ¢ su representante designado. Esta comunicacidn se hard con no menos de quince
(15) dias calendarios de antelacidn a su dltimo dia de trabajo, excepto que el Secretario, o su
representante desipnado, podra aceptar la renuncia prosentada en un plazo menor. S el
empleado ha sido referide a un procedimiento disciplinario o existe contra éste una querella
cuya investigaciGn esté en curso, se entenderd que Su renuncid esta denepgada
auntomAaticamente, excepto gue medie una comunicacidn def Secretario aceptando Ja misma,
De fo contrario, el procedimiento disciplinario se realizard de forma ordinaria. £ Secretario
deberd notificar al empleado si fe acepta la misma ¢ st le es rechazada por existiv razones
gue juslifiguen se investigue la conducta def empleado.
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Una ver aceplada la renuncig, la misma no podra ser vetirada.
Seccién 9.9. Separacién por Jubilacion o Programas de Retiro

A, B personal no decente del Departamento que se acoja & beneficio de jubiacion u otro
programa de retiva ofrecide por ol Gebierno de Puerto Rico, deberd notificarlo con
anticipacién.

8. Fl personat del Departamento que se acoja al beneficio de jubilacion u otro programa
de retiro ofrecido por el Gobierno de Puerlo Rica debe asegurarse de tener al dfa sus
balances v someter toda la informacién necesaria a la SARH o a la Oficina de
Transacciones de Persunal de las ORE, segin corresponda.

C. Unavez aceptada la jubilacidn, la misma no podra ser retivada, satvo que el fundamento
para retirar Ja misma sea una certificacidn del Sistema de Retiros que establezca un
errar en of computo de tiempo trabajado, en cuye caso, podrd modificar la fecha de
jihilacion.

D. Ul Secretario podra establecer mediante comunicacidn oficial las gnias y normas para
¢l tramite de jubikacidn de fos empleados.

Seccidn 9.10. Reconsideraciin

Si ol empleado no estuviere conforme con la separacion efectuada, podrd selicitar la
reconsideracion de la determinacidn mediante el procedimiento pactado con la Unidad
Apropiada para la reselucion de quejas y agravios. En el caso de empleados no unionados,
podrin selicitar recensideracion ante el Comité de hnpugnaciones en e térrnino de diez (10}
dias contados a partir de la fecha de la notificacion de la determinacion. La solicitud de
reconsideracidn deberd hacerse por escrito a través del portal electronico del Nepartamento,
por correo certificado, o personaimente ante ta Oficina del Comité de Impugnaciones y
deberd incluir los fundamentos v cualquier evidencia gue la sustente. Pel empleado no
quedar satisfecho con la determinacidn podrd presentar apelacion anie la Oficina de
Apelaciones det Sistema de Educacién (OASE) dentro de fos treinta (30) dias a partir del
recibo de la notificacion de la separacion; siendo dicho término fatal y jurisdiccional. En
cualguier caso, la impugnacién no tendrd el efecto de detener la accién de la autoridad
nominadora.

Seccidn 9.11. Obligaciones al Cesar como Empleado
A. Lntodo caso en gue un empleado cose en sus funciones por cualguier razon, deberd:

1. Devulver todos aguellos documentos en su posesién gue pertenezcan al
Nepartamento.

2. Novalver al Departamenlo toda la propiedad gue esté bajo su custodia, al igual
que los trabajos que pudieren estar bajo su responsabilidad, andlisis y estudio.
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6.

Saldar o hacer fos arreglos correspondientes en refacién con cualquier deuda
liquida y exigible que tenga pendiente con el Departamento o con el Gobierno de
Puerto Rivo, conforme en derecho,

Asegurar haber actualizado los sistemas de informacidn y base de datos, segan
apligue.

Asegurarse de transferir, segin le sex aplicabie, todos los reportes e infarmacion
pertinentie, anktes de cesar sus funciones.

Proveer un informe de rendicidn de labores v estatus de asuntas trabajados
pendientes o en procese de completar.

B. Ll bepartamento descontard de cualguoicr partida, ya sea de vacaciones, bono o sulario,
que ef empleado tenpa @ su favor, cualguier cantidad certificada por el Departamento
de Hacienda que ¢l empleado adeude af Fstado. Los empleados realizardn las gestiones
necesarias para el pago de las dendas que no puedan sor cublertas cont las parlidas
retarientes.

. FElsupervisor inmediato certificard el curnplimiento det empleado con sus obligaciones,
i0 cual dard base para comenzar a tramilar la solicitud de renuncia o jubilacion del
empleado. Bl complimiento con las obligaciones agqui establecidas es compulsorio para
¢l inicio de los trémites de jubilacion o renuncia, El incumplimiento puede dar base a
gue o Nepartamento se resevve ¢ derecho de comenzar una aceion disciplinaria on
contra det empleado.

ARTICULO X. REINSTALACIONES

Seccidn 10.1. Disposicioncs Generales

A, La reinstalacién es el derecho de un empleado que tenga o hubiese tenido statos
permaneitte, a ser ceinstalade en e puesto permanente que ocupaba o a uno similar,
por unta de tas siguientes circunstancias:

L

Por orden emitida por un Tribunal o foro apelative competente mediante ef cual
se deja sin efecto ta destitucidn, separaciéon o suspensidn de un cmpleado.
También tendrd derecho a reinstalacitn cuando se cumple el 1Wéermino de una
suspension determinada.

Cuando un empleado con cstatus permanente ca ¢l servicio de carrera pasa al
servicio de confianza, luego de expirado el iérmine de su nonibramiento o cuando
el Departamento no requiera de sus servicios; salvo gue su remocion del puesto
de servicio de confianza sc haya efectuadoe mediante formulacion de cargos.
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3.

fuando un emplestdo en uso de licencia concedida por el Departamento, solicita
gue se Jo reinstale a su puesto, una vez vencido el thrmine por el cual se le aprobd
dicha licencia.

Cuando un empleado que haya dejado su puesto para ingresar en el servicio activo
con las Fuerzas Armadas solicita gue se te reinstale a su puesto.

uando asilo dispunga alguna ley del Congreso de los Estados Unidos o de Puerto
Rico.

En todos los casos serd responsabilidad del empleado notificar & su supervisor con
treinta (30) dias de anticipacidn, su interés de reinstalarse en el puesto, salvo que una
orden judicial dispongs un términe menor. Iguahnente, serd respunsabilidad del
supervisor notificar innlediatamente a ta SARIL o a la Oficina de Transacciones de
Persomal de ta ORL, sepdn corresponda, para 1a accidn pertinente.

B. Los emplesdos reinstalados manlendran el estatus y sueldo correspondiente al puesto
que ocupaban v, ademds, iendran derecho a fos heneficins en términos de clasificacian
v sueldo que se hayan extendido 4l puesto de carrera que ocupaha.

ARTICULO XI. REINGRESOS

Seccion 11.1. Disposiciones Generales

A. Significa Ia reintegracién o el retorno al servicio, mediante certificacidn, de cualquier
empteado regular de carvera, después de haherse separadoe del servicio por cualesquiera de
las sipuienics causas:

L

2.

incapacidad que ha cesado

cesantia por eliminacidn de pucslos

B. Disposiciones que regirdn los reingresos:

1.

I.os empleados regulares que sean cesanicados por eliminacian de pucstos o por
incapacidad {al recuperarse de |z misma), podrdn solicitar el reingreso dentro
tle los cinco (5] afos a partiv de 1a fecha de su separacion,

Las personas que soliciten refngreso luego de una determinacién de incapacidad
deheran presentar evidencia fehaciente del cese de su incapacidad en su solicitud
de reingreso.

La Agencia notificard al empleado por escrito la accidn tomada en el caso de su
solicitud de reingreso.

Los nombres de las personas con derecho a reingreso serdn incluidos con el
Registro de liegibles que estuviers vigenie, corvespondiente a la clase de puesto
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que ocupaban con cardcler reputar, ¥ se les otorgard 5 puntos adicionales en b
adjudicacion de puntuacién para figurar en of Registro.

5. fn caso de ser seleccionado on reingreso para el puests, ¢l empleado devengara
el mismo salario gue tenfa al momento de ja separacin.

Seccidn 11.2. Rechazo de Solivitudes de Reingreso

Se podrd recharar una solicitud de reingreso cuando la misma se someta después de haber
expirado el término establecido, cuando el candidate no provea la informacion y los
documentos requeridos o por alguna razén gue le haga inelegible para of reingreso o
servicio pbiico.

Al rechazar una solicitud de reingreso, cf Secretario o el representante designado por éste,
le notificard al empleado la causa o las causas en guo so fundamente su determinacion. Bl
empleado podra solicilar una reconsideracion de la decision ante [a SARH, dentro de los diez
(10} dias taborables siguientes a la fecha de la notificacidn, explicando los fundamentos para
su solcitud. De no guedar satisfecho con la determinacidn, podra presentar apelacion ante
la Oficina de Apelaciones del Sistema de Educacion {OASL) dentro de fos treinta {30] dias de
haberle sido notificada la determinacion; siendeo dicho términoe fatal y jurisdiccional. En
cualquier caso, fa impugnacién no tendrd of cfecto de detener la accion de la autoridad

nominagora.
Seccion 11.3. Periodo Probatorio en Casos de Reingresos

Las personas que reingresen al servicio piiblico estardn sujetas al periodo probatorio
correspundiente. Sin embargo, ¢l Secretario o su represcntante designado podra conferivie
estatus permanente a csos empleados, si o relngreso ocurre dentro del Wermine de un (1)
ailo a partir de ia fecha de la separaciin del servicio,

CAPITULO IV; BENEFICIOS MARGINALES PARA PERSONAL
DOCENTE Y NO DOCENTE

ARTICULO L. NORMA GENERAL

L,us heneficios marginales representan un ingreso adiclonal para el empleado, seguridad v
mefores condiciones de empleo, Se concederan segin lo dispuesto por ias leyes vigentes al
momento on gque se otorguen. Constituye parte complementaria de este artlculo fos
benclicins marginales establecidos por diferenles leyes especiales que apliguen. No
phstante, al presente, v hasta que utra cosa se disponga por ley, seran los siguientes.

ARTICULO 1) BONTFECACIONES

Los empleados tendrdn derecho a recibir, por concepto del buno de navidad, la cantidad

pstablecida on las leyes vigentes, on cada afio en que hayan prestado servicios al Gobicrag

de Puerto Rico durante por lo menos seis (6} meses, y segan la disponibilidad de fondos. De

ronformidad con las disposiciones de la Ley Nam. 85-2018 y la disponibilidad fiscal, el
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Secretario podrd olorgar incentivos o honificaciones para la retencion de los jpacstros mejor
cualificados y de mayor rendimiento en las dreas de dificil reclutamicento, asi comao olros
incentives o bonificaciones gue se establezcan por ley,

ARFICIILO HI. PIAS FERIADOS

A. Conforme al Artfeulo 2.05 dela Ley Nim, 26-2017, todo funcionario o empleado pablico
kel Gohierno de Puerto Rico tendrd derechn g8l a los dias feriados declarados como
rates por ef Gobernador(a) de Puerto Rico o pur ley. Estos dias ferfadus serdn los Gnicos
validos y ninguno otro contenido en regulacidn, convenio, acuerdo o uso y costum bre
serd concedide mientras duren las disposiciones dispuestas por la Ley Num. 26. L
Departamento, por tant, estd impedido de conceder cealquier olro dia feriado distinlo
a los establecidos on la Ley. Al presente, ¥ hasta que otra cosa se disponga por ley, los
dfas que se enumeran a continuacion serdn los dias feriados que disfrutardn todos los
emmpleados pliblicos:

i, Tia de Afio Nuevo, gur sc cetebrara el 1 de enero.

2. Dia de Reyes, que se celebrard el 6 de enero.

3. Natalicio de Martin Luther King, Jr., que se celebrard el tercer lunes de encro.

4. Dia de George Washington, Dia de fos Presidentes y el Bfa de lus Priceres
Puertorriquefios: Fugenio Maria de Hostos, [osé de Diego, Luis Mufioz Rivery, Jos¢
Celso Barboss, Ramdn Lmeterio Betances, Roman Raldorioty de Castro, luis
Mufiox Marin, Ernesto Ramos Antonini v Luis A, Ferrg, que se celebrard el tercer
lunes de febrero,

5. Uiz de la Cludadania Americana, gue se celehrard el 2 de marzn.

6. Dia de Abolicion de ka Esclavitud, que se cefebrara el 22 de marzo.

7. Viernes Santo, cuya celebracién cs en fechas movibles.

8. INa de [a Conimemoracion de los Héroes Caidos en Guerra (Memorial Day) que se
celebirara el Gltimo lunes de mayo.

9. Dia de la Independencia de los Estados Unidos, que sc celebrard el 4 de julio.
10. Dia del T'rabajo, que se celebrars ol primer lunes de septiembre.

11, Dia de la Raza (Descubrimiento de Américal, que se celebrard el segundo lunes de
octubre.

12. Dia del Veterano, gue se celebrard el dia 11 de noviemhbre,

13. Dia de la Cullura Puertorrigueiia v el Descubrimiento de Puerto Rico, que se
celebrarsd el 19 de noviembre.
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14. Dia de Accidn de Gracias, que se celebrara ol cuarto jueves de noviembire.

15. Dia de Navidad, que se colebrard el 25 de diciernbre.

ARTICULO 1V. LICENCIAS

Seccion 4.1. Normas Generaies

A

I3,

1L

Todas las licencias deberan solicitarse y procesarse a través de la platatorma provista
4 es0s fines en el portal electrdnico del Departamento u  traveés de los formularios
cotrespondientes.

Tas leconcias cuya concesion sea discrecionsl y esté sujeta a la evaluacion de
circunstancias parlicnlares, tales como licencias sin sueldo, licencias deportivas o
cualquier solicitud de extensidn de licencia, serdn evaluadas y aprobadas por el
Secretario, o el personal que este designe.

Fi empleado no podrd comenzar a disfrutar la Heencia solicitada hasta que [a misma no
haya sido aprobada oficiaimente por ¢l Departamento. Se entendera fue el empleado
gue se auscnte sin previa autorizacion incurrird en ausencia no autorizada o en
ahandono de trabajo.

las licencias agul mencionadas serdn las dnicas validas y ninguna olra licencia
contenida en regulacian, convenio o uso ¥ costumbre serd concedida mientras duren
fas disposiciones de la Ley Nam. 26-20148.

A efectos de computar licencias con sueldo, {con cxcopcién de la licencis de
maternidad), kos dias de descanso y dias feriados no se tomarén en consideraciin,

Lus dias que se suspendan los servicios piblicos por orden del Gobernador se contaran
como dias libres para ol personal que esté en servicio active, pero no para el persoual
en disfrute de licencias.

El personal docente y no docente cubierto por este Reglamento acumulard licencia por
enfermadad y de vacaciones durante el tiempo gue disfruten de cualquier lipo de
licencia con sueldo, siempre que se reporten a sus puestos al concluir las mismas. [l
crédito por ta licencia acurmulada se hard efective cuando ol empleado regrese a su
trahajo.

Fl Sceretario Auxiliar de Recurses llumanos velard porque en la administracion det
sistemna de licencias, éstas no se otorguen para propositos diferentes a los que las

justifican.

El Secretario podrd imponer sanciomes disciplinarias a empleados gue utificen
indehidamente las licencias que se les concedicran.
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]. Empleados con nombramientos de duractén fija, no podrdn distrutar de licencias por
periodos que excedan el término de sus nombramicatos.

K. Losdiasferizdos seran considerados parva el cémputo dde licencias de los empleados que
cubiran por mes escolar.

1. Las licencias nio se utilizardn pava propésitos difercnies a les cuales fueron concedidas.

M. Los empleados tienen derecho a disfrutar el exceso de la licencia de vacaciones
acummuadas previo a su renuncia, pero cuande no puedan hacerlo por necesidades
rlaras e inaplazables del servicio, s¢ les pagara el importe monetario del balance al
descubierto, siempre y cuando no excedan las cantidades establecidas por dispesicion
e ley y este reglaniento,

N. Lous maestros con status transitorio provisional v transitorio elegibte, para los cuales
venzan sus nombramientns 3 finalizar el afio escolar, tienen derecho ala transferencia
de la licencia por enfermedad de un afio a otro, de no producirse una inlerrapeidn de
mis do diez {10) meses on sus servicios. Disponiéndose gue cf balance no podra
excederse de los limites establecidos por ley. Pusterior a los diez meses perderan la
licencia acumulada. B} maestro que cese en su empleo por renuncia, no tendrd derecho
a ia transferencia de dichos balances.

0. A los empleados que se les conceda licencia sin sueldo para trabajar en otras agencias
0 en los municipios se les podrd transferir los balances acumulados por vacaciones y
enfermedad.

Seccidon 1.2, Licencia de vacaciones

A. Personal decente con funciones de enseflanza y de apoyo a la docencia ubicadns en las
escoelas v el especialista en tecnologfa cducativa:

1. Elpersonal docenic con funciones de ensefianza y apoyo a la docencia acumulara
cuatro [4) dias de vacaciones por cada mes de seryicio.

2. Lalicencia de vacaciones del personal docente con funciones de enseflanza y de
apuyy a la docencia sc disfrutara, a tenor con las necesidades del Sistema, en
armonia con el calendario escolar en el que se desempefian y fuera del periodo
destinado al curso escolar regular gue comprendera diez {10} meses,

3. Flpersonal que no hubiese laboradoe Jos dien (10) meses completos del afio escolar
tendran dercche a disfrutar la parte proporcional de la licencia que
correspondiera al periodo trabajado.

B. Personal docente divective, administrative y de supervision y personal no docente:

1. A partir del 20 de diciembre de 2019 todo el personal docente directive,
administrativo y de supervision y personal no docenle acumulara dos y medio
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[21%] dias de vacaciones por cada mes de servicio, hasta un iwiximo de sesenta
(607 dias faborsbles al finalizar cada afio natural,

La licencia por vacaciones det personal docente directivo, administrative y de
supervisidn y para el personal na docenle, se comenzari a acumular una vez el
empleado cumpta los tres [3) meses en el empleo y serd retroactiva a la fecha de
comnienzo del empleo.

l.os empleados a juornada regular veducida o a jornada parcial acumulardn
Heencia de vacaciones de forma proporcionat al nimero de horas en gue presten
servicios regularmente,

Comu narma general, la licencia de vacaciones deberd ser disfrutada durante el
afio natural en gue fue acumulada. Cada unidad de trabajo formulard un plan de
vacaciones, por cada afie natural, en coordinacidn con los supervisores y los
empleados, que establezea el periodo dentro del cual cada empleado disfrutara
de sus vacaciones, en la forma mds compatibie con as necesidades del servicio,
Nicho plan deberd establecerse no mds tarde del 31 de diciembre de cada afio
para que entre en vigor el primero de enero de cada afio siguiente. Serd
responsabilidad de todos los empleados dar complimienteo estricto al referido
plan. Sélo podra hacerse excepeion por necesidad clara € inaplazable del servicio,
debidamente cerlificada.

En caso de que los empleados no puedan disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinade afio natural pur necesidades del servicio, evidenciada de
forma escrita ¥ a requerimiento de su respective supervisor, el Departamento
realizard los ajustes necesarios para que of empleado disfrute de por lo menos,
el exceso de licencia acwinulada snbre el Hmite de sesentz (60) dias, en 1a fecha
mds proxima posibie dentro del término de fos primeros tres (3) meses dol
siguientle afio natural, en la forma y manera que garanticen la normalidad en el
funcionamiento del Sistema.

Fl Nepartamento vendra obligado a proveer oportunidad para el disfrute de la
licencia de vacaciones acumulada, previo sl irdmite de coalguier separacion gue
conslituya una desvinculacion tolat y absoluta del servicio y al tramite de un
cambio para pasar a prestar servicios en ofra agendcia o instrumentalidad pdblica.

Fl Nepartamento podrd conceder Heencia de vacaciones en exceso de los treinta
(30) dfas, hasta un maximo de sesenta (60) dfas, en cualquier ano natural, a
agquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia,
se tomaran en consideracion las necesidades del scrvicio v otros factores tales
comuo lus signientes:

4. lautili=zacidn de dicha licencia para actividades de mejoramienio porsonal
del empleado, tales como viajes, estudios, etc,;



8.

.

b. enfermedad prolongads del empleado después de haber apotado e
halance de lcencia de enfermedad;

¢. probiemas personales del empleado que requicran su atencidn personai;

d. si ha existide cancelacion det disfrute de licencia por necesidades del
servicio v a requerimiento del Departamento;

e. total de licencia acumulado que tiene el empleada.

Por circunstancias especiales, se poedrd anticipar licenciz de vacaciones a los
empleados regularves que hayan prestado servicios ab Gobierno de Puertu Rico
por mas de un (1) afio, cuando se tenga la certeza de que ¢ cmpleado se
reintegrard a) sevvicio. La licencia de vacaciones asi anlicipada no excederd de
taeince {15) dias laboratiles. La concesidn de licendla de vacaciones anticipada
requerird en todo caso aprobacién previa y por escritu del Sccretario o el
personal gue este designe. Todo empleado a guien se le hubiere antivipado
licencia de vacaciones ¥ se separe del servicio, veluntaria o involuntariamente,
antes de presiar servicios por ol perfndo necesario requerido para acumular |a
1otalidad de la licencia que le fue anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Departamento cuabquier suma de dinero que e haya sido pagada por concepto
de tal licencia anticipada.

fng o mds empleados publicos podran ceder, excepcionalinente, a otro
empleado pablico que trabaje en el Departamento, dias acumulados de
vacaciones o enfennedad, hasta un maximao de cinco (&) dias, segin [o dispuesto
en la Ley Niini. 44-1996, segin enmendada, conocida como “Tey de Cesion de
Licencia por Vacaciones”, cuando:

a. Ll empleado cesionario haya trabajado continuamente, el minimo de un
(1} afio, con cualguicr entidad gubernamenta;

h. El empleado cesiunarie no haya incurrido en un patrdn de auscncias
injustificadas, {altande a las normas de la entidad pubernamental;

El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a que
tiene dereche, come consecuencia de una emergenciy, salvo en el caso gue
¢l cmpleado cesionario sea un empleado docente adscrito al
Departamento de Educacidn, quien debera haber agotado selamente la
totalidad de la licencia por enfermedad @ que tiene dervecho como
consecuencia de una emergendcia.

¥

d. Flempleade cesionarin n su representanle evidencie, fehacientemenie, la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias
ya agotadas;

e. Ll empleado cedente haya acumulado un minimo de guince {15) dias de
Hrencias por vacaciones o cuande haya acumulado un balance minimo de

86



doce {12) dias de Heencias por enfermoedad en exceso de la cantidad de
dias de licencia a cederse:

f Ll wmpleado cedente haya somclido por escrito una aulorizacion
accediendo a la cesidn, cspecificando el nombre de cesionario, asl como
Fa cantidad de dias que se le descontaran de sus halances de vacaciones o
cofermedad;

g lil empleado cesionario o su represcntante acepte, por escrite, la cesion
propiesta.

h. Cualguicr empleado, sea uniunado o no unionade, que se desvincule del
Departamento, renuncie o se jubile, tendrd derccho al pago de una
liquitacion final de los dias gue lenga disponibles, sélo en couanto al
halance de su licenoia de vacaciones al momento ded cose de servicios, lo
cual nuneca podrd ser mayor de sesenta (60) dias. L empleado podra
aulorizar para que se destine dicho balance o exceso precxistente a la
aprobacidn dela Ley Nam. 26-2017, a su Sistema de Retivo para que cotice
comeo liempao trabajado.

Seccidm 4.3. Licencia por enfvrmedad

A, A partirde! 20 de diciembre de 2019, todo empleado tendrd derecho a acumular por

e

enfermedad a razim de un dia v medio (1%)] por cada mes de servicio,

Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por
enfermedad en forma propercional al ntmero de horas que presten servicios
regularmente.

La Jivencia por enfermedad se utilizard cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado ¢ expucsto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del
trabajo para la proteccidn de su salud o la de otras personas.

Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco {5) dias al afio de los
dias acumulados por enfermedad, slempre y cuande manlenga un balance minimo
de doce {12) dias, para solicitar una Hicencia cspecial con el fin de utilizar |a misma en:

1. Elruidadoe y atencidn por razon de enfermedad de sus hijos.

2. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanwada o con impedimentos
dentro del nficlee familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se
tenga custodia o tutcia legal.

a. "Persona de edad avanzada” sipnificard toda aguella persona que ienga

sesenta (60} aflos o mas;
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h. “Personas con impedimentos” significard toda persona gue tieno an
impedimenta fisico, mental o sensorial que limita sustancialmente una o
mas actividades esenciales de su vida.

3. las gestiones a realizarse deberdn ser consonas con el propdsils de fa licencia de

enfermetlad: ¢s decir, al cuidadu y 12 atencidn relacionada a la salud de las
personas aqui comprendidas.

Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos o judiciales ante todo Departamento, Agencia,
Carporacion o Instrumentalidad Publica del Gobierno de Puerto Rico, en casos
de peticiones de pensiones alimentarias, vielencia doméstica, hostigamiento
sexnal en el empleo o discrimen por razén de género. Bl empleado presentara
evidentia oxpedida por la autoridad competente  acreditativa de  tal
cOmparecencia.

B, Lalicencia por enfermedad se podrd acumular hasta un maximo de novenla (90) dias
lahorables al finalizar cualguier afio natural. Talicencia por enfermedad se comenzara
a acunmular una vex cumplan los tres [3) meses en of empleo ¥ serd retroactiva a la
fecha de comienzo del empleo.

ot

El Departamento viene obligado a realizar los gjustes necesarios para que ol empteado
disfrute de la totalidad de la licencia por enfermedad que Wenga acumulada durante
cualguier afo natural en el momento en que la necesite. Bl empleado podra hacer uso
de toda 1a lcencia pur enfermedad gue tenga acumulada duranie cualquier ano
naturai.

Cuando un empleado sc ausente del trabajo por enfermedad por mas de tres (3} dias,
presentard un certificado médico acreditative:

1.

De que estaba realmente enlermo, expuesto @ una enfermedad contagiosa o
impedido para trabajar durante el periodo de ausencia.

Sobre Ja enfermedad de sus hijos o hijas.

Sobre la enfermedad de personas de edad avanvada o con hmpedimentos dentro
del niclen familiar, entiéndase cuarte grado de consznguinidad, segundo de
afinidad, o personas que vivan bajo ¢l mismo techo o personas sobre las que sc
tenga custadia o tutelalegal.

Ademas del certificado médico, se podra corroborar 1a inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier otro medio
apropiado. Lo anterior no se aplicard o interpretara de forma gue se vuinere Ia
Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993, (LLFM).

H. En los casos en que el supervisor inmediato 1o juzgue necesario, podra requetirle al
empleado, como medida de comprobacion, un certificado médico, aunque se trate de
ausencias de menos de tres (3] dlas.
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En casos de enfermedad en gue of empleado no tenga licencia por enfermedad
acwmmnitlada, se le podrd anticipar un maximo de dicciocho (18] dias laborables a
cualquier empleadao regular gue hubiere prestado servicios al Gobierno de Puerto Rico
por un peviodo no menor de un {1) afio, cuando exista cortexa razonable de que este
se reintegrard al servicio, Cualquier empleado 2 guien se le hubiera anticipado la
licencia por onfermedad v se scpare del servicio, voluntaria o inveluntariamente,
antes de haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular
Ja totalidad de la lcencia que le fue anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Gobicno de Puerto Rico cualquicr suima de dinero gue guedare al descubierto que le
haya sido pagada por concepto de dicha licenciz.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, fos
enipleados podrdn hacer uso de toda licencia de vacaciones que tuvieren acumulada,
previa autorizacidn del supervisor immediato. 5 el empleado agotase ambas licenciay
y continuare enfermo, se e podra conceder Heencia sin sueldo. En case de necesitar
cesion de dlas, tendrd disponible dicho recurso sepin dispucsto por ley o
reglamentacion vigente,

Ningin empteado que se desvincule del Departamento renuncie o se jubile tendrea
derecho a que se e liquide la licencia por enfermedad.

IIno 0 mds empleados pibticos podran ceder, cxcepelonalmente, a otro empleado
publice que trabaje en el Deparlamento, dias acumulados de vacaciones o
enfermedad, hasta un maximo de cinco {5) dias, segdn lo dispuesto en fa Ley Nunm. 44-
19496, sepdn enmendada, conocida como “TLoy de Cesion de Licencia por Vacac] nnes’,
cuande:

1. B empleadao cestonario haya lrabajado continuamente, ef minimo de un {1) afio,
con cualquiser entidad gubernamental.

2. Bl empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de bz entidad gubernamental.

T

Fl empleado cesionario hubiere agotado ka totalidad de las Hcencias a que tiene
derecho, como consecuencia de una cmergencia, salvo ea el caso que el empleado
cesinnario sea un empleado docente adscrito sl Departamento de Hducacidn,
quien deberd haber agotado solamente katolalidad de la licencia por enfermedad
a que tiene derecho como consccuencia de una emergencia,

4. 1l empleado cesionario o sb representante evidencie, fehacienlemente, la
pmergencia v [a necesidad de ausentarse por dlas on exceso a las licencias ya
apotadas,

5. Elempleado cedente baya acumukado un minimo de guince (15) dias de licendias
por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de Heencia a cederse,
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6. Llempleado cedente haya somelido por eserito una autorizacién accediendoala
cesitn, especificando el nombre del cesionaria, asf como la cantidad de dias que
se le desconlarin de sus balsnees de vacaciones o enfermedad;

7. El empleado cesionario o su representante acepte, por escrite, la cesion
propuesia.

Seceidn 4.4. Licencia Fspecial para Empleados con Enfermedades Graves de Caracier
Catastréfico

A. Seestablece upa Licencia Uspecial para aquellos empleados gue sufran una de las
Enfermedades Graves de Caracler Catastréfico enumeradas por la Cubierta Especial
de la Administracion de Seguros de Salud de Poerto Rico y cualguier otra
reglamentacion aplicable, de conformidad con la Ley Nim. 28-2018, conacida coma la
“Ley de Licencia Especial para Empleados con Enferimedades Graves de Cardcter
Catastrofice”.

R. Los empleados pudran disfrutar de uns Licencia Especial con paga de hasta un
maximo de seis {6) dias laborables anuales adiciunales a los que tienen derecho por

ley.
. Ll uso vy disfrute de esta Licencia Especial estd sujeto a los siguientes lerminos:

1. Na se podrdn considerar los dias utilizados por esta Licencia Espectal pava emitir
evaluaciones deslavorahles al empleado o tomar acciones perniciosas en contra
de &ste camo ejemplo, pero sin limitarse, a reducciones de jornada laboral,
reclasificacidn de pucstos o cambios de tirmos.

2. Todo empleado deberd haber agotadoe su licencia por enfermedad para poder
utilizar esta Liconcia Especial y ningin patrono podrd obligar a un empleado a
disfrutar esta Licencia Fspecial sin antes haber agotado su licencia por
enfermedad.

3. Parapoder disfrutar Ja Licencia Especial, o] empleado debe al menos trabajar para
el Departamenlo por un periodo de doce (12} meses y trabajar por lo menos un
promedio de ciento treinta {130) horas al mes en dicho periodo.

4. Los seis (6] cias anuales concedidos bajo esta [icencia podrdn ser utilizadns en
cada afio natural y no podrin ser acurnulables ni transferibles al siguiente afio
natural.

5. En caso de gue ] empleado renuncie o sca separado de su empleo, esta lcencia
no estard sujeta a una liquidacion monetaria a favor del empleado.

6. Ll usu de ba Licencia lspecial se considerard tiempo trabajado para fines de la
acumulacion de todos los beneficios como empleado.

7. Ll Departamento, a salicitud del empleado, pormitiva el uso de fos seis (6] dias
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anuales establecidos come parte de esta Licencia Especial, a traves de bhorario
fracoionade, fexible o intermitente,

8. Kl Departamento podra reguerirle ab empleado una certificacién médica, del
profesionat de 1a salud quien ofrezca el tratamiento médice por las Enfermedades
Graves de Cardcter Catastrifico, en la que certifique que esta diagnosticado con
alguna de las Enfermedades Graves de Caracter Catastrdfico enumeradas en la
Cubierla Fspecial de la Administracion de Seguros de Salud y que continila
recthiendo tratamiento médico para dicha enfermedad.

9. Rlrequerimiento de informacion médica establecido en el inciso anterior debera
cumplir con toda la proteccion al derecho de la intimidad y a Jos principios de
confidenciatidad  establecidos on el “[lealth Insurance Portability and
Accountability Act”, también conocida comao Ley HIPPA, pero sin limilarse a ésta.

Seccidn 4.5. Licencia de maternidad

A

=

La licencia de maternidad comprenderd el periodo de descanso prenatal y postparto
al rual tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente, comprenderd ¢ periodo
al cual tiene derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la
legisiacion aplicabte.

Toda empleada en estado gravido tendrd derecho & un periodo de descanso de cuatre
[4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4} semanas despuds. Pisponiéndose
que la empleada podrd disfrutar consccutivamente de cuateo (4) semanas adicionales
para fa atencion y el cuido del menor.

Alurnhramiento significard ¢! acto mediante ¢l cual 1a criatura concebida es expclida
del cuerpo materno por via natural, o oxtraida legahmente de éste mediante
procedimientos  guirtrgicos-obsittricos. Comprenderd, asimismo, cualquier
alumbrantiento prematuro, ¢l malparto o aborto involuntario, indusive en este Gltmo
caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere la madre
en cualguier mmnento durante of embarazo.

La ernpleada podra aptar por tarnar hasta sélo una {1) semana de descanso prenatal
y extender hasta siete {7) semanas de descanso postparto a que tiene derecho o hasta
once {11) semanas, de inchuirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atenciéon del menor.  Un estos cases, la empleada deberd someter al supervisor
inmediato una certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de prestar
servicios hasta una semana antes det alumbramiento.

Burante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengard la totalidad de
su suckdo.

En el caso de una empleada con estatus transitorio, fa Heencla de maternidad no
excederd del periodo de nombramiento.
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G. De producirse ¢l alumbramienlo antes de transcurriv fas cuatro (4) semanas de haber
camenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin gue
hubiere camenzade a disfrutar éste, Ja empleada podra optar por extender ol descanso
posterior al parto por un perindo de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar de
descanso prenatal.

&

La empleada pudra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso postparto, siempre y cuando presente 4 la agencia
certificacion médica acreditativa de gue ostd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se enlenderd que la empleada renuncia ab balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar al que tendria derecho.

Cuando se eslime erroneamente la fecha probahle del alumbramiento y la mujer
haya disfrutado de las cuatro {4) semanss de descanso prenatal, sin sobrevenirie
el alumbramicnto, tendra derccho a que se extienda el periodo de descanso
preiatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. Fn este caso, la
empieada conservard su derecho a disfrutar de las coatro {4) semanas do
descanso posterior al parte a partir de la fecha del alumbranienio y las cuatro
(4) semanas adiciunates para el cuido y atencion del menor,

En casos de parto premalure, la empleada tendra derecho a disfrutar de las ocho
{8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto prematuroy
las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del menor,

L.a empleads que sufra un aborto podrd reclamar hasta un maxime de cuatro (4)
semanas de licencia de maternidad. Sin cmbarge, para ser acreedora a tales
heneficios, ef aborto debe ser de tal naturaleza gque le produzea los mismos
efectus lisioldgicos que regularments surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo con el diclamen y certificacion del médico gue la atiende durante ¢l
aborto.

En el caso quo a a empleada o sobrevenga alguna complicacién posterior al
parte (postparto) que le jmpida regresar al trabajo al terminar ol distrute del
perindo de descanso postparta y las cuatre (4) semanas adiclonales para el cuido
v la atencién del menor, la agencia deberd concederie Heencia por enfermedad.

En estos casos sc requerird certificacion médica indicativa de la condicidn de fa
enmpleada y del tiempo que se estinle durard dicha condicidn, Do ésta no tener
liceneia por enfermedad acurmlada, se le concederd licencia de vacaciones. En
el caso de gue no tenga acumulada la licencia por enfernedad o de vacaciones,
se te podrd conceder licencia sin sucldo por el término que recomiende su
medico.

1.a empleada que adopte a up menor de edad preescolar, entiéndase un menor
de cinco (5) afios o menos, gite no esté malriculado en una instilucion escolar, 4
tenor con la legiskacion v procedimientos legales vigenies en Puerto Rico o
cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendrd derecho a los mismos
beneficios de licencia de maternidad a suecldo completo de gque goza la empleada
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gue tiene un alumbramients, En et caso gue adopte 3 un menor de seis (6] anos
en adelante, tendra derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo por el
término de guince (15) dias, Esta licencia comenzard a contar a partir de la fecha
en que se reciba al menor en el nGcleo familiar, lo cual deberd acredilarse por
escrito.

7. lalicencia de maternidad no se concederd a cmpleadas gue estén on disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptiia de esta disposicion
a las ompleadas a guiencs se tes haya autorizado licencia de vacaciones o
licencias por enfermedad v a Jas empleadas que estén en licencia sin sueldo por
efecto de complicaciones previas al alumbramiento.

8. La empleada embarazada o que adople un menor tiene [a obligacion de notificar
con anticipacidén a la agencia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

9, Fl Departamento podrd autorizar el pago por adelantade de los sueldos
correspondientes al periodao de licencia de maternidad, sicimpre que la empleada
to salicite con anticipacidén correspondiente. De la empleada reinlegrarse al
trabajo antes de expirar el perfodo de descanso puosterior al parto, vendra
obligada a cfectuar el reembolso del balance correspondiente a ka licencia de
maternidad nodistrutada.

10. En caso de muerte del recién nacide previo a finalizar el periodu de licencia de
maternidad, la empleada tendrd derecho a reclamar exclusivamente aguelis
parte del periodo postparto que complete las primeras ocho {8) semanas de
licencia de maternidad no utilizada Disponiéndose gue el beneficio de las cuatro
(4} sermanas adicionales para ¢l cuido del menor, cesard a la fecha de ocurrendcia
del lallecimiento del (de Ja) nifio(a). Ln estos casos, la empleada podra acogerse
a cualguier otra licencia a la cual tenga derecho.

11. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar e
periodo do descanso postparto, siempre ¥ cuando presente al Departamento
certificacion médica acreditativa de que ostd en condiciones de cjercer sus
funciones. En cste caso se enlenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de fa licencia de maternidad sin disfrutar al gue tendria
derecho.

Seccitn 4.6. Licencia de paternidad

A La lrencia por paternidad comprenderd el periodo de quince {15} dias laborables a
partir de la fecha def nacimiento de hijo ohija.

3. Al roclamar este derechn, ¢l empleado cerlificard que estd fegalmente casado o que
cohabita con la madre del menaor, y que no ha incurride en violencia doméstica. Dicha
certificacién se realizard mediante la presentacifin del formulario reguerido por la
agoncia a tales fines, o cual contendrd, ademads, la firma de la madre del menor.
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D.

(.

1.

Kl empleado solicitard la licencia por paternidad y a 13 mayor brevedad posible
sovnetera el certificado de nacimiento.

Nurante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengardda totalidad de
s sueldo.

En el caso de ui empleado con estatus transitorio, la licencia por paternidad no
excederd del periodo de nombramienio.

La licencia por paternidad no se concederd 2 empleados que estén on distrute de
cualguier olro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceplia de esta disposicidn a jos
empleados a quienes se les haya autorizade Jicencia de vacaciones o licencia por
enfermedad.

Et emtpleado que, junto 4 su conyuge o persona con guien cohabita, adopte a un menor
de edad a (enor con la lepislacidn y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o
cualguier jurisdiccion de fos Estados Unidos, tendrd derecho a una licencia de
paternidad que comprenderd ef periodo de quince (15) dias, a conlar a partir de la fecha
en ue reciba al menor en of nicleo familiar, 1o cual debe acreditarse por escrito. Al
reclamar este derecho, el empleado cerlificara gne estd legalmente casado, en los casos
en que Aplique, v gue no ha incurrido en violencia doméstica, detito de naturalesa
sexual y maltrato de menores. Dicha certificacion se realizara mediante la presentacion
del formulario requerido por ef Departamento a tales fines, ¢l cual contendrai, ademas,
la firma de suconyuge.

Aquel cmpleado que, individualmente adopte & un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cince {5) afios o menos gue no estéd matriculado en una
institucitn escolar, a tenor con la legislacidn y procedimientos legales vigentes on
Pucrto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a una
Heencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho {8) semanas, a contar &
purlir de la fecha en que s¢ reciba al menor en ¢l nicleo familiar, lo cuzl debe
acreditarse por escrile. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante,
tendrd derecho a la licencia de paternidad a sueldo complelo por el términe de quince
{15) dias.

Al reclamar este derecho ef empleado certificard que no ha incurrido en violencia
doméstica, ni delito de naturaleza sexual, ni maltrato de menores. Los sub incisos (1),
{1 v {G) del presente incise serdn de igual aplicacion en lus casos en que el empleado
solicite lns beneficios de |a Heencia establecida en los pdrrafos anteriores,

El empleado podra solicitar que se e reintegre a su trabajo antes de expirar o periedo
de Heencia de paternidad a la que tiene derecha. En este caso, s¢ entenderd que el
anipleado renuncia al balance correspondiente de licencia de paternidad sin disfrutar
al que tendria derecho.

Seccidn 4.7. Licencia especial con paga para lalactancia

94



A. Scooncederd tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su licencia
de maternidad tenpan opertunidad para lactar a sus criaturas, durante una {1) hora
dentro de cada jornada de tiempo completo, que podrd ser distribuida en dos (2}
periodos de treinta (30} minutos cada uno o en tres {3) periodos de veinte (20}
niinitos, para acudiv al lugar en donde se encuentra fa crialura a lactarla, en aguetos
cases en que la empresa o ol patrone tenga un centro de coido en sus facilidades o para
extraerse fa leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en su taller de trabajo.
Dichos tugares deberdn garantizar a la madre lactante privacidad, seguridad ¢ higicne,
Fi lugar debe contar con tomas de energly eléctrica y ventilacion. 5 1a empleada esta
trabajande una jornada de tiempo parciat y la jornada diaria sobrepasa las cuatro (4)
horas, of periodo concedido sord de treinta (30} minutos por cada periodo de cuatro
(4) horas consecutivas de trabajo.

B. Nentro del taller de (rabajo, el periodo de factancia tendra una duractén mdxima de
doce [12)} mescs, contados a partir de la reincorporacion de la empleada # sus
funciones.

€. Las empleadas que deseen hacer use de este benelicio deberdn presentar al
supervisor una certificacidn médica, durante ¢l periodo correspondiente al cuarto
{4to.} y vclavo {8vo.) mes de edad det infante, donde se acredite y certifique que osta
lactandn a su bebé. Dicha cerlificacién deberd presentarse no mas tarde de cineo {5}
dias antes de cada periodo. Disponiéndose que se designard un drea o espacio fisico
que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higlene, sin que cile conlleve
la creacidn o cunstroccion de estructuras fisicas u organizaciunales, supeditado a la
disponibilidad de recursos del Departamento.

Seccidn 4.8, Licencias sin suetdo
A, Fnelcaso en que g un empleado se le conceda una licencia sin suckdo, no serd nienester
gue este agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar a
ulilizar ta licencia sin sueido.
B. Ln ef caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el empleado deberd
reintegrarse inmediatamente a su empleoe o notificar a su supervisor sobre las razones
porlas que no estd disponible, o su decisidn de no reinlegrarse al empleo que ancupaba.

(. Sepodran conceder licencias sin sucldo a empleados de carrera con estatus regular:

1. que estén sufriendo de una enfermedad prolongada y hubjese agotado las
licencias por enfermedael y vacaciones;

2. para completar estudios gue redunden en el mejuramiento del conocimicnto y
tlestrezas regueridas at empleada para el mejor desempefio de sus funciones, asi

conlo para i crecimiento en ¢ servicio pitblico;

3. para prestar servicins en otras agencias del Gobierno de Puertn Rico o entidad
privada;
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4, para prestar scrvicios por of términe méxime de dos (2} afus a Entidades
Educativas Certificadas que operen una Escuela Pablica Alianza, de conformidad
con una Carta Constitutiva, segiin los términos establecidos en la Ley NUm. 85-
2018,

i}

para proteger ¢f estatus o fos derechos a que pueden ser acreedores €n €asos de:

3. Una reclamacidn de incapacidad ante el Sistema de Retiro del Gohicerno
de Puerto Rico u otra entidad, y el empleado hubiere agotadao so licencia
por enfermedad y de vacaciones.

b. Haher sufrido el empleado un aecidente de trabajo y estar bajo tratamiento
médico con la Corporacidn del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualguier determinaciom final respecto a su accidente, y éste hubiere
agotado su licencia por enfermedad y licencia de vacaciones.

6. que lo soliciten luego def nacimiento de un(a} hijof{a). Disponitndose que ese tipo
de licencia sin paga podra concederse por un periodo de tiempo que no cxcederd
de seis (6) meses, & parlir de gue ésta sea autorizada;

7. que pasen a prostar servicios como empleado de confianza en la Oficina del
Gobernador 0 en la Asamblea Legislaliva, mientras estuviese prestando dichns
servicios;

8. yoo han sido electos en las elecciones generales o sean scleccionados para cubriv
las vacantes de un cargo péblico electivo en la Rama Lijecutiva o Legislativa,
inctuyendo los cargos de Comisionado Residente en los Fstades Unidos y Alealde,
mientras estuvicre prestando dichos servicios.

Una licencia sin sueldo podrd concederse por un periodo no mayor de un {1} afio,
excepto que podrd prorrogarse a discrecidn del Secretario, cuando exisfa una
expeclaliva razonable do que el emplesdo se reintegrard a su trabajo.

El Secretario podra cancefar una Heencia sin sueldo en cualquier momento, de
determinarse que la misma no cumple con el propdsita para el cual se concedio. En este
caso se deberd notiticar al empleado con cineo {5) dias de anticipacién la cancelacidn y
los fundamentas de esta.

El empleado on licencia sin sueldo le notificard al Departamentu cualquier cambio en Ja
situacidn que motive la concesitn de esta, dentro de fos cince (5} dias siguientes ala
ocurrencia def cambio o su decisidn de no reintegrarse al trabajo ¥ dar por terininada
su licencia

No se concederdn de furma automatica licencias sin sueldo a un empleado del
Departamento, para ocupar otro pucsto en el Departamenta. L Departamento evaluard
1a viabilidad de §a concesion, a la luz de Ias necesidades del servicio y particularmente,
las necesidades educativas de los estudiantes.
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1. Laconcesian de una licencia sin sueldo no libera al empleade de camplir compromisas

de trabajo. Ln el caso de maestros del salon de clase, el empleado dejard preparvadas las
leceinnes con instrucciones especificas para los estudisnles y en los demas casos, fos
empleados adelantardn sus lareas a fin de gue su ausencia no ocasione inconvenicntes,

Secciin 4.9. Licencias especiales

Se concederdn a kos empleados las siguientes licencias especiales por causa justificada, con
o sin paga, segin fuera el caso, Disponiéndose gue las referidas licencias se regirdn por las
leyes especiales gue as olorgan.

A Licencia para servir como testigo: No se podrd descontar del salario o de la Heencia de

vacaciones o por enfermedad, los dfas y horas que un empleado debidamente citado
por ¢l Ministerio Fiscal o por un tribunal, emplec ¢n comparecer como testigo en un
caso criminal.

Licencla para servicio de jurado: Todo empleade que sea citado a comparccer como
jurado tendrd derecho a disfrutar de una licencia con paga y a recibir compensacion
por of Departamento, por alimentacidn ¥ millaje, como si se tratara de una gestion
nticial de tal empleado o funcionariv.

C. Fines judiciales: ‘Todo empleado citado oficialmente para comparecer anie cualquier

Fribunal de Justicia, Fiscalfa, organismo administrative, gubernamental o agencias de
gohierno, tendra derecho a disfrutar de licencia con paga, por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con meotivo de tales cilaciones.

Licencia para donar sangre: Se concede una licencia con paga, por un periodo de cuatro
{4) horas al afio para acudir & donar sangre.

Licencia para asistir a la escuela de sus hijos{as): Todo empleado tendrd derecho a
cuatro (4] horas laborables, sin reduccién de paga ni de sus balances de licendias,
durante el comienzo de cada semestre rscolar y cuatro {4) horas lahorahles al final de
cada semestre escolar para comparecer a las instituciones educativas donde cursan
estuding sus hijos y conocer sobre el aprovechamicnto escolar de éstos. No obstante, a
lo anterior, lodo cmpleado cayos hijos se encuentren regisirados en el Programa de
Educacion Especial del Departamento tendra hasta diez (10) horas por semestre para
que puedan acudir a reatizar gestiones relacionadas con sus hijos.

Licencia deportiva sin sueldo: Se concede una Heencia deportiva sin sueldo para todo
empleado que esté debidamente scleccionado y certificado por la Junta pars e
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Altg Rendimiento a Tiempo Completo {la
Junta), como aticla en entrenamicnlo ¥y entrenador para jucgos Olimpicos,
Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos Regionales o
Mundiales. Esta licencia tendrd una duracidn de hasta un (1) afio con derecho a
renovacidn siompre y cuando tenga la aprobacion de ta Junta y le sea notificado al
Secrelario en o antes de Leeinta (30) dias de su vencimiento. Mediante ¢sta licencia los
atletas y entrenadores elegibles podrin ausentarse de sus empleos sin pérdida de
tiempo v se les garantizard ol empleo sin que se te afecten los beneficios y derechos
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adquiridos durante cf periodo en que estuviera participando en dichos enlrenamientos
y/o compelencias.  Durante of periodo de la licencia fa Junta serd respousable de los
salarios de los participantes. Por lo taoto, |2 Junta hard Hegar al Departamentao aquetla
cantidad correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momoento se le hacla
al empicado, de manera que of Departamoento pueda continuar cubriendo lus pagos
correspondientes a dichas aportaciones.

Lieencia deportiva especial: Se establece una licencia especial para todo empleado que
esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista
para representar a Puerto Rico en juegos Olimpicos, juegos Paralimpicos, Jucgns
Panamericanos, Cenlroamericanos o on campeonalos regionales o mundiales. La
licencia deportiva especial tendrd una duracién acumulativa que no serd mayor de
treinta {30) dias laborables por afio natural.

Licencia para renovar Ja licencia de conducir: todo empleado podra utilizar hasta dos
{2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a [icencia alglina ¥ con paga, para renovar
su licencia de comducir.

licencia voluntaria de servicios de emergencia: Todo empleado gue sea un voluntarie
certificado en servicios de desastres de la Cruz Roja Antericana, podrd ausentarse de su
trabajo con una licencia con paga por un perfodo gue no exceda treinta (30} dias
calendario en un perfode de doce {12) meses para parlicipar en funciones
pspecializadas de servicios de desastre de fa Cruz Roja Americana,

1. La licencia se otorgard siempre y cuando los servicios del funcionario scan
solicitados par la Crmz Roja Americana y luege de la aprobacién del supervisor. La
Cruz Roja Americana expedird al empleade una certificaciin de los servicios
prestados y ¢ tiempo de duracién de esa prestacion. Lsa certificacian la
presentara ol empleado al supervisor.

Licencia militar: Todo empleade gue pertenezed a fa Guardia Nacional de Puerto Rico o
a las Reservas Organizadas de las luerzas Armadas de los Estados Unidos tendrd
derccho a que se le conceda hasta un méximao de treinta (30) dias de icencia con sueldo
rada afio cuando estuvieren prestando servicio militar, como parte de entrenamiento o
para que asista a los campanmentos y ejercicios que le sean requeridos,  Todo
luncionario y empleado del Gobicrnn de Puerto Rico o sus subdivisiones politicas,
agencias y corperaciones pblicas, que sea miembro de las Fuerzas Militares de Puerto
Rito v gue sea llamado por el Gobernador de Puerto Rico al Servicio Militar Activo
Estatal por cualguier situacidn de emergencia, desastre nalural o situaciones
provocadas por el hombre, tendrd derecho a Heencia militar com paga durante of primer
mes de cads periodo de activacion. De extenderse el periodo de activacion por un
términe mayor de treinta {30} dias se concederd licencia militar sin paga por wodo ¢l
periodo en que permanezea activo. Ast también conservard, durante o periodo de
activacitn, Lodos los beneficios marginales que hahian sido cuncedidos por el patrong
y que estuviere disfrurando al momento de la activacidn. Estos beneficios se retendran
hajo tos mismos términos y condiciones existentes, previas a dicha activacién.
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K. Licencia pard vacunar a sus hijos: Se concede hasta un méximo de dos {2) horas # lodo
empicado que asi lo solicite, para vacunar  sus hijos on una institucion gubernamental
o privada, cada vez que sea necesaria la vacunacion, segln se indica en la tarjeta de
inmunizacion del hijo. 1l empleadn debe presentar una certificacion del lugar, focha y
hora en que sus hijos fueron vacunados, con el fin de fustificar el tiempo utilizado, segin
se estublece para este tipo de licencia. De lo contrarig, e] liempo utilizado se cargara a
tiempo compensatorio, Hoencla de vacaciones o se descontard del suelde.

L. lederal und Medical Leave Act {on adelante, la "FMLA", por sus siglas en inglés}: Nada
de lo dispuesto en este Reglamento afectard los derechos otorgados por ol FMLA alos

empleados del Pepartamento que por ley federal estén cobijados por sus disposiciones
en la aclualidad.

ARTICULO V. EXPEDIENTES DE PERSONAL
Seccion 5.1. Custodia de los expedientes
A 1a SARH serd respomsable de la conservacion y mantenimiento de todos lus
ixpedientes de Personal bajo su custedia. Los empleados seran responsables de
informar a la SARH sobre cualguier cambio que se deba realizar on su Expediente de

Personal.

B. En cada unidad de trabajo existird un Expediente Adninistrative Interno de cada una
de sus empleados que serd preparado v custodiado por los supervisores del avea.

Seccion 5.2, Clasificacion de los Expedientes
Los Expedientes de Personal se clasificardn como activos e inactivos. Se considerardn
expedientes actives los correspondientes a empleados que se mantengan vincutados al
servicio e inactivos los de los empleados gue se hubieran desvincutado del servicio,
Seceidn 5.3. Contenido de fos expedientes
A. Atodo empleado al que se le extienda un nombramionto se le creard un Expoedicnte de
Personal gue contendrd su historial completn desde 1a fecha de se ingreso al Sistems,
hasta ef momento de su separacidn definitiva, La SARH determninara la informacion
especifica v documentacion que formard parte del expediente, incluyendo, pere sin
limitarse a:
1. Copia autenticada del certificado de nacimiento.
2. juramento de Fidefidad y toma de posesian del cargo.
3. Fvaluaciones del empleado

4. Informes de cambios en cuanto a estatus, suekdo, clasificacion, et

Certificaciones de servicios prestados al Gohlerno.
a9
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6. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o mejoras
admintstrativas,

7. Certificaciones de adiestramientos y educacidn continua.
8, Comunicaciones sobre ascenses, traslados y descensos.
9. Récords de accidentes por causas ocupacionales.

19, Bocumentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como decisiones de foros
apelativos.

11. Certificades de antecedentes penales de la Policla de Puerto Rico.

12. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte def expediente.
13, Bvidencia de ausencias y tardanzas.

14, Lividencia preparacién académica.

15. Certificado regular del puesto al que fue nombrado, st aplica.

16. Natificacion de nombramiento.

17. Documentos incluidos en la solicilud de ingreso.

18, Toda transaccion de recursos humanos efectuada.

B. El Lxpediente Administrativo Interno de cada unidad de irabajo, contendra
informacién basica de los empleados, as! como el registro de toda incldencia
relacionada & tos procedimientos disciplinarios.

Seccidm 5.4. Examen de los Expedientes

A, Cadauno delos expedicntes de personal tendrd cardcter conlidencial y podrd ser accedido
o examinado Gnicamente con fines oficiales o cuando ¢ empleado lo aulorice o lo ordene
un ‘Tribunai competente.

B. Los empleados tendrdn dercche a examinar su expediente en presencia del custodio de
estos o su representante. Para ello deberd someter la solicitud corvespondiente con por
lo menos cinco {5} dias laborables de antelacion ante la SAREL En caso de que no pudiera
asistir porsonalmente & examen del expodiente, el empleado podrd designar por escrito

uTl representante.

€. Los empleados podran obtener un reporte de lo que comprende su expediente o copia de
los documentos contenidos on sus expedientes fisicos mediante el pago del costo de
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reproduccidn, mas cualesquiern viros derechos que por tey se exigieran. Las suliciludes
do copia se haran por escrito con no menos de gquince (15) dias laborables de antelacion.

D. Los Expedientes Adminisirativos Internos también tendrdn cardcter confidencial y
podran ser accedidos o examinados Gnicamente con fines oficiales o cuando el empleado
lo autorice o lo mrdene un {ribunat competente.

Seccion 5.5, Conservacién y Disposicion de los Expedientes

A La SARI conservard, mantendrd y cuslodiard todos los expedientes de empleados
actives ¢ inactivos. La disposicién de los expedientes de los empleados sc hard
conforme a las siguientes normas:

1. Fn ¢l caso de empleados que se separen del servido por cualguier causa, se
retendran y conservardn sus expedientes inactivos. La disposicion final se hara
confurme a tas normas del Reptamento para fa Administracion del Programa de
Conservacion y Disposicién de Documentos Miblicos en la Rama Fjecutiva,

2. Fncl casode que un empleado que se haya separade del servicio y se reintegr a un puesto
en e Departaments, se reactivard el expediente y sc incovporaran fos
documenios subsiguientes que correspondan a la reanudacidn y continugcion
de sus servicios, a fin de que toda el historial del empleado en el servicio pablico
se conserve on un solo expediente. 81 otra agencia solicita el expediente de
empleado por razdn de que éste se haya reintegrado al servicio, se le remitird copia
fiel y exacta certificada del expediente del empleado a dicha agencia en un periodo
no mayor de treinta (30) dlas a partir de la fecha de la solicitad.

3. §i el empleado separade solicitara una pensién de un Sistema de Retiro ded
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podrd solicitar el expediente de exempleado
y el Departamento le remitird copia de este et un periodo no mayor de trefnta {30)
dfas a partir de [a fecha de fa solicitud.

B. El Departamenlo promoverd la digitalizacidn de todos Jos expedientes de su persona,
coma tamhién la creacidn de expedientes elecls dnicas de empleados,

CAPITULO V: QTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A A ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ARTICULO 1. RETRIBUCION
El aspecto reiributivo del personal del Departamentt se regird por las disposiciones
contenidas en las leyes espociales sobre la maleria y el Plan de Clasificacion y Retribucion

el Departamento.

ARTICULO Ii. DIFERENCEALES
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A. Es und compensacién temporera especial, adicional y separada det sueldo regular del
empleade, que se concede para mitigar circunstancias extraordinarias que de otro
modo podelan considerarse onerosas para ol empleado. Los diferenciales se podrin
conceder por:

1. Condiciones extraordinarias - situacion de trabajo tempaorera que reguicre un
mayor esfuerzn o riesgo para of empleado, mientras lteva a cabu las funciones de
s pueesto.

2. Jnterinato - situacién de trabaju temporera en la que el empleado desemperia
todas las funciones esencizies de un puesto superior al gue ocupa en propiedac.
fn osle caso, serdn requisito Jas siguientes condiciones: haber desempefiado las
funciones sin interrupeién por ireinta (30} dias o mas; haber sido designado
oficialmente a ejercer las funciones interinas por el director del departamenlo o
oficina y cumplir Jos requisitos de preparacién académica y experiencia del puesto
cuyas funciones desempefia interinamente. Eb empleado interino podrd ser
refevadn deb interinato on cualquier momentn que asi lo determine el director de
departamento u oficina. En tales circunstancias o] empleado regresara a su puesto
anterior y recibird el sueldo que devengaba antes del interinako, excepto cuando
¢l empleado haya desempefiado funciones interinas de supervision por doce {12)
meses ¢ mas. En este caso, se le concederd un aumento salarial equivalente 4 un
tipo retributivo en su puesto, siempre gue la situacion fiscal asilo permita.

B. Mingdn diferencial concedido podra ser considerado como parle integral del sucldo
regular del empleucto para fines del computo para la liquidacion de licencias, ni para el
coimputo de la pension de retiro.

ARTICULO 1. RECESOS

£l Gohernador de Puerto Rico o el Sceretario dispondrd, mediante comunicacion oficial, 1os
recesos académicos o administrativos gue endienda necesarios para la mejor operacion del
calendario escolar y de fa Agencia, en atencidn a las disposiciones de fey aplicables en cuanlo
a los descuentos a kas licencias correspondientes,

ARTICULO IV, PROHIBICION DE NEPOTISMO

A. No se efectuaran nombranienlos a puestos transitorios o regulares en wna escuela a
personas dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad con
el Director de Uiscueda o con miembros del consejo escolar de dicha escucela, excepto gque
medie la dispensa corvespondiente de ka Oficina de Ltica Gubernamental. FEsta
disposicion no aplicarsd a aguellos macstros rechitados por estricto orden del Registro
tle Turnos.

B. No se efectuaran nomhramientos para el puestu de Director de Escuela o de otro
personal de ta ORL, de personas dentro def cuarto grado de consanguinidad o segundo
eraclo de afinidad con el Superintendente Regional que corresponda, eEcepto que
medie la dispensa correspondicnte de la Oficina de Etica Gubernamental. n los casos
que moedie una dispensa, el Superintendente de fa ORF que corresponda, deberd
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inhihirse del proceso de rechutamienio.
ARTICHLO V. PROHIBICION DURANTE PERIODO ELECCIONARIO

A, Alus fines de asepurar Ja ficl aplicacién def Principio de Mérito en ol Servicio Publico
durante periodos pre y post eleceionarios, las Auvtoridades Nominadoras de las
apencias, instrumentalidades y corporaciones piblicas det Gobierno de Puerto Rico se
abhstendran de efcctuar cualquier lransaccion de personal gue incluys jas dreas
esenciales al Principio de Mérita, tales como nombramientos, ascensos, descensos,
traslades; tampoco podrin efectuar cambing o accioies de retribucidn, i camhbios de
categoria de puestos, ni se utilizar la movilidad de empleado durante la veda electoral.
Disponiéndose que durante dicho perfodo tampoco pueda tramilarse ni registrarse e
jos expedientes de personal cambios o acciones de personal de ninguna indole con
efecto retroactivo. Se exceptian de ld veda los cambios como resultado de la
terminacién del periodo probatorio v la imposicidn de medidas disciplinarias. L]
incumplimiento de esta disposician conllevard la nulidad de la transaccion efectuada.
Esta prohibicion comprenderd el perindo de dos (2} meses antes y dos (2} meses
después de la celebracidn de las Llecciones Generales de Puerle Rico.  Previa
aprobacién de la Oficina, se podrd hacer excepcidn de esta prohibicién por necesidades
urgentes ¢ inaplazables del servicio debidamente evidenciado y certilicado conforme a
Jas normas que sobre este particufar emita la Oficing, Para efectos de este Articulo,
necesidad urgente e inaplaxahle se entiende como aguellas acciones esenciales o
indispensables que son menester efectuar en forma apremiante para cumplir con las
funciones de la agencia, instrumentalidad o corporacion piblica. No incluye aquellas
acciones que resulten meramente convenientes o venlajosas, cuya solucion puede
aplazarse hasta que se realice of tramite ordinario.”

ARTICULO VI OFICINA DE APELACIONES DEL SISTEMA DE EDUCACION
Las deirrminaciones finales sohre asuntos de personal serdn rovisadas, a solicitud de parte,

en la Oficina de Apelaciones del Sistema de Udacacion, la cual tendra jurisdiceion primaria
para atenderias.

[IOMES FINALES

ARTICULO [ DRFINICIONES
A. Para propésitus de este Reglamento, los siguientes términos utilizades tendran el
significado que se indica a continuacion, a menos que de su contexto se desprendd viro

distinto:

1. Acrién Disciplinaria: Sancién recomendada por el supervisor del empleado e
impuesta per el Secretario. La sancién impuesta formard parte del expediente de
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Tl

6.

10

11

12.

13.

personal del empleadn. Las sanciones a aplicarse consistiran en amonestaciones
escritas, suspension de emplen, suspension de emplea y sueldo o destitucion.

Agencia: Significard el conjuntu de funciones, cargus ¥ puestos que canstituyen
toda la jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientomente de que se
o Mo LTS

Je denomine “departamento”, “corporacion piblica”, “oficina”, “comision”, "junta”
o de cualguicr otra forna.

Arcas Esenciales a] Principio de Mérito: Se refiere z las dreas de clasificacion de
puestos; reclutamiento y seleccidn de personal; ascensos, destensos, traslados y
adiestramientos; v retencion en el servicio.

Ascensos: Constituye ¢ cambio de un empleado de un pueslo de una clase a un
puesto de otra clase con funcivpes y salario bdsico superior.

Antigiiedad: Periodo de tiempo ininterrumpido de labor gue realiza un empleado
que comienza a computarse desde el dia en gue s efectiva fa permanencia en la
categorla o clase en el servicie de carrera.

Autoridad Nominadora: Sceretario del Departamento de Educacion.

(ategoria o Categorias de los Puestos: Clasificacién de trabajo establecida sobre
Fa hase de preparacidn académica y especiatidad, y las funciones de ser realizadas.

Certificacian de elegiblus: nombres de jus candidatos gue estén en turno de
certificacidn dentro del Registro de Elegibles. Lstos candidatos van a ser referidos
para entrevista con la autoridad nominadora donde exista la vacante.

Cesantia: Separacidn del servicio impuesta 4 un empleado debido a 1a eliminacion
de su pucsto por falta de trabajo, fondus o como resultado de avances o cambios
lecnoldgicos; o 4 fa determinacidn de que estd fisica o mentalmente incapacitado
para desempefiar los deberes de su puesto.

Clase: Grupo de puestos cuyos deberes, autoridad y responsabilidad sean de tal
modo semejante que pucdan razenablemente denominarss con el mismo tfulo,
exigitle a su incumbente los mismos requisitos y aplicarsele la misma escala
retributiva hajo las mismas condiciones de trabajo.

Comité de Impugnaciones: Funcionarios designados por el Secrefario para
atender on primera instancia las reclamaciones de los empleados sobre las
transacciones de personal del Departamento.

Condiciones Extraordinarias: Situacitn de trabajo temporera que requiere mayor
esfuerzo o ricsgo para el empleado, mientras Heva a cabo las funciones de su
puesio.

Convenio Colectivo: Acuerdo fivmado enlre of Departamenio de Bducacion ¥
of sindicato representante de Ja Unidad Apropiada,

F04



14.

14

-

17.

18,

14.

20.

24

Z3.

25

Convocatoria: Publicacidn que anuncia los puestos vacanies vigentes o aplicables
por determinado perfodo en ef Departamento. Contiene los requisitos minimos,
¢l tipe de examen vy el resto de la informacion necesaria para divulgar o anunciar
la oportunidad para ocupar el puesto.

. Convocataria Lxterna: Publicacidn electrdnica que anuncia at piblico en general

Jos puestos vacanies vigentes o aplicables por determinado periodo.

Convocatoria Interna; Publicacion electrénica que anuncia los puestos vacantes
vigentes o aplicables por determinade periodo para ser ocupados por personal
inlerno de la Rama ljecutiva.

Departamento: Departamento de Puerko Rico,

Descensos: Cambin de un empleado de un pucsin on una clase a un puesto en obea
¢lase con funciones y salario basico de un nivel inferior,

Designacion Administrativa: £s la designacion lormal v temporal gue hace una
suloridad nominadora a un ecmpleado para que brinde servicios de igual
naturaleza o similar, en olra dependencia de fa misma agencia.

Destague: La asignacidn temporal autorizada de un funcionario o empleado de
una agencia de la Rama Fjecutiva o municipio y viceversa, para brindar servicios
mutuos en atguna de dichas jurisdicciones.

. Destitucién: Separacion total v absoluta del servicio impoesto a un empleado

coma medida disciplinariz por justa causa.

Diferencial: Compensacidn especial y adicional, separada del sueldo base, que se
podrd conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes o
cuando un empleadao se desempefie interinamente en las funciones propias de un
puesto con funciones de nivel superior, siempre que la situacion fiscat lo permita.
Ningtin diferencial concedido podrd ser considerado como parte del salario base
regular dei empleado para fines del cadmputo para fa liquidacion de licencias, ni
para cl computo de ka pensién de retiro.

Dcente Transitorie elepible: Empleado nombrade por un térming Hjo en un
puesto para el cual posee certificado regular de maestro para la categoria
correspondienke al puesto gute ccupa.

. Docente Transitorio provisional: Empleado docente nembrado por un términa

fijo en un puesto para el cual no pesee certificado regular de maestro para la
categoria correspondicnte al puesto que ocupa.,

Empleado Permanentc: Fmpleado en el servicio de carrera que ha completado
satisfactoriamente el perfodo de prucha que establece su dasificacion o la ley que
regbfa la permanencia def puesto.
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26.

Empleado Probatorio: Empleado guc estd on perfodo de adiestramienlo y prueba,
sijreto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes. Durante dicho
perindo el empleado no adquiere ningan derecho propietario sobre el puesta,

27. Elegihles: Persona cualificada para nombramiento en ol servicio pablico,

28,

29,

30,

31

33.

34,

3h.

Erfermedades Graves de Cardcter Catastrédfico: Aquella enfermedad enumerada
en fa Cubierta Especial de la Administracion de Scguros de Salud de Puerto Rico
(“ASES™Y, seglin esta sea enumerada, de Hempo en tiempo, la cual actualmente
incluye las siguientes enfermedades graves: {1) Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida ($1DA); (2) Tuberculosis; (3) Lepra; {4) Lupus; (5) Fibrosis Quistica; {6)
Cancer; {7) Bemofila; (8} Ancmia Aplistica; (9] Artritis Revmatoide; (10)]
Autismo; (11) Post Trasplante de Organos; [12) Rsclerodermia; (13) Esclerosis
Miltiple; {14) Esclerosis Lateral Amiotréfica [ALS); ¥ (15) Eofermedad Renal
Cranica en los niveles 3,4 v 5.

Pxamen: Prueha escrita, ural, {isica, de sjecucion, evaluaciones de experiencia y
preparacién, entre olros criterios objetivus, ¢l conjunto de los cuales determinara
la elegihilidad de un candidato para un puesto.

Expediente de Empleado: Conjunto de documentos bajo {a custodia de fa Secretaria
Auxiliar de Recursos Lumanos dei Nivel Central gue contiene ol historial completo
de cada empleado desde ta fecha de su ingreso al Sistema, hasta el momoento de su
separacion definitiva.

lixpediente Administrativo Interno: Conjunto de documentos bajo 1a custodia del
supervisor de una unidad de trabajo que conticne informacion basica de os
empleados de dicha unidad, as{ como aguelios documentos relacionados con las
inedidas correctivas impuestas.

.Gobierno: Gobicrno de Puertu Rico y sus agencias como s¢ definen en este

Reglamoentn.

[nterinate: Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera o
confianza en un puests cuya clasificacién es superior a la del puesto para ¢l coal
tiene nombramiento oficial, en virtud de una designacidn escrila de parte de la
autoridad nominadora o su representante autorizado y en cumplimiento con fas
demés condicianes aplicables.

Jornada de ‘I'rabajo: Periode de tiempo diarie y semanal que trabajan los
empleados,

Maestro: Personal que realiza labor de cardcter docente y que posen el cortificado
de maestro que te autoriza a trabajar como tal,

106



36, Medida Correctiva: Exhortacion verbal o advertencis cscrita que hace el
supervisor al empleado, cuando este incurre o reincide en alguna infraccion a las
normas e conducta establecidas.

37. Necesidades del Servicio: Abarca tanto situaciones imperiosas ¢ inevitables en
que la liberlad de accidn es casi ninguna y no existe otro curso de accion, como
anuelias medidas dtiles y aconsejables para el mejor funclonamiento ded Sistema,

38, Nombramiento: Designacidn oficial de una persona para realizar determinadas
funciones.

39, Normas de Reclutamiento: Determinaciones en cuanto a requisitos minimos y ol
tipo de examen requerido para el ingreso a una categoria o clase de pueste.

40 OATRH: Oficina de Administracion y Transformacion de fos Recursos Humanos
del zobierno de Puerto Rico.

£1. Hicina de Apelaciones del Sistema de Educacidn [OASL): Oficing compuesta por
jueces administratives contratados por el Deparlamento con jurisdiccién
primaria para atender apelaciones sobre delerminactones finales de asuntos de
personal efectuadas por ef Departamento. Eso inchuird revision de las
determinaciones en las dreas del principio del mérito, retribucion, reingreso e
impesicién de acciones disciplinarias gue conlleven destitucion, suspensién de
empleo o sueldo o amonesiacidn formal

42. Oficina Regional Educativa (ORE}: tnidad funcional del Departamento bajo la
direceidn de un Superintendente Regional, a cargo de ejecutar labores académicas
v administrativas sobre las escuelas comprendidas en su region.

43, Porsona con Impedimento: sipnificard toda persona con un impedimento de
naturalezs motora, nental o sensorial, que fe obstaculice o fimite sustancialmendc
una o mas de las actividades principales de la vida;, gue tienc historial de
algtin impedimento o es considerada una persona con tal impedimento.

44, Personal Docente: Los maestros, dicectores de  escuelas, hibliotecarios,
orientadores, facilitadores docentes, trabajadores sociales, ¥ otro personal con
funciones divectivas, administrativas y de supervision en el Sistems de Educacion
Piiblica, que pusean certificados docentes expedidos conforme a la ley.

45 Personal docente con funciones de enscfianza: Incluye a maestros de salones de
clases y macstros especiales.

46. Personal docente con funciones de apoyo a la docendia: Incluye al personal

docente con funciones de ayuda al estudiante, tales como trabajadores sociates,

nrientadores, conscjeros y bialiotecarios,
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47.

4.

49,

314N

SZ.

57.

58.

Plan do Clagificacion o de Valoracion e Paesins: Bl sistema mediante el cual se
estudia, analiza y ordena on forma sistemdtica, los diferentes puestos quc integran
Ja organizacion del Departamento formando clases y series de clases.

Plan de Retribucion: Sistema de escalas salarizles establecidas mediante
reglamento para retribuir os servicios de carrera y de confianza en el servicio
piiblico.

Principio de Mérito: Significa qur todos tos empleados publicos seran reclutados,
seleccionados, adiestrades, ascendidos, trasladados, descendidos, y retenidos en
consideracion a su capacidad v desemperio de las funciones inherentes al puesto
¥ sin discrimen por razdn de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientacion
sexual, ilentidad de género, origen, condicidn social, ni por sus ideales politicos,
religiosos, condicitn de veterano, por ser victima o ser percibida como victima de
violencia doméstica, agreston sexual, acecho, impedimeanto fisico o mental.

Proyectos Lspeciales del Scoretario: Iniciativas educativas del Secretario para
atender dreas de mejoramiento v las cuales se lUevardn a cabo por un
predeterminado espacio de tiempo v en aguetlas regiones educativas o escuelas
gue el Secretario estime puedan ser aprovechadas por fos estudianles.

. Puesto: Conjunto de deberes v responsabilidades asignadas o delegadas par [a

autoridad nominadora, que reguiersn e empleo de una persona durante a
fornada completa de trabaje o durante una jornada parcial.

Reasignaciorm: Cambin de un empleado docente con status prohaterio o
permanente de una categoria  a otra categoria distinta, para ka cual posec
certificado repular.

3. Reclasificacion: La accidm de clasificar un puesto gque habia sido clasificado o

valorade proviamente. La reclasificacion pucede ser a un nivel superior, igual o
inferior.

L Rogistro de Turnos: Lista continua de docentes que han cualificado a ser

considerados para un nomiramiento en una categoriz determinada,

.Repgistro de Clegibles: Lista de nombres de candidatos que han cualificado para

ser consideradas para nombramiento de una vacante en una categoria o clase,

. Replamento: Reglamento de Personal Docente y No Docente del Departamento de

Educacidn.

Reingreso: Reintegracion o el returno af servicio, mediante certificacion, de
cualquier empleado regular de carrera, después de haberse separado del servicio
por una incapacidad que ha sido rehabilitada, o por una cesantfa por eliminacion
de puestos o falta de foados.

Renuncia: Separacidn total, absoluta y voluntariaz de un empleado de su puesto.
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59, Residenciar Se entenderd por municipio de residencia donde ka persona posee un
domicilio legal, habita permanentemernte, liene establecido su hogar y ticne la
intencion de permaneccer en €t al momento de completar el formulavio de solicitud
de empleo de personal docente y oo docente.

60, Secrelario: Secretario o Secretaria del Departamento de Puerto Rico,

61. Separacion: Desvincubacidn botal de eempleo en of Deparlamento BEducacidn.
62, Sisterna: Sistema de Educacidn Fablica de Puerto Rico.

63. Supervisur: Aguella persona que tiene a su cargo dirigir las labores de los
empleados en una unidad de {rabajo. Enlre sus facullades estan el imponer
medidas correctivas, hacer recomendaciones de acciones disciplinarias v hacer
reeomendaciones que afecten el estatus de oy empleados. EF supervisor serd
responsable del desempefio y cumplimento de fos empleados hafo su supervision.

64, Traslada: Significa el carmbio de un empleado de una unidad de trabajo a otra en
la misnta chase 0 calegoria de puesta.

60, Veterano: toda persona que haya servide, honorablemente, en las Fuerzas
Armadas dr los Estados Unidos de América, entiéndanse el Ejército, Marina do
Guerra, Fuerza Aérea, Cuerpo de Infanicerfa de Marina v |a Guardia Costanera de
los Estados Uniclos, ast como en el Cuerpe de Dficiales del Servicio de Salud Plablica
de los Estados Unidos, y en sus enlidades sucosoras en derecho, y gue lenga la
condicidn de velerana, de acuerda con las leyes federales vigentes. Incluira las
personas cuyo servicio en los cuerpos de reserva de las Fuerzas Armadas o la
(ruardia Nacional cumpla con los reguisitos dispuestos por dichas leyes.

ARTICHLO IL. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguier inciso, seccidn, articulo o parte del presente Reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunat, tat declaracion no afectara o invalidara las restantes
disposiciones de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la parte especifica
deciarada inconstitucionai o nula.

ARTICU.O 1L, CLAUSIULA DE SALVEDAD

Los articulos del presente Reglamente no derogardn ningan beneficio o derecho extendido
a fos miembros de ta Unidad Apropiada por virlud dol Convenio Colective con ol
Departamento, salvo aguelios que hayan sido dejados sin efecto por alguna fey.

Los beneficios dispuestus en este Reglamento gue no estén contenidos en el Conveiio
Colectivo vy gue sean superiores se les extenderdn a los miembros de la Unidad Apropiada.

ARTICULO IV, DEROGACION
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Por 4 presente quedan derogados: el Reglamento de Personal Docente del Departamento de
Educacion, Nimero 6743, asl como sus enmiendas, Reglamentos Nim, 7292 y Nam. 8037; el
Reglamento de Personal No Docente del Deparlamento de Lducacion, Nimero 6625; asi
como cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las disposiciones

de este Reglamento.

ARTICULO V. VIGENCIA

Este Reglamento serd efectivo inmediatamente después de haber sido aprobado y de su
radicacion en el Departamento de Estado y Biblioteca Legislativa, conforme a la Ley Nim.
38-2017.

En San Juan, Puerto Rico hoy \S de E}\Jn 12 de 2020.

Eligio Hernandez Pérez, Ed. D
Secretario
Departamento de Educacion
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