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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. INTRODUCCION Y DECLARACION DE POLITICA PUBLICA

La Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico (ASES), promulga este
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos de ASES, en aras de
garantizar y proteger el principio de mérito, y actualizar el Reglamento de Personal actual
con los preceptos legales vigentes. Este Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos de la ASES salvaguarda la politica publica de no discrimen e
igualdad de oportunidades en el empleo, y el principio de igual paga por igual trabajo.
Es, ademas, un aspecto importante para la ASES, que el personal reciba los
adiestramientos necesarios para capacitarlos adecuadamente ante los retos de trabajo,

y que se les garantice un debido proceso de ley en toda transaccion de personal.

Reconocemos que el recurso humano es el principal activo con el que contamos. Es por
ello que establecemos estas reglas uniformes y objetivas que han de regir la conducta,
funcionamiento, desempefio y ética profesional y de trabajo de los servidores publicos
de nuestra corporacion plblica. Las normas dispuestas en este reglamento se han
elaborado y estan sujetas a los mas altos niveles o estandares de conducta, codigos de
ética, disciplina, orden, vestimenta, asi como de respeto y trato requeridos en el servicio
publico para el debido funcionamiento laboral y operacional de la ASES. Con ello
esperamos alentar el compromiso de los empleados y elevar los niveles de productividad

y eficiencia de nuestros servidores publicos.

La Ley para la Administracién y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno
de Puerto Rico, Ley Nim. 8-2017, seglin enmendada (Ley 8), sentd las bases para la
administracién de personal del Gobierno de Puerto Rico, como empleador Unico. Aunque
dicha ley no aplica a las corporaciones publicas, ciertas disposiciones contienen un
mandato para que la misma sea utilizada como guia para las entidades gubernamentales
gue fueron exentas de su aplicacion. Especificamente el Articulo 5.2 de la Ley 8,
establece que las corporaciones publicas o publico privadas deberan adoptar

reglamentos de personal que incorporen el principio de mérito a la administracion de sus

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Num. 1



recursos humanos, conforme dispone dicha ley, y que copia de estos reglamentos se
deben presentar en la Oficina de Administracién y Transformacién de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico (“OATRH”). De igual forma, el citado articulo
establece que el concepto de movilidad y el mecanismo establecido por la OATRH para
implementar el movimiento de los empleados publicos, aplicara a las corporaciones
publicas, entre otras entidades alli establecidas. En virtud de dichas disposiciones
legales, este Reglamento incorpora el Principio de Mérito y el concepto de movilidad en
sus preceptos.

ARTICULO 2. BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga al amparo de las facultades concedidas en virtud de la
Ley Num. 72-1993, segun enmendada (Ley 72), conocida como Ley de la Administracion
de Seguros de Salud de Puerto Rico (ASES).

De conformidad con el Articulo V de la Ley 72, el Director Ejecutivo esta facultado para
someter a la Junta de Directores propuestas de reglamentos para regir los asuntos y
actividades de la ASES, y para establecer las reglas y normas necesarias para el
cumplimiento de las funciones y deberes de la ASES. El Articulo IV, por su parte, faculta

a la Junta de Directores para aprobar, enmendar y/o derogar dichos reglamentos.

El Articulo VIII, Seccién 2, de la Ley 72, establece que se debe aprobar un Reglamento
de Personal, basado en el principio de mérito. De igual forma, el Articulo IV, Seccion 2(j)
de la Ley 72, dispone que la ASES debe establecer las normas para el nombramiento,

contrataciéon y remuneracién de su personal.

A su vez, el Articulo V, Seccion 4(d), dispone que el Director Ejecutivo debe nombrar y
contratar el personal de la ASES, fijar su remuneracion, conforme a los reglamentos de

personal aplicables, y al plan de retribucion que establezca la Junta de Directores.
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Este Reglamento se promulga ademas de conformidad con las siguientes leyes:
1. Ley NGm. 38-2017 (Ley 38), conocida como Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme del Gobierno, en el Capitulo I, donde se establecen las disposiciones
relativas a la Reglamentacion, y en el Capitulo lll, donde se establecen las

disposiciones relativas a los Procedimientos Adjudicativos.

2. Ley NOm. 1-2012, segin enmendada (Ley 1), conocida como Ley de Etica
Gubernamental de Puerto Rico de 2011. En su Capitulo IV, se establece el Codigo

de Etica para los Servidores y Ex Servidores Publicos de la Rama Ejecutiva.

3. Ley Num. 8-2017 seglin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion
y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico".
Aunque dicho estatuto no aplica a las corporaciones publicas, se dispone
expresamente, que si les aplicara el mecanismo de la “movilidad” que se crea por
virtud del Articulo 3(30).

4. Ley Nim. 26-2017 (Ley 26), conocida como Ley de Cumplimiento con el Plan

Fiscal.
ARTICULO 3. APLICABILIDAD

Este Reglamento aplica a los empleados en el servicio de carrera, independiente de su
estatus, a empleados transitorios y a los empleados en el servicio de confianza de la
ASES.

[ ARTICULO 4. DEFINICIONES

Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento se interpretaran segun el contexto

y el significado sancionado por el uso comun y corriente.

Los términos usados en el tiempo futuro incluyen el presente; los usados en el género
masculino, incluyen el femenino y el neutro, salvo los casos en que tal interpretacion
resulte absurda; el nimero singular incluye el plural y viceversa.

Si el lenguaje utilizado es susceptible de dos o mas interpretaciones, debera ser
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interpretado para adelantar los propositos de este Reglamento y de la parte, seccién o

inciso particular objeto de interpretacién.

Los siguientes términos, usados en este Reglamento, tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. Accion o Medida Disciplinaria: Es aquella sancion recomendada por el
supervisor del empleado e impuesta por el Director Ejecutivo al empleado por
cometer una infraccion a las normas de conducta. Las acciones disciplinarias
pasaran a formar parte del expediente de personal del empleado. Estas pueden

consistir en reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo o la destitucion.

2. Adiestramiento de Corta Duracion: Periodo de capacitacidon no mayor de tres

(3) meses que prepara al empleado para un mejor desempefio de sus funciones.

3. Advertencia Oral: Medida correctiva que consiste en un aviso u orientacién
inicial que el supervisor hace al empleado cuando éste falta por primera vez a
las normas de conducta establecidas, si el desvio no es de tal magnitud que
requiera la imposicion de otro tipo de medida correctiva o accioén disciplinaria
conforme a este Reglamento. Esta medida correctiva no forma parte del

expediente de personal del empleado.

4. Advertencia Escrita: Medida correctiva que se hace inicialmente al empleado
cuando esté incurre en alguna violacién a las normas de conducta. Cuando se
recurre a esta, el supervisor o director de departamento lleva un registro de los
hechos que dan base a la accidn correctiva tomada, pero este registro no
formara parte del expediente de personal del empleado. Sin embargo, este
registro de incidencias se considera al momento de imponer medidas
disciplinarias mas severas, cuando el empleado repita la norma de conducta
prohibida.

5. Ajustes Salariales: Modificaciones que se realizan sobre el salario base de un

empleado. Se considera salario base el salario actual del empleado, no se
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refiere al tipo minimo o salario basico de la escala a la que esta asignada la

clase de puesto que ocupa el empleado.

Ascenso: Constituye el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en ofra clase con funciones o salario basico del nivel superior.
Cuando el ascenso ocurre entre el Plan de Clasificacién Uniforme y otro
organismo con diferente Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucidn, o
entre agencias con clases exclusivas o distintos Planes de Clasificacion de
Puestos, significarad el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior. Esto aplicara de igual
forma a aquellas Agencias que cuenten con Planes de Clasificacién o Valoracion
de Puestos separados por el Servicio de Carrera (Gerencial y Unionado).
Cuando éste ocurre entre clases comprendidas dentro del mismo Plan de
Clasificacién o Valoracion de Puestos, significara el cambio de un empleado de
un puesto en ofra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de

retribucién mas alto.

Aumento de Sueldo dentro de la Escala: Cambio en la retribucion de un
empleado a un tipo mayor dentro de la escala a la cual esta asignada la clase a

que pertenezca su puesto, siempre que la situacion fiscal lo permita.

Aumento de Sueldo por Mérito: Incremento en la retribucién directa que se
concedera a un empleado en virtud de una evaluaciéon de sus ejecutorias
durante los doce (12) meses anteriores a la fecha de la evaluacion, siempre que

la situacion fiscal lo permita.

Beca: Ayuda econdmica que se concede a un empleado para que continue
estudios superiores en una universidad o institucion reconocida de Puerto Rico
o los Estados Unidos u otra jurisdicciéon con el fin de ampliar su preparacion
profesional o técnica y que ayude al empleado en la ejecutoria de las funciones

del puesto al que fue nombrado dentro del Gobierno de Puerto Rico.
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10. Certificacion de Elegibles: Nombres de los candidatos que estén en turno de
certificacion dentro del registro de elegibles centralizado o en orden
descendente de notas y que acepten las condiciones de empleo. Estos
candidatos van a ser referidos a la entrevista con el Director Ejecutivo, o su

representante autorizado donde exista la vacante.

11. Certificacion Selectiva: Cualidades especiales que el puesto a ser ocupado

requiere y que seran necesarias que el candidato posea.

12.Clase de Puesto: Grupo de puestos cuyos deberes, tipo de trabajo, autoridad y
responsabilidad son iguales o semejantes de forma tal que puedan incluirse bajo
un mismo titulo o nimero; donde se exige a los aspirantes u ocupantes iguales
requisitos minimos, que se le ofrezcan las mismas pruebas de aptitud para su

seleccién y que estén bajo la misma escala de retribucién.

13.Clasificacion de Puestos: Agrupacion de puestos en clases con funciones
iguales o similares, tomando en cuenta sus deberes y responsabilidades.

14. Comision: Significara la Comision Apelativa del Servicio Pablico (CASP).

15.Competencia: Preparaciéon académica, conocimiento o destreza adquirida por
el empleado que le permita el cumplimiento con las funciones del puesto de
forma eficiente en la consecucién de las metas y objetivos de la unidad de

trabajo.

16.Condicién Extraordinaria: Situacién de trabajo temporera que requiere un
mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleva a cabo las funciones
de su puesto y que también pudiera requerir trabajo fuera de la jornada regular

de trabajo.

17.Convocatoria: Publicacion por determinado tiempo, anunciando los puestos
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vacantes para ser ocupados por personal interno o personas externas. La
publicacién contendra los requisitos minimos, el tipo de examen y el resto de la
informacion necesaria para divulgar y/o anunciar la oportunidad para ocupar el

puesto.

18.Descenso: Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en

otra clase con funciones o salario basico de nivel inferior.

19.Descripcion de Puesto: Exposicion escrita y narrativa sobre los deberes,

autoridad y responsabilidad que requiere un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al incumbente. La misma debe orientar al empleado
sobre las funciones esenciales y marginales que debe realizar para adelantar y

lograr las metas, objetivos, prioridades y estrategias de la ASES.

20.Destaque: Asignacion temporal de un funcionario o empleado de una agencia

21.

a la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico o0 municipios, y viceversa, para
brindar servicios mutuos en alguna de dichas jurisdicciones. De manera
excepcional es permisible el uso de este mecanismo entre las diferentes Ramas

de Gobierno, a tenor con las disposiciones de la Ley 8.

Destitucién: Accion disciplinaria que consiste en la separacion total y absoluta
del servicio impuesta a un empleado por justa causa y previa formulacion de
cargos y apercibimiento de su derecho a solicitar vista informal. Esta accion
tendra el efecto de inhabilitar al empleado para ocupar en el futuro, puestos en
el servicio publico hasta que, de aplicar y cumplir con el procedimiento de
habilitacion establecido por la Ley 8, sea declarado elegible a reintegrarse al

servicio publico.

22.Diferencial: Compensacion especial y adicional, separada del sueldo, que se

podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias, no permanentes, o

cuando un empleado desempefie interinamente las funciones propias de un
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puesto de nivel superior, siempre que la situacion fiscal lo permita.
23.Director Ejecutivo: Director Ejecutivo o Directora Ejecutiva de la ASES.

24 Elegible: Persona cuyo nombre figura validamente en el registro de elegibles.
Se considerara certificado una vez se incluya en una certificacion de elegibles

para ocupar un puesto publico.

25.Escala de Retribuciéon: Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno
maximo y varios niveles intermedios, a fin de retribuir el nivel de trabajo que
envuelve determinada clase de puestos, y la adecuada y progresiva cantidad y

calidad de trabajo que rindan los empleados en determinada clase de puestos.

26.Equivalencia: Para efectos de los traslados, ascensos, descensos y la
movilidad entre corporaciones publicas, agencias gubernamentales vy
municipios, significara la condicion indicativa de que tanto la naturaleza como el
nivel de trabajo comprendido por clases de diferentes Planes de Clasificacion o
Valoracién de Puestos, son iguales. Es decir, cuando se determine que dos (2)
clases de puesto de diferentes Planes de Clasificacién o de Valoracién de
Puestos son equivalentes, la accién de recursos humanos se traduce en un
traslado. Si, por el contrario, el andlisis refleja que el nivel de trabajo de una de
las clases es superior o inferior al de la otra clase en el otro Plan, entonces la
acciéon de personal sera un ascenso o descenso, respectivamente. Son
equivalentes, ademas, las clases de puestos que se encuentren ubicadas en la
misma escala dentro de un mismo Plan de Clasificacion o Valoracion de

Puestos.

27 .Especificacion de Clase: Descripcion de forma genérica que expone las
caracteristicas mas importantes del trabajo principal de uno 0 mas puestos, que
incluya entre otras cosas: naturaleza del trabajo, grado de complejidad,

responsabilidad y autoridad, si alguna, y los requisitos o cualificaciones minimas
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que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

28.Estructura Salarial o de Sueldos: Esquema retributivo compuesto por las
diferentes escalas que habran de utilizarse en la asignacion de puestos de un

Plan de Clasificacion.

29 .Examen: Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluaciones de experiencia,
preparacioén académica u otros criterios objetivos, utilizados en conjunto, para
determinar la inclusién de un registro de elegibles y el correspondiente turno de
certificacion.

30.Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos que conserva
de manera confidencial el supervisor inmediato sobre asuntos relacionados a
asistencia, registro de incidentes, minutas de reuniones con el empleado,
medidas correctivas y reconocimientos. No se considera bajo ningun concepto

como expediente de personal y sélo sera revisado bajo la linea de supervision.

31.Expediente Personal: Expediente oficial el cual contiene documentos

importantes del historial del empleado, entre otros.

32.Extension de las Escalas: Ampliacion de una escala de sueldo partiendo

proporcionalmente del tipo maximo de ésta.

33.Funcién Publica: Actividad realizada en el ejercicio o en el desempefio de
cualquier cargo, empleo, puesto o posicién en el servicio publico, ya sea en
forma retribuida o gratuita, permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo
de nombramiento, contrato o designacion para la Rama Legislativa, Ejecutiva o
Judicial del Gobierno de Puerto Rico, asi como cualquiera de sus agencias,
departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o

mMunicipios.

34.Interinatos: Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera o

confianza en un puesto cuya clasificacién es superior a la del puesto para el cual
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tiene nombramiento oficial, en virtud de una designacion escrita de parte del
Director Ejecutivo o su representante autorizado, y en cumplimiento con las

demas condiciones aplicables.

35.Junta de Directores: Junta de Directores de la ASES.

36.Medida Correctiva: Advertencia oral o escrita del supervisor al empleado o
funcionario, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a las normas de

conducta y que no forma parte del expediente del empleado.

37.Movilidad: Proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del Gobierno,
identificando los recursos humanos necesarios que permitan la adecuada
prestacion y continuidad de los servicios que se le ofrecen a la ciudadania y que
a su vez propicien la mejor utilizacién y retencién de los recursos humanos. De
conformidad con el Articulo 5.2 de la Ley 8, segin enmendada, este concepto
aplicara a las corporaciones publicas o publico privadas, agencias que funcionan
como empresas 0 negocios privados como las Alianzas Publico Participativas

(APP+P) y los municipios.

38.Normas de Conducta: Conjunto de normas de ética, deberes y obligaciones
dispuestas en este Reglamento o en cualquier otra normativa legal o
reglamentaria aplicable, a ser acatadas por los empleados en su caracter de

servidores publicos.

39.Oficina: Oficina de Recursos Humanos de la ASES.

40.Periodo Probatorio: Es la culminacién del proceso de reclutamiento y
seleccion. Término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en
un puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones
en el desempeno de sus deberes y funciones. Durante dicho periodo, el

empleado no adquiere ningun derecho propietario sobre el puesto.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Num. 10



41.Plan de Clasificacion o de Valoracion de Puestos: Sistema centralizado y
uniforme de clasificacion de puestos donde se agrupan todas aquellas funciones

iguales o similares bajo una misma clase de puesto.

42 Planes de Retribucion: Sistema de escalas salariales establecidas vy
aprobadas por la Junta de Directores para retribuir los servicios de carrera y de

confianza en el servicio publico.

43.Principio de Mérito: Significa que todos los empleados publicos seran
reclutados, seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos
y retenidos en consideracion a su capacidad y desempefo de las funciones
inherentes al puesto y sin discrimen por razén de raza, color, nacimiento, sexo,
edad, orientacion sexual, identidad de género, origen, condicién social, ni por
sus ideales politicos, religiosos, condicion de veterano, por ser victima o ser
percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual, acecho,

impedimento fisico o mental.

44 Reclasificaciéon: Accion de clasificar o valorar un puesto que habia sido
clasificado o valorado previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel

superior, igual o inferior.

45.Registro de Elegibles: Lista centralizada y enumerada, en orden descendente,
conforme a la calificacion obtenida, con los nombres de personas que han sido

previamente evaluadas, y son elegibles para el nombramiento.

46.Reingreso: Reintegracion o retorno al servicio mediante certificacion de
cualquier empleado regular de carrera, después de haberse separado de éste
por cualesquiera de las siguientes causas: a) incapacidad que ha cesado; b)
cesantia por eliminacién de puesto ¢) renuncia de un puesto de carrera que se
ocupaba con estatus regular; d) separacion de un puesto de confianza sin haber

ejercido el derecho a reinstalacion.
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47.Reprimenda Escrita: Es la advertencia escrita impuesta por el Director
Ejecutivo, o aquel funcionario en quien éste delegue, y constituye una medida
disciplinaria que forma parte del expediente de personal del empleado. Exhorta
al funcionario o empleado a que, de no corregir su conducta, se le impondran
medidas disciplinarias mas severas, como la suspension de empleo y sueldo o

la destitucion.

48.Suspension de Empleo y Sueldo: Se refiere a la accidn disciplinaria de separar
temporalmente a un empleado del servicio publico y de su sueldo, impuesta por
el Director Ejecutivo, o aquel funcionario en quien éste delegue, por justa causa,
previa notificacion de intencién de imponer una acciéon disciplinaria y

apercibimiento del derecho a solicitar vista informal.

49.Suspension Sumaria: Separacion temporera de empleo, pero no de sueldo,
como medida preventiva, impuesta a un empleado o funcionario cuando su
conducta pueda implicar el uso ilegal de fondos publicos o exista base razonable
para creer que éste constituye un peligro real para la salud, seguridad, vida o
moral de los empleados o del publico en general. La suspension sumaria debe
imponerse por un término razonable de tiempo, en lo que se efectian los
procedimientos de rigor y se toma una determinacién final respecto al empleado

o funcionario.

50.Supervisor: Cualquier empleado, que, ejerciendo su discrecion, tiene autoridad
para hacer recomendaciones efectivas sobre la imposicion de medidas
disciplinarias; o que tenga la responsabilidad habitual de asignar o dirigir el
trabajo, si tales responsabilidades surgen de una ley, reglamento o descripcion
de deberes de su puesto, independientemente de que su nombramiento sea uno

de carrera, confianza, transitorio y probatorio.

51.Traslado: Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase, o de

un puesto a otro cuyas funciones son iguales o similares y con un salario basico
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igual o similar al puesto que ocupaba al momento de!l traslado. Cuando el
traslado ocurre entre el Plan de Clasificacién Uniforme y otro organismo con
diferente Plan de Clasificaciéon, o entre agencias con distintos Planes de
Clasificacién o Valoracién de Puestos, significara el cambio de un empleado de
un puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar.
Esto aplicara de igual forma a aquellas Agencias que cuenten con Planes de
Clasificacién o Valoracién de Puestos separados por el Servicio de Carrera
(Gerencial y Unionado). Cuando el traslado ocurre entre clases comprendidas
dentro del mismo Plan de Clasificaciéon o Valoracion de Puestos, significara el
cambio de un empleado de un puesto en otra clase para la cual se haya provisto

un tipo minimo de retribucion.

52.Vista Administrativa Informal: Derecho que le asiste al empleado a ser
escuchado mediante una audiencia informal ante un Oficial Examinador en la
cual el empleado tiene derecho a ser escuchado y refutar las imputaciones

notificadas en la formulacién de cargos.

| CAPITULO Il. CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Los empleados se dividiran en las siguientes dos (2) categorias: Empleados de Carrera

y Empleados de Confianza.

ARTICULO 1. EMPLEADOS DE CARRERA —J

Empleados de Servicio de Carrera: Son aquéllos que han ingresado al servicio

publico en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y

aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al
momento de su nombramiento. Estos empleados tienen derecho a permanecer en su

puesto y sélo podran ser removidos por las causas dispuestas en este Reglamento.

El servicio de carrera incluye empleados confidenciales, son aquéllos que, aunque
ocupan puestos de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o
participan significativamente en la formulacién e implantacion de politica publica; o que

realizan funciones directas o indirectas en torno a las relaciones obrero-patronales que
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conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés y que estén excluidos de las
unidades apropiadas para fines de negociacién colectiva conforme a lo dispuesto en la
Seccion 4.2, inciso b-1, de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico,
Ley Num. 45-1998.

iKR?iCULo 2. EMPLEADOS DE CONFIANZA

Empleados en el Servicio de Confianza: Son aquellos que conforme a sus funciones

participan sustancialmente en la formulacion de politica publica de la ASES, los que
asesoran o prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Los empleados en el servicio
de confianza seran de libre seleccién y remocién por el Director Ejecutivo. Deberan reunir
los requisitos de preparacion y experiencia y/o de otra naturaleza que el Director
Ejecutivo estime imprescindibles para el adecuado desempefio de las funciones
asignadas a su puesto. Seran igualmente de confianza aquéllos que, aunque siendo de
libre seleccidn, solo pueden ser removidos por justa causa por disposicion de ley o

aquéllos cuyo nombramiento sea por un término prefijado por ley.

La formulacion de politica publica incluira la responsabilidad directa o delegada, de la
adopcion de pautas o0 normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extragerenciales y otros aspectos esenciales de la
direcciéon de programas de la ASES. También incluira, la participacion en medida
substancial y forma efectiva, en la formulacién, modificacion o interpretacién de dichas
funciones en la administracion o en el asesoramiento directo al Director Ejecutivo,
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica publica. Estas
funciones incluyen a los empleados que brindan asesoramiento juridico al Director

Ejecutivo y representan los intereses de la ASES.

Los servicios directos al Director Ejecutivo requieren personal que toman en cuenta un
alto grado de confianza. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio
de carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede incluir servicios

secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de automéviles y
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otras areas similares, pero en el desempefio eficiente de tales servicios esta siempre
presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con personas,

programas o funciones publicas.

El plan de clasificacién aprobado para los empleados de confianza contard con un
numero total de empleados de confianza, de acuerdo con las necesidades de la ASES.
El Director Ejecutivo puede autorizar la creacion de puestos de confianza adicionales
cuando el tamario, complejidad funcional o estructura organizativa de la ASES lo requiera
para un funcionamiento eficiente.

ARTICULO 3. REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

A. Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza tiene derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual
o similar al tltimo que ocup6 en el servicio de carrera, a menos que su remocion
del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos.
Disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba,

durante el término en que sirvid en el servicio de confianza.

B. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y resulte
electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la
Rama Ejecutiva o Legislativa, tiene derecho absoluto a ser reinstalado en un
puesto igual o similar al Gltimo que ocupod en el servicio de carrera, a menos que
haya sido removido del cargo electivo por conducta impropia, destitucion o
residenciamiento, o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o
impropia que hubiese conducido a la remocion o a la destitucion o
residenciamiento. Disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios en
terminos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera

que ocupaba, durante el término en que sirvié en el cargo publico electivo.
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C. Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargo en el servicio de confianza o, que resulten electos por el pueblo
o designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, seglin se
establece anteriormente, conservan los beneficios marginales y los derechos de
licencia establecidos por ley. Una vez cese su encomienda en el servicio de
confianza o cargo electivo, al empleado se le acumulara el crédito por afios de

servicio y la antigliedad en el ultimo puesto que ocupaba.

ARTICULO 4. TRASLADOS, ASCENSOS Y DESCENSOS DE EMPLEADOS EN EL
SERVICIO DE CONFIANZA

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos, el Director
Ejecutivo podra ascender, descender o trasladar a sus empleados de un puesto a otro

dentro del servicio de confianza.

ARTICULO 5. REMOCION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Los empleados adscritos al servicio de confianza seran de libre seleccién y de libre
remocion. Por tal razén, la retencion de los empleados de confianza en sus puestos es
prerrogativa, Gnica y exclusiva, del Director Ejecutivo. Este podra remover libremente
a los empleados de sus puestos, sin que medie formulacion de cargos. La
determinacién del Director Ejecutivo de remover un empleado de confianza, debera

notificarse por escrito.

En los casos que el empleado de confianza haya ostentado un puesto regular de
carrera previo al de confianza, sera reinstalado en su puesto regular u otro similar,

segun se dispone en este Reglamento.
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[ARTICULO 6. CAMBIO DE SERVICIO Y CATEGORIA

El Director Ejecutivo podra recomendar el cambio de un puesto del servicio de carrera
al servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en

su estructura organizativa que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

1. Si el puesto esta vacante;

2. Siel puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio
de confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrito. En
caso de que el empleado no consienta, debera ser reubicado
simultaneamente en un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y
para el cual retina los requisitos minimos;

3. Siel puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio
de carrera, su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes
condiciones:

a. Que relna los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto 0 su equivalente en otros planes
de clasificacion o valoracion de puestos;

b. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su
equivalente en otros planes de clasificacion o valoraciéon de puestos;
y sus servicios excelentes estén validados en una evaluacion;

c. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes
de clasificacién o valoracion de puestos;

d. Que se certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

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

2. Los cambios de categoria no pueden usarse como
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subterfugio para conceder beneficios de permanencia a
empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Se requerira la autorizacion de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

| CAPITULO Ill. AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

| ARTICULO 1. APLICABILIDAD DE LA LEY NUM. 8-2017 (LEY 8) P

El Articulo 5.2 de la Ley 8, establece que las corporaciones publicas o publico privadas
deberan adoptar reglamentos de personal que incorporen el principio de mérito a la
administracion de sus recursos humanos. De igual forma, el citado articulo establece
que el concepto de movilidad y el mecanismo establecido por la Oficina de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto
Rico (*OATRH”) para implementar el movimiento de los empleados publicos, aplicara

a las corporaciones publicas, entre otras entidades alli establecidas.

De conformidad con lo anterior, las siguientes son las Areas Esenciales al Principio de
Mérito:

1. Clasificacion de Puestos

2. Reclutamiento y Seleccion

3. Ascensos, Traslados, Descensos

4. Adiestramiento

6. Retencién
ARTICULO 2. CLASIFICACION DE PUESTOS .‘

A. Plan de Clasificacion:

1. La ASES establecera y mantendra un Plan de Clasificacién que tenga
una estructura racional de funciones, que tenga uniformidad y trato igual
y justo conforme al Principio de Mérito.

2. Se mantendra de forma separada un Plan de Clasificaciéon para los

puestos en el Servicio de Carrera, y un Plan de Clasificacion para los
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puestos en el Servicio de Confianza.

3. De igual forma, la ASES establecera las normas y procedimientos
necesarios para la administraciéon de dichos planes, y unas escalas de
retribucion para cada uno de los mismos.

4. Todo puesto debe estar clasificado dentro del Plan de Clasificacion de
una de las dos (2) categorias de empleados. No se podra nombrar a
persona alguna a un puesto que no esté clasificado dentro de uno de los
planes de clasificacion. Cualquier nombramiento en contravencion con
esta norma, conllevara la nulidad de la transaccién de personal.

5. El Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos de la
ASES a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos y clases autorizados.

6. Para lograr que el referido plan sea un instrumento de trabajo adecuado
y efectivo en la administracion de los recursos humanos, se mantendra al
dia con todos los cambios que ocurran en los puestos, de manera tal que
refleje los hechos y condiciones reales presentes, mediante Ia
actualizacion de las especificaciones de clases y las asignaciones de
puestos a las clases. Se estableceran los mecanismos necesarios para
que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una revision y modificacion
continua para que pueda constituir una herramienta de trabajo efectiva.

7. El plan de clasificacion contendra, ademas, los mecanismos necesarios
para la creacion, consolidacién o modificacion de clases o su equivalente
y proveera para que existan niveles de mejoramiento compatibles con la
necesidad de los servicios, sin que para ello los ocupantes de los puestos

tengan que desempenar funciones esencialmente distintas.
B. Descripcion de Puestos:

1. La ASES preparard y mantendrda actualizada, para cada puesto
autorizado, vacante u ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion

de Deberes y Responsabilidades del Puesto (en adelante en conjunto
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denominado “Descripcién de Puesto”) que contenga las funciones
esenciales y marginales del puesto, las competencias requeridas, grado
de autoridad y supervision adscrito al mismo, y condiciones de trabajo
inherentes, tales como: demandas fisicas, mentales y ambientales. La
descripcion debera contener, ademas, el propésito de la funcidn
inherente al puesto, de forma tal que permita a la ASES cumplir
adecuadamente su gestién publica.

La descripcion de los puestos estara contenida en el formulario oficial de
"Descripcion de Puesto” que a tales fines adopte la Oficina. Si el puesto
esta ocupado, la Descripcion de Puesto sera firmada por el empleado,
por su supervisor inmediato, por el jefe de area, oficina o divisidon
correspondiente y por el Director Ejecutivo o su representante autorizado.
Cualquier cambio que ocurra en las funciones y condiciones de los
puestos, o0 en el grado de autoridad y supervisién adscrito a los puestos,
se registrara prontamente en el cuestionario de clasificacién o valoracién
de puesto.

. El original de la Descripcién de Puesto, asi como de toda revision
posterior que se efectle, sera evaluado para determinar la clasificacion
o valoracién del puesto, o para la accién que proceda en los casos de
revision de deberes.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, el Director Ejecutivo podra
cambiar los deberes, la autoridad y la responsabilidad de un puesto,
conforme a los criterios y mecanismos que se establezcan mediante la
reglamentacion o normativa aplicable.

Una copia de la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y
Responsabilidades del Puesto se entregara al empleado al ser nombrado
y tomar posesion del puesto, y cuando ocurran cambios en las funciones
de este que resulten en una nueva descripcion. Este formulario se
utilizara, entre otros, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al

empleado de acuerdo con los procedimientos que aqui se establecen, asi
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como en cualquier otro reglamento, memorando o carta circular aplicable.
El original del formulario Descripcién de Puesto, junto a cualquier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacién o valoracion
de este sera custodiado por la Oficina. Este acopio de informacion, en
orden de fechas, constituird el expediente oficial e individual de cada
puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios,
auditorias y acciones que se reglamentaran en relacion con la

clasificacion o valoracion de puestos.

C. Esquema Ocupacional o Profesional:

1.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran
el Plan de Clasificacién o Valoracién de Puestos con su titulo oficial, se
preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases de
puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema refleja la relacion entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases que constituyen un mismo grupo
y/o area de trabajo, representada en el Plan de Clasificacion o Valoracion
de Puestos.

Se preparara y mantendra actualizada una relacion de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o indice alfabético de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos.
Cada clase de puesto se identificard numéricamente mediante una
codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se
adopte. Esta numeracion se utilizard como un medio de identificacion de

las clases en otros documentos oficiales que se adopten o preparen.
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D. Agrupacion de los Puestos en el Plan de Clasificacion:

1.

La agrupacidn de los deberes y responsabilidades correspondientes a
la clasificaciéon de un puesto es una facultad esencialmente ejecutiva y
discrecional del Director Ejecutivo, la cual debe estar atemperada a la
vision y misién del Gobierno de Puerto Rico, y dirigida al logro de los
planes estratégicos, metas y objetivos programaticos y administrativos
perseguidos.

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera y de
confianza que sean igual o sustancialmente similares. Esta agrupacion
se hara basada en factores semejantes, la naturaleza y el nivel de
dificultad del trabajo envuelto, los deberes y responsabilidades, grado
de responsabilidad y autoridad asignados a los mismos, y de elementos
inherentes a los puestos. Los factores antes mencionados se
encuentran en los formularios de Descripcion de Puesto, asi como
cualquier otra informacién que amplie la descripcién del puesto. De
esta forma se puede exigir a sus ocupantes requisitos iguales, y los
mismos criterios para su seleccién, de manera que puedan ser
asignados a la misma escala retributiva. En la medida en que existan
niveles jerarquicos de trabajo en determinada clase de puesto, se
agruparan en series de clases.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo requerido. Dicho titulo se considerara el titulo oficial del
puesto, y se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de
recursos humanos, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto
oficial en que esté envuelto el puesto.

El Director Ejecutivo, o el funcionario a quien delegue dicha funcion,
podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus
deberes y responsabilidades o su posicion en la organizacion. Este

titulo funcional podra ser utilizado para identificacion del puesto en los
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asuntos administrativos de recursos humanos. El titulo funcional no
sustituira al titulo oficial en el tramite de asuntos de recursos humanos,

presupuesto y finanzas.

E. Especificaciones de Clases:

1) El Director Ejecutivo, o el funcionario en quien delegue dicha funcion,
preparara y mantendra por escrito la descripcion de cada clase o su
equivalente. Dicha descripcion debera tener los elementos basicos y
comunes a los puestos incluidos en la clase, tales como niveles de
responsabilidad, autoridad y grado de complejidad del grupo de puestos;
ejemplos de trabajo, preparacion experiencia, conocimientos,
habilidades, destrezas minimas y el término de duracion del periodo
probatorio. Cada clase sera designada con un titulo oficial descriptivo de
la naturaleza y el nivel del trabajo que conlleva, el cual seré utilizado para
las transacciones de personal y de presupuesto.

2) Las especificaciones de clases seran narraciones descriptivas de todos
los puestos comprendidos en la clase. Las especificaciones mismas
seran utilizadas como el instrumento basico para:

a. la clasificacion y reclasificacion de los puestos;

la preparacidn de las normas de reclutamiento;

la determinacién de las lineas de ascenso, traslados y descensos;

la elaboracién de las convocatorias a examen,;

La determinacion de la naturaleza del examen a los candidatos;

la evaluacién de los empleados;

@ =~ o a o o

la identificacion de las necesidades de adiestramiento del

personal;

h. las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos
retributivos, de retencion, de presupuesto, de transacciones de
recursos humanos; vy,

i. para cualquier otro uso que sea necesario en la administracién de
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3)

personal.

Las especificaciones de clase se mantendran actualizadas conforme a
los cambios que ocurran en los programas y actividades de la ASES, asi
como en la descripcidn de los puestos que conduzcan a la modificacion
del plan de clasificacién. Los cambios realizados al plan de clasificacion
seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Las especificaciones de clases contienen en su formato general los
siguientes elementos, en el orden indicado:

a. Numero de codificaciéon: Es el nUmero que se encuentra en la
esquina superior derecha de la especificacion de clase, y
constituye la clave o identificacion de la misma. Este niumero
se obtiene del indice Esquematico que acompafa el Plan de
Clasificacion.

b. Titulo oficial de la clase: Debe ser corto y descriptivo de las
funciones asignadas a la clase.

c. Naturaleza del trabajo: Consiste en una definicion clara y
concisa del trabajo.

d. Aspectos distintivos del trabajo: Donde se identifican las
caracteristicas que diferencian una clase de otra, en cuanto a
niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y
forma de supervision que se recibe y se ejerce, métodos que
se utilizan para realizar el trabajo, que incluyan el grado de
iniciativa, independencia, uso de discrecion y criterio, forma en
que se revisa el trabajo y su propdsito.

e. Funciones esenciales y generales del trabajo, conocimientos,
habilidades y destrezas minimas requeridas para el puesto.

i. Conocimientos: Incluye la descripcidon de las
materias con las cuales deben estar familiarizados

los empleados y candidatos a ocupar los puestos.
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ii. Habilidades: Incluye la capacidad mental y fisica
para el desempefio de las funciones, siempre que las
mismas estén relacionadas o sean necesarias y
consistentes con las funciones inherentes a la clase
de puesto.

iii. Destrezas: Incluye la agilidad o pericial manual, asi
como las condiciones fisicas y/o mentales que
deberan poseer los empleados o aspirantes a ocupar
determinada clase de puesto, siempre que las
mismas estén relacionadas o sean necesarias y
consistentes con las funciones inherentes a la clase
de puesto.

f. Preparaciéon académica y experiencia minima: Indica la
preparacion académica requerida y tipo de duracién de la
experiencia de trabajo necesaria.

g. Periodo probatorio: Significa el término de tiempo requerido
para el adiestramiento y/o prueba practica a que sera sometido
el empleado en el puesto y sujeto a evaluaciones periodicas en
el desempefio de las funciones. Este no sera menor de tres (3)
meses, ni mayor de doce (12) meses y sélo sera prorrogable
por justa causa. Siel empleado tuviera que ausentarse durante
su periodo probatorio por motivos de enfermedad, los dias que
esté fuera del servicio seran afiadidos al final de su periodo, de

manera que pueda cumplir el tiempo completo del mismo.

5. Se establecera un glosario donde se definan en forma clara y precisa
los términos y/o adjetivos utilizados en las Especificaciones de Clase
para la descripcion del trabajo y de los grados de complejidad,
responsabilidad y autoridad inherentes a cada clase de puesto.

6. El Director Ejecutivo formalizara con su aprobacion, el establecimiento

de cada clase de puestos y su correspondiente especificacion. Cada
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una contendra, ademas del titulo, la codificacidn numérica, asignacion
a la escala de los sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la
duraciéon del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los
cambios que se efectuen a las especificaciones de clases.

F. Clasificacion o Valoracion de Puestos y Reclasificacion de Puestos:

1. Puestos de Nueva Creacion:

a. La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de
clasificar los puestos de nueva creacién o reclasificar los ya
establecidos con el propésito de determinar la ubicacion correcta
dentro de las clases existentes en la ASES y para determinar el
nivel o grado salarial que le corresponda, conforme a los criterios
de clasificacion y de acuerdo a los resultados obtenidos por un
analisis o estudio del mercado sobre esos puestos o necesidad
del negocio y considerando la situacion presupuestaria de la
ASES.

b. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto que no haya sido
clasificado o valorado previamente. Los puestos de nueva
creacion se asignaran a una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion, conforme las normas
y criterios que se establezcan.

c. El Director Ejecutivo se abstendra de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacidon que se establezca

sean propias de un puesto.
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2. Reclasificacion de Puestos:

a. La reclasificacion de puestos es el procedimiento de analisis cuyo
objetivo es determinar con precisién, si un puesto previamente
evaluado ha sufrido cambios sustanciales y permanentes en
deberes, responsabilidad y/o autoridad que justifiquen un cambio
dentro de la ubicacion en una clase o en la estructura de salarios.

b. La reclasificacion de puestos estard sujeta a, y se realizara
atendiendo a lo siguiente:

i. Clasificacién original errénea: En esta situacion no
existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtiene informacion adicional que permite
corregir una apreciacion inicial equivocada.

ii. Modificaciéon al Plan de Clasificacion o Valoracion de
Puestos: En esta situacion no existen necesariamente
cambios significativos en la Descripcion de Puesto, pero
en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacion
mediante la consolidaciéon, segregacién, alteracion,
creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad de
enmendar la clasificacion de algunos puestos.

iii. Cambio sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad: Es un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, que lo
hacen subir o bajar de jerarquia o lo ubican en una clase
distinta al mismo nivel.

iv.  Evolucién del Puesto: Es el cambio que tiene lugar con
el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad y
responsabilidades del puesto que ocasiona una

transformacién del puesto original.
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3. Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados:

a. Cualquier cambio de estatus de los empleados cuyos puestos

sean reclasificados se determinara con arreglo a lo siguiente:

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la
clasificacion original y el cambio representara un ascenso,
y el empleado no reuniera los requisitos de la nueva clase,
se podra trasladar al empleado a un puesto vacante, si lo
hubiera, de la clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el cambio resulte oneroso para éste; o,
si relne los requisitos, se podra confirmar al empleado en
el puesto reclasificado, sin ulterior certificacioén de elegibles
y sin necesidad de pasar por un periodo probatorio.

Si el cambio representara un descenso, se podra, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar al
empleado en el puesto, sin que ello afecte el derecho de
apelacion que tiene el empleado, si deseara ejercitarlo; o0 se
podra frasladar al empleado a un puesto vacante que
hubiese de la clase correspondiente al hombramiento del
empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién hasta
tanto se logre reubicar al empleado.

En cualquier caso, el empleado tendra el mismo estatus que

antes de la reclasificacion de su puesto.

b. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,

autoridad y responsabilidad, y resuitara en un puesto de categoria

superior, se podra ascender al empleado si su nombre estuviera

en turno de certificacion en el registro de elegibles correspondiente

a la nueva clase. También se podra autorizar el ascenso sin

oposicion del empleado conforme a las normas establecidas en

este Reglamento para ese tipo de ascenso.

¢. Si no hubiera registro de elegibles, se podra celebrar el examen
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para cubrir el puesto reclasificado. En cualquier caso, el empleado
estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto, al
momento de la reclasificacion no pudiera ocupar el puesto
reclasificado, la Oficina lo reubicara en un puesto de clasificacion
igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el
empleado relina los requisitos minimos, o dejara en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado.

d. Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por
modificacién del Plan de Clasificacion, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que tenia

antes del cambio.

G. Normas para Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad:

a. Se podran realizar cambios en los deberes, responsabilidades o
autoridad de los puestos, sujeto a los siguientes criterios:

i. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de
los programas, servicios 0 cambios organizacionales de la
ASES.

ii. Ningan cambio tendra motivacion arbitraria, ni propésitos
disciplinarios.

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

iv. Los puestos considerados medulares para el desempefio
de las responsabilidades legales y prestacion de servicios
de los programas de la ASES deberan modificarse a tenor
con los cambios tecnolégicos sobrevenidos y nuevas
practicas de la industria ocupacional o profesion.

v. Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la

clasificacion, reclasificacion de puesto, o por un cambio de
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deberes, autoridad o responsabilidad, tendra derecho a
solicitar del Director Ejecutivo una reconsideraciéon dentro
del término de quince (15) dias a partir de la notificacién. De
prevalecer la decision tomada se le apercibira de su
derecho a apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes
de la notificacién ante la Comisién Apelativa del Servicio
Pdblico al amparo del Articulo 12 (f) del Plan de
Reorganizacién Num. 2-2010, o al Tribunal de Primera
Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del Plan de
Reorganizacion Num. 2-2010. ElI empleado debera
presentar su apelacibn dentro del término antes

mencionado ante uno de los dos (2) foros.

ARTICULO 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

A. Normas de Reclutamiento

1.

La ASES sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento,
estructurado sobre la base del mérito para el servicio de carrera, para cada clase
de puesto comprendida en el plan de clasificacion que pretendan atraer y retener
en el servicio publico los mejores y mas aptos recursos humanos disponibles.
Al momento de reclutar personal, la ASES ofrecera a toda persona cualificada
la oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y seleccion para
puestos permanentes en el servicio de carrera.

Para garantizar un trato justo, los aspirantes cualificados participaran en
igualdad de condiciones en aspectos tales como: competencias y logros
académicos, profesionales y laborales; conocimientos, habilidades y destrezas;
ética del trabajo; sin discrimen por razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
orientacion sexual, identidad de género, origen o condicidén social, ni por sus
ideas politicas y religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o
mental, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica,

agresion sexual 0 acecho, o informacidn genética. Igual prohibicion se establece
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para el discrimen por condicién de beneficiario de asistencia econémica bajo la
ley PRWORA, Ley Publica Federal Nom. 104-193, de 22 de agosto de 1996,
segun enmendada, 110 Stat. 2105 et seq. La ASES cumplira, ademas, con el
empleo de personas con impedimentos cualificadas conforme establece la Ley
Num. 219-2006, segun enmendada.

Mientras exista una crisis fiscal en el Gobierno de Puerto Rico, el reclutamiento
interno debera ser fomentado para llenar los puestos vacantes. De no existir
dentro del Gobierno el recurso humano que pueda llevar a cabo las funciones,
se procedera al reclutamiento externo.

La ASES tendra como norma el considerar para cubrir las vacantes que surjan,
primeramente, a empleados regulares de carrera de la ASES, siguiendo las
normas de publicacion y libre competencia, siempre y cuando los candidatos
internos resulten iddneos para cubrir la vacante. De no existir candidatos
idoneos internos para cubrir la vacante o vacantes, o cuando la ASES estime
que resulte ser conveniente y practico, se procedera al reclutamiento externo.
En los casos que el Director de Recursos Humanos tenga la certeza que ningun
empleado regular de carrera de la ASES reune los requisitos minimos, podra
iniciar el reclutamiento externo sin que se requiera convocatoria de
reclutamiento interno. En cualquier caso, la ASES podra emitir conjuntamente
convocatorias internas y externas. En estos casos los registros de candidatos
internos tendran prioridad.

La ASES establecera la Norma de Reclutamiento para cada puesto cuando sea
recomendable. En la misma constaran los requisitos minimos del puesto, segun
contemplados en la especificacion de clase, asi como las clausulas de
sustitucion o alternativas a los requisitos minimos del puesto, el tipo de
competencia, la clase o las clases de examenes que fueran recomendables en
cada caso. Los requisitos establecidos en la Norma de Reclutamiento estaran
directamente relacionados a las funciones del puesto. Dichos requisitos
tomaran en consideracion la informacion que hubiere disponible sobre el

mercado de empleo y los recursos humanos. Las Normas de Reclutamiento se
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revisaran cada dos (2) afnos, o antes, de ser necesario, para atemperarlas a los

cambios que ocurrieren.

B. Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Publico:

1. Todo candidato que interese ingresar al servicio publico debera cumplir con

las siguientes condiciones generales:

a.

Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme a la legislacién aplicable.

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

Cumplir con las disposiciones aplicables en torno a la radicacion de la
planilla de contribucién sobre ingresos en los cinco (5) afios previos a la
solicitud.

Cumplir con las disposiciones del Articulo 30 (1) de la Ley Nim. 5 de 30
de diciembre de 1986, segin enmendada, "Ley Orgdnica de la
Administracion para el Sustento de Menores", de aplicar Ia
responsabilidad de satisfacer una pensién alimentaria.

Cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 168-2000, segln
enmendada, "Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento
de Personas de Edad Avanzada".

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

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

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas y/o
bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos
graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la
Ley 8 en la jurisdiccién de Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en

cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.
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2. Las condiciones establecidas en los sub-incisos (f) al (j) no aplicaran
cuando el candidato haya sido habilitado por el Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos para ocupar puestos en el servicio publico. Toda
persona gue vaya a ocupar un puesto en el servicio publico sea mediante
nombramiento original o cualquier otra accion de personal, debera reunir
los requisitos minimos de preparaciéon académica y de experiencia que
se establezcan para la clase de puesto correspondiente.

3. Se dispone, ademas, que se podran rechazar solicitudes, cancelar
examenes, anular la elegibilidad en el registro, o declarar inelegible para el
servicio publico a cualquier solicitante que haya realizado o intentado realizar
engafio o fraude en la informacién sometida o que haya realizado o intentado
cometer cualquier delito contra la propiedad publica, tales como: apropiacion
ilegal, robo, falsificacion o mutilacion de los examenes a ofrecerse u
ofrecidos. Lo anterior, en el caso de empleados publicos, podra dar motivo

a la destitucion o a la imposicién de cualquier otra medida disciplinaria.

C. Convocatoria a Examen:

1. El reclutamiento para puestos regulares en el servicio de carrera debera
llevarse a cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en
igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito, mediante

examenes para cada clase de puesto.

2. La convocatoria a examen es el documento en que constaran oficialmente las
determinaciones imperantes en torno a los requisitos minimos del puesto, tipo de
examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar

para anunciar oportunidades de ingreso a una clase de puesto.

3. Las convocatorias incluirdn las normas de reclutamiento para cada clase de
puesto cuando haya sido recomendada la preparacion de esta. La ASES
preparara una convocatoria a examen para cada clase de puesto, conforme a

los requisitos establecidos en el Plan de Clasificacion.
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4. Toda convocatoria a examen debera contener lo siguiente:

a. Direccidn fisica, postal, electronica y teléfonos de la
ASES

b. Titulo y Niamero de la Clase de Puesto
Naturaleza del Trabajo
Escala de Retribucion segun aparece en la Asignacion
de Clases vigente

e. Tipo de Reclutamiento
Se indicara si la aceptacion de solicitudes sera hasta
nuevo aviso o si la convocatoria tendra fecha de cierre,
en cuyo caso, debera expresamente informarse la
misma.

g. Tipo de Competencia

h. Se indicara si la competencia esta limitada a empleados
de la ASES, a empleados cubiertos por la Ley 8, o
abierta al publico en general. La competencia puede
ser de ingreso o de ascenso. Esta determinacién se
hara conforme a la naturaleza del trabajo, requisitos
minimos de la clase, mercado de empleo y vacantes que
se proyectan cubrir. La amplitud en la competencia
promueve alcanzar fuentes de recursos y abona a un
mayor margen de seleccion.

i. Requisitos Minimos

1) Seindicaran los requisitos minimos seguin se establecen
en el Plan de Clasificacion. Se estableceran como
requisitos minimos para el reclutamiento, los contenidos
en las especificaciones de clases o perfiles de
competencia, las cuales indicaran la preparacion
académica y el tipo y duracion de la experiencia de

trabajo necesaria.
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2) Si de un estudio de mercado de empleo por el
advenimiento de nuevos conocimientos, cambios en
tecnologia, nuevas técnicas de produccidon y/o de
presentacion de servicios atribuibles a las clases
concernidas se determinan requisitos diferentes a los
establecidos en la especificacion de clase del puesto
objeto de reclutamiento, la misma deberd ser
enmendada previo a la apertura de la convocatoria.

3) Los requisitos minimos deberan estar en armonia con la
naturaleza del trabajo y se ajustaran a la demanda y
oferta, considerando, ademas, las cualificaciones
particulares necesarias para el desempefio de las
funciones asignadas a los puestos.

4) Si se estipula como requisito minimo determinado
numero de afios de un tipo de experiencia, cuyo trabajo
sea de naturaleza similar a la que se realiza en alguna
clase de puesto en especifico, se indicara el titulo de la
clase y se ofrecera una descripcion clara de la clase del
trabajo.

5) Si no se puede establecer claramente el tipo de
experiencia en una clase en particular, se limitara el
requisito a un numero determinado de afios de
experiencia en el campo de trabajo correspondiente y se
obviara cualquier especificacion en cuanto a titulos de
clase.

6) Si la clase de puesto a cubrir es parte de una serie
de clases, se podra considerar la experiencia adquirida
en los diferentes niveles de la serie de clases, y
cualquier otra clase de puestos directamente

relacionada. Lo anterior aplicara a clases que, aunque
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no forman parte de una serie de clases, constituyen la
linea logica de ascenso de la clase.
7) Se identificaran los requisitos especiales, si alguno,
como colegiacion, licencia para ejercer la profesion u
oficio, y otros exigidos por ley. Ademas, como
excepcion, se podra exigir requisitos particulares
relacionados con los servicios que ofrece la ASES para
un puesto de una clase en particular que, por las
funciones inherentes al mismo, necesitaria que se
cumpla con un requisito en especifico (certificacion
selectiva).
5. Clausulas de Especialidades:
Se incluiran las especialidades con las que se estableceran los registros y los

requisitos para dichas especialidades cuando sea necesario.

a. Naturaleza del Examen:

i. Los examenes consistirdn en pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucion o evaluacién de preparacion académica y experiencia de trabajo
tomando en consideracion la naturaleza del trabajo, funciones asignadas,
requisitos minimos establecidos, mercado de empleo y recomendaciones
de especialistas en la materia, asociaciones y colegios. De este analisis
surge la naturaleza del examen y los pesos relativos de las partes. Para

realizar el analisis se seguiran los siguientes pasos:

a) Se determinara el valor que tiene cada tarea a
base del resultado numérico obtenido,
considerando la importancia de la tarea y el
tiempo que toma efectuar cada una deellas.

b) Se determinaran los  conocimientos,
habilidades y destrezas minimas que se

requieren para efectuar cada tarea.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Nam. 36



d)

f)

g)

h)

Se determinara el tipo o combinacion de
pruebas apropiadas para medir los
conocimientos, habilidades y destrezas.

Se determinarén las partes del examen vy la
cantidad de ejercicios en cada tarea, tomando
como base la importancia de cada una en
términos porcentuales.

Si se determina una combinacion de pruebas,
se especificara el peso de cada una utilizando
los porcientos asignados a cada prueba. A las
pruebas objetivas generalmente se le asignara
un peso relativo superior al que se asigna a las
pruebas subjetivas, a menos que estas ultimas
tengan preponderancia sobre los demas juicios
objetivos en la realizacion del trabajo.

En los casos de exdmenes sin comparecencia,
se indicard que el mismo consiste en una
evaluacion en la que se adjudicara puntuacién
por la preparacibn académica, cursos o
adiestramientos, y por la experiencia de
trabajo directamente relacionada con los
puestos en la clase.

En los casos de examenes de comparecencia,
se indicara el tipo de examen a ser
administrado, asi como las clases de
subpruebas que componen el mismo.

En los casos de examenes combinados, se
indicara la descripcion de cada parte y el
porcentaje de peso que se le adjudicara a cada

una de éstas.
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b. Periodo Probatorio:

i. Se indicara el periodo probatorio segun consta en la especificacion de

clase.

c¢. Naturaleza del Trabajo:

i. Se ofrecera una descripcién breve de las funciones de la clase de
puesto de acuerdo con el Plan de Clasificacién.

d. Las convocatorias también incluirdn, en los casos apropiados, aspectos tales

como: notas de pase de examenes, factores de evaluaciéon en entrevistas y

evaluaciones de preparacion y experiencia, y valores relativos adjudicados a cada

criterio utilizado para ordenar los nombres en los registros cuando se utilice mas

de un criterio.

e. Otra Informacion General:

se indicara dénde y como solicitar;

se incluiran clausulas especiales referentes a la
acreditacion de experiencia y otras relacionadas con
las condiciones de trabajo en la clase de puesto. Se
informara sobre puntuacion por referencia que se
dispone estatutariamente para los veteranos,
incapacitado 0 no incapacitado, persona con
impedimento cualificado y ser beneficiario de los
programas de asistencia econdmica gubernamental.
Ademas, se observara lo siguiente:

a) Solo se consideraran las funciones propias y
el nivel de la clasificacién oficial del puesto en
el cual fue nombrado el empleado.

b) La experiencia adquirida mediante interinatos
se acreditara si ocurren las siguientes
circunstancias:

1) Designacién oficial por escrito del
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Director Ejecutivo o su
representante  autorizado para
desempenar las funciones del
puesto interinamente.

2) El puesto ocupado interinamente
sea de clasificacién superior al
puesto que ocupa en propiedad.

3) Reunir los requisitos minimos del
puesto a ocupar interinamente, al
momento de la designacion.

4) Haber desempefiado durante el
periodo del interinato todos los

deberes del puesto.

c) Los candidatos que indiquen poseer
experiencia en el servicio publico,
empresas privadas, o agencias excluidas
de las disposiciones de la Ley 8-2017,
deberan acompafiar conjuntamente con su
solicitud de examen una certificacion del
lugar donde haya estado empleado que
incluya:

1) la posicién ocupada por el solicitante;

d) fechas exactas en que se adaquirid la
experiencia, que incluya dia, mes y afo, o
cantidad de horas trabajadas si se trata de
un empleado a jornada parcial.

e) La experiencia sera considerada siempre
que haya sido adquirida con posterioridad a

la preparacién académica.

f) Se indicara que los estudios en el
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)

extranjero seran acreditables, si someten la
convalidacion de estos por parte de las
autoridades competentes.

Se indicara que solamente cualifican los
ciudadanos de los Estados Unidos y los
extranjeros legalmente autorizados a
trabajar en Puerto Rico.

Se indicara que como condicién de empleo
al servicio publico se requerira evidencia de
que ha radicado planilla de contribucién
sobre ingresos durante los cinco (5) afios
previos a la solicitud, segin dispuesto por
ley.

Se informara que cualquier persona con
impedimento, que asi lo desee, puede
solicitar acomodo razonable al someter la
solicitud de examen.

Se incluira una declaracion de que el
Gobierno promueve la igualdad de
oportunidades de empleo.

La convocatoria debera tener la fecha de
emision de la misma, un numero de
convocatoria y el nombre, firma y cargo del
Director Ejecutivo, o el funcionario en quien
éste delegue la firma.

Las convocatorias a examen deberan
revisarse periddicamente, segun la
evolucion del mercado de empleo requiera
modificaciones a las especificaciones de

clase.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina NOm. 40



6. Las convocatorias de empleo se publicardn en el Registro Central de
Convocatorias y Becas que administra la OATRH, y por los medios de
comunicacién mas apropiados en cada caso, de modo que puedan llegar a
las fuentes de recursos. Cuando el anuncio de oportunidades de empleo
establezca un término para la presentacion de solicitudes, se publicara por
lo menos con diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha de cierre.
La diversidad de medios a utilizar en la divulgacion, y el plazo para recibir
solicitudes estara sujeto a criterios tales como: grado de especializacion
de la clase, mercado de empleo, cantidad de puestos a cubrir, area
geogréfica de la oportunidad y el tipo de competencia. Cada anuncio de
oportunidades indicara el titulo de la clase de puesto, naturaleza del
trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo para radicar
solicitudes y cualquier otra informacién necesaria como el tipo de
competencia, tipo de examen y/o criterios de evaluacion u ordenacion de
nombres en el registro de elegibles.

D. Procesamiento de Solicitudes de Empleo:

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos
publicos de convocatorias a examen se revisaran para
determinar que contengan toda la informacion vy
documentacion requerida y que cumplan con el término
establecido para la radicacion de la misma, de manera que
se pueda determinar las que deben ser aceptadas o
rechazadas.

2. La Oficina de Recursos Humanos deberd establecer el
procedimiento para el recibo y procesamiento de
solicitudes, considerando los siguientes factores:

a. Las solicitudes recibidas se sellaran con la fecha y
hora de recibo.
b. Se debera cotejar que las solicitudes tengan toda la

informacién y documentos requeridos y que sean
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sometidos dentro de la apertura a convocatoria de
examen.
Los candidatos que solicitan el examen y que sean
veteranos, personas con impedimentos cualificados
o0 beneficiarios de los programas de asistencia
economica gubernamental, bajo las disposiciones de
la ley PROWRA en Puerto Rico, deberan someter
copia de la evidencia que corresponda a los fines de
verificar si cualifican para la acreditacion de la
puntuacion adicional por dichos conceptos. Si la
persona es elegible, se le anotaran, después de
obtener la nota de pase, los puntos adicionales en el
espacio provisto para ello. Luego de esto, se suma
la nota del examen y se escribe la nota final.

Determinar la acciéon a seguir con las solicitudes

incompletas. La determinacion que la Oficina tome al

respecto debera incluirse en la convocatoria a

examen.

Si la convocatoria a examen esta cerrada, se le

informard al solicitante y se le devolvera su solicitud

indicando la razén.

Las condiciones para aceptar las solicitudes examen

deberan ser las siguientes:

i. Preparacion Académica: Se consideraran
unicamente los estudios en instituciones
autorizadas o acreditadas por el Consejo de
Educacion de Puerto Rico. La preparacion
académica adquirida en el extranjero se
acreditara siempre que los solicitantes

presenten evidencia de la convalidacion de los
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estudios.
i. Experiencia: Se acreditard la experiencia,
siempre y cuando esté debidamente certificada
y conforme a las clausulas establecidas en la
seccidn anterior sobre convocatoria a examen.
El formulario de solicitud de examen que adopte la
Oficina debera tener un encasillado o parte para la
devolucién de la solicitud. En casos de devolucion de
la solicitud, se indicara en dicho encasillado la fecha
en que se tomo la accion de devolucién, las razones
para ello y las iniciales de la persona que reviso la
solicitud de examen.
El formulario debera tener, ademas, un encasillado o
parte para la denegatoria de la solicitud. En dicho
encasillado, la persona que evalué la solicitud
escribird las razones por las cuales se deniega la
misma. Se rechazaran solicitudes por cualquiera de
las siguientes razones:

1. Radicacioén tardia.

2. No reunir los requisitos minimos establecidos
para ocupar el puesto.

3. Por tener conocimiento formal que surja de la
informacién provista que el solicitante no
cumple con las siguientes:

i. Ser ciudadano americano o
extranjero legalmente
autorizado a trabajar
conforme la legislaciéon
aplicable.

ii. Estar fisica y mentalmente
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capacitado para
desempehfar las funciones
esenciales del puesto.

iii. No haber cumplido con las
disposiciones aplicables de
la “Ley de Contribucidn
sobre Ingresos”, segun
enmendada, sobre la
radicacién de la planilla de
contribucién sobre ingresos.

iv. Haber incurrido en conducta
deshonrosa.

v. Haber sido convicto por
delito grave o por cualquier
delito que implique
depravacion moral.

vi. Haber sido destituido del
servicio publico, y no ha sido
habilitado por el
Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos.

vii. Ser adicto al uso habitual y
excesivo de bebidas
alcohdlicas.

vii. Hacer uso ilegal de
sustancias controladas.

ix. Haber sido convicto por los
delitos graves o0 menos
graves que se enumeran en
el Articulo 6, Seccién 6.8 de
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la Ley 8 en la jurisdiccién de
Puerto Rico, en la
jurisdiccion federal o en
cualquiera de los Estados
Unidos de América; o

Haber realizado o intentado
realizar fraude o engafio en
la informacién sometida en
la solicitud, o que ha
realizado o} intentado
cometer cualquier delito
contra la propiedad publica,
tales como  apropiacion
ilegal, robo o mutilacién de
los exdmenes a ofrecerse u
ofrecidos. En el caso de
empleados publicos, podra
dar motivo a la destitucion o
la imposicién de cualquier
otra medida disciplinarias.
Las condiciones
identificadas en los sub
incisos cuatro (4) al nueve
(9) de la seccién anterior no
aplicaran cuando el
candidato ya haya sido
habilitado para  ocupar
puestos en el servicio
publico por el secretario del

Trabajo y Recursos
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E. Examenes:

Humanos o) autoridad

competente.

Se notificara por escrito, en sobre sellado, a la
persona cuya solicitud haya sido rechazada
informandole la causa del rechazo y su derecho de
apelacion se le enviara notificacion al respecto y se
le advertira sobre su derecho a solicitar
reconsideracion ante la Oficina de Recursos
Humanos de la ASES, dentro de los quince (15) dias
siguientes al recibo de la notificacion. De prevalecer
la decisién tomada se le apercibira de su derecho a
apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes de la
notificacién ante la Comisién Apelativa del Servicio
Publico al amparo del Articulo 12 (f) del Plan de
Reorganizacién Num. 2-2010, o al Tribunal de
Primera Instancia. El empleado debera presentar su
apelacioén dentro del término antes mencionado ante

uno de los dos (2) foros.

1. El reclutamiento del personal regular se llevara a cabo mediante un proceso

en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin

discrimen por razones ajenas al mérito, mediante examenes para cada clase

de puesto, que podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de

ejecucién, evaluacion de experiencia y preparacion académica, analisis del

record de trabajo y resultados de adiestramiento o evaluaciones del

supervisor, o preferiblemente una combinacién de los anteriores examenes,

siempre tomando en cuenta lo dispuesto en el “Americans with Disabilites Act”

(“ADA” por sus siglas en Inglés”) y la “Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985, segun

enmendada, conocida como “Ley para Prohibir el Discrimen Contra las

Personas con Impedimentos Fisicos, Mentales o Sensoriales”.
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2. Los examenes deberan medir los conocimientos, capacidad, aptitud y
habilidad de las personas examinadas para el desempefio de los deberes de
la clase de puesto. Estos deberan desarrollarse orientados hacia los deberes
y responsabilidades esenciales que caracterizan la clase de puesto, y
tomando en cuenta aquellos casos cubiertos por la Ley ADA y la Ley Nim. 44
de 2 de julio de 1985.

3. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en lugares accesibles
para que se aseguren las condiciones y el ambiente adecuado.

4. Se citara a los examenes de comparecencia a todo candidato cualificado,
indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer.

5. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al
procedimiento que se establezca.

6. Se podra denegar admision o examen si el candidato no comparece en la
hora indicada en la citacion oficial.

7. En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra oculta
la identidad de los examinados. Para ser elegible, toda persona examinada
debera obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se establezca para
cada examen. Se le dara preferencia al miembro de los Servicios
Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del cuerpo de Ingenieros o del
Servicio Médico Nacional contra Desastres, en igualdad de condiciones
académicas, técnicas o de experiencia, en su nombramiento o concesion de
ascenso para cualquier cargo, empleo u oportunidad de trabajo. A tales
efectos, se le sumaran diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea
mayor, en adicion a cualquier otra bonificacién de puntos o porcentaje, a la
clasificacion obtenida en cualquier examen. Deben haber obtenido la
puntuacion minima requerida de aprobacién del examen para poder
concederse la puntuacion adicional aqui mencionada.

8. A los veteranos, segun se define este término en la “Carta de Derechos del

Veterano Puertorriqueiio del Siglo XXI”, Ley Num. 203-2007, se le sumaran
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diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, en adicion a
cualquier otra bonificacién de puntos o porcentaje, a la clasificaciéon obtenida
en cualquier examen. Deben haber obtenido la puntuacién minima requerida
de aprobacién del examen para poder concederse la puntuacién adicional
aqui mencionada.

Se les ofreceran examenes de oposicién a todos aquellos veteranos que no
hubiesen podido presentar dichos examenes, de solicitarlo dentro del término
de ciento ochenta (180) dias, al reintegrarse a su trabajo civil, luego de su
servicio activo o de regresar de un entrenamiento militar. De aprobar los
mismos, se incluirA su nombre en la lista de elegibles o registros

correspondientes.

10.Examen de oposicion significa el examen que un patrono realiza a varias

11

personas que desean determinado puesto de trabajo, para determinar las
capacidades de cada uno de los solicitantes para el ejercicio de las funciones
de dicho puesto, incluyendo, pero sin limitarse a, la administracion de escritos,
verbales, tedricos, practicos, evaluaciones psicoldgicas, de cualificaciones,

entre otros.

.Igualmente, se le aplicarian cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%),

lo que sea mayor, a la puntuaciéon obtenida por una persona con
impedimento sin que tenga que ser veterano en cualquier prueba o
examen requerido a fin de cualificar para empleo, ya sea de ingreso o
ascenso. La persona con impedimento tiene que haber obtenido la
puntuacion minima para aprobar el examen. Este beneficio no aplicaria
si la persona con impedimento que lo solicita cualifica para recibir los

beneficios conferidos por la Ley Num. 203-2007.

12.De la misma manera, se le sumarian cinco (5) puntos o el cinco por ciento

(5%), lo que sea mayor, a la puntuacion obtenida en cualquier prueba o
examen requerido a los fines de cualificar para un empleo, ya sea de
ingreso o ascenso, a una persona beneficiaria de los programas de

asistencia econdémica gubernamental que se encuentran bajo las

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Num. 48



disposiciones de la Ley Publica Federal Num. 104- 193 de 6 de enero de
1996. La persona debera estar préxima a cumplir sesenta (60) meses de
participar de dichos beneficios, y tiene que haber obtenido la puntuacion
minima requerida para aprobar el examen. Competira en igualdad de
condiciones con el resto de los candidatos a empleo.
13.Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones por
escrito. Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resultado
de su examen y tendra derecho a que se efectue la revision si lo solicitara
dentro del periodo maximo de quince (15) dias a partir de la fecha del depdsito
en el correo en que se envié la notificacion del resultado del examen.
14.Si como resultado de la revision del examen, se alterara la puntuacién y/o turno
del candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningin
nombramiento efectuado.
15.La revisioén de los examenes escritos de seleccion multiple consistird en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave especial.
En los demas casos, se le explicara al candidato el procedimiento de
calificacién del examen.
16.Se podra cancelar examenes, si los solicitantes no retnen los requisitos
exigidos, si han realizado o intentado cometer fraude, o si ha mediado engano

en la informacion sometida.

F. Registro de Elegibles:
1. Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes
disposiciones:

a. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran
colocados en estricto orden descendente, segun las calificaciones o
puntuacion obtenidas. Se debera preparar un memorando de
establecimiento de registro de elegibles para la aprobacion del Director
Ejecutivo.

b. El memorando que establece el registro de elegibles debe contener la

siguiente informacion:
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Vi.
vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Base legal

Titulo de la clase de puesto

Numero y fecha de la convocatoria de examen

Total de solicitudes recibidas

Total de solicitudes aceptadas

Total de solicitudes denegadas

Total de elegibles

Total de inelegibles

Nombre de los candidatos elegibles

Puntuacién obtenida por cada elegible

Fecha del establecimiento del registro

Fecha de vigencia del registro — Esta fecha se puede
establecer por los siguientes términos: 1) mientras se
cubren los puestos; 2) por un periodo determinado; 3) hasta
que se satisfagan las necesidades del servicio; 4) por un
tiempo indefinido.

Firma del empleado que preparo el registro

Firma del Director Ejecutivo

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

en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes

factores:

i. Preparacion académica general o especial

ii. Experiencia relacionada con la clase de puesto;

iii. indice o promedio en los estudios académicos o especiales;

iv. Fecha de presentacion de la solicitud.

. Cuando no se disponga de un registro de elegibles adecuado, se podra

cancelar el mismo y comenzar un proceso para la creacién de un nuevo

registro con nuevos candidatos.

. La elegibilidad de las personas que figuren en los registros se eliminara

por cualquiera de las siguientes causas:
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i. La declaracion por el elegible de que no esta dispuesto a
aceptar el nombramiento ofrecido por la ASES. Esta
declaracion podra limitarse a determinado periodo de
tiempo, 0 a puestos cuyas condiciones de empleo sean
diferentes a las establecidas por el elegible en la solicitud
examen. El nombre de este no sera tomado en cuenta al
momento de expedirse alguna certificacién de elegible
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad
estipuladas por el mismo;

ii. Declinar el hombramiento que se ofrezca mediante las
condiciones previamente establecidas y aceptadas por el
elegible;

iii. No comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razon
justificada;

iv. No someter la evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos o someter evidencia que valida que no reune los
requisitos minimos;

v. No asistir al trabajo después de transcurrido cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha de aceptacion de
un nombramiento, a menos que el Director Ejecutivo
conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
tomar posesion del puesto;

vi. Notificaciéon por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible;

vii. Haber sido convicto de algun delito grave o que implique
depravacién moral o haber incurrido en conducta
deshonrosa;

viii. Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y
excesivo de bebidas alcohdlicas por elegible;

ix. Tener conocimiento oficial formal que el elegible es usuario
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.

Xi.

Xii.

xiii.
Xiv.

XV.

XVi.

de sustancias controladas;

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
o concepto en relacién con su solicitud de empleo o de
examen;

Haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su
solicitud o en sus examenes o en la obtencion de
elegibilidad o nombramiento;

Haber sido declarado incapacitado por algun tribunal
competente, independientemente que el caso esté en
apelacion. No se eliminara del registro de elegibles a
ninguna persona con impedimento fisico, mental o sensorial
que pueda realizar las funciones esenciales del puesto con
0 sin acomodo razonable;

Haber sido destituido del servicio publico;

Fallecimiento del elegible;

Haber incurrido en aquellos delitos establecidos en el
Articulo 6, Seccion 6.8(3) de la Ley 8; 0

Nombramiento del elegible para un puesto regular,
mediante certificacion del registro establecido para esa

clase de puesto.

No se afectara la elegibilidad en los registros si el solicitante demuestra que

el Secretario del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos le

. Atodo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor
con el inciso (e) de esta seccion, se le enviara notificacion al respecto y se
le advertira sobre su derecho a solicitar reconsideracién ante la Oficina de
Recursos Humanos de la ASES, dentro de los quince (15) dias siguientes
al recibo de la notificacion. De prevalecer la decision tomada se le
apercibira de su derecho a apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes

de la notificacién ante la Comisién Apelativa del Servicio Pablico al amparo
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del Articulo 12 (f) del Plan de Reorganizacion Num. 2-2010, o al Tribunal
de Primera Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del Plan de Reorganizacion
NUum. 2-2010. El empleado debera presentar su apelacion dentro del
término antes mencionado ante uno de los dos (2) foros.
Se podra restituir un candidato al registro de elegibles luego de haberse
eliminado del mismo, si el interesado somete por escrito la justificacion
sobre la causa que dio margen a la eliminacién. Dicha restitucion no tendra
el efecto de modificar cualquier accion tomada mientras estuviere fuera del
registro. Una vez evaluado el planteamiento del candidato, si se determina
que la justificacién sometida es razonable, se procedera a incluir su nombre
en el registro, intercalandolo conforme a la puntuacién obtenida. Se anotara
la accion en el récord de certificacion del candidato y se le notificara por
escrito.
La duracién de los registros de elegibles dependera de la utilidad y/o
conveniencia para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros
podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:
i. Cuando se considere que se debe atraer a nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o los requisitos de preparacion
y experiencia hayan sido modificados;
ii. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio
el registro;
iii. Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administracion de los examenes.
Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o cumplan su
vigencia.
Se estableceran, ademas, registros especiales por clases de puestos que
contendran, los nombres de personas con derecho a reingreso, de
becarios, ex pensionados, cesanteados, entre otros.
El hombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figurase.
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G. Certificacién y Seleccion:

1.

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

a. De conformidad con las normas de control fiscal
establecidas por el Gobierno de Puerto Rico, la ASES
debera solicitar autorizacion a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (“OGP”) para cubrir un puesto vacante.

b. Una vez recibida la autorizacion de la OGP, se publicara la
convocatoria. La misma debera ser publicada por un término
no menor de diez (10) dias laborables con antelacién a la
fecha de cierre.

¢. Una vez publicada la convocatoria se procedera con el
procesamiento de solicitudes de conformidad con la seccién
(D) de este Articulo.

d. Todos Ilos puestos vacantes seran cubiertos por
certificaciones de candidatos de los registros de elegibles,
excepto los puestos de confianza.

e. Los elegibles incluidos en cada certificacién deberan ser los
diez (10) primeros que aparezcan en el registro.

f. Se podran certificar de los registros de elegibles candidatos
para puestos temporeros y los nombres de éstos
permaneceran activos en los registros.

g. La certificacion de elegibles debera incluir:

i.  Total de puestos a cubrir
ii.  Numero de los puestos a cubrir
iii.  Titulo de clasificacion de los puestos
iv. Ubicacion de los puestos
v.  Numero de certificacidn (se asignaran por ano fiscal)
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vi. Fecha de la certificacion
vii.  Nombre del supervisor inmediato de los puestos
viii.  Nombre de los candidatos
ix. Direccién de los candidatos
X. Espacio para que los candidatos escriban sus
iniciales el dia de la entrevista
xi. [Espacio para que entrevistador, o comité

entrevistador, escriba la accién tomada:

a. C = Considerado

b. NC = No comparecid

c. D=Decliné la oferta de nombramiento

d. N =Nombrado

. La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un
término no mayor de quince (15) dias laborables a partir de la fecha
de la certificacion de elegibles. Este término se podra prorrogar por
justa causa.

. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido
a que uno o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no
comparezcan a entrevista, o no estén dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se adicionaran
candidatos a la certificacion original hasta completar el total de diez
(10) elegibles.

. De no existir candidatos suficientes, se podra considerar margen
suficiente tres (3) candidatos, salvo que sea un puesto de dificil
reclutamiento.

. La ASES podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de
las razones que dispone la Ley 8 que inhabilitan el ingreso al
servicio publico. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la
persona afectada indicando la causa en la cual se fundamenta. La

persona afectada por la decisién podra solicitar reconsideracion
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ante la Oficina de Recursos Humanos de la ASES, dentro de los
quince (15) dias siguientes al recibo de la notificacién. De
prevalecer la decision tomada se le apercibira de su derecho a
apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes de la notificacion
ante la Comision Apelativa del Servicio Publico al amparo del
Articulo 12 (f) del Plan de Reorganizacién Num. 2-2010, o al
Tribunal de Primera Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del Plan
de Reorganizacion Num. 2-2010. El empleado debera presentar su
apelacion dentro del término antes mencionado ante uno de los dos
(2) foros.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un (1) puesto
vacante en la misma clase, se determinara el nimero de elegibles
adicionales a certificarse para cada vacante adicional sin que dicho
numero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional. En
estos casos se seleccionara, por lo menos, uno de los primeros diez
(10) candidatos de la certificacion de elegibles. Se podra
seleccionar cualquiera de los demas candidatos seleccionados
para cubrir los demas puestos vacantes.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido
un registro especial, se enviara la relacién de los nombres de las
personas que aparezcan en dicho registro, en adiciébn a la
certificacion de elegibles del registro ordinario. En estos casos se
podra seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato del
registro especial o del registro ordinario.

El veterano incluido en una certificacion de elegibles, en igualdad
de condiciones académicas, técnicas o de experiencia, tendra
preferencia sobre los demas candidatos en su nombramiento o
concesion de ascenso para cualquier cargo, empleo u oportunidad
de trabajo. Esto no aplica a candidatos que tengan una calificacion

igual o superior al veterano.
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9. La autoridad nominadora, podra autorizar certificaciones selectivas
cuando las cualificaciones especiales de los puestos asi lo
requieran. Por cualificaciones especiales del puesto, se entendera
aquellos requerimientos o exigencias funcionales de algunos
puestos individuales que los diferencian del resto de los que
componen la clase.

10.Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificacion de elegibles y cualquier otra
transaccion de personal, se tramitara dentro del término de quince
(15) dias naturales después de la fecha de efectividad de la
transaccion.

11.Los puestos regulares vacantes se podran cubrir mediante
ascensos sin oposicion de empleados.

12.A los candidatos certificados que no resultaren seleccionados se
les notificara por escrito. En dicha comunicacién se les informara
gue no han sido seleccionados y la consecuente inclusion en el
registro de elegibles. Se les apercibird, ademas, de su derecho a
solicitar reconsideracion ante la Oficina de Recursos Humanos de
la ASES, dentro de los quince (15) dias siguientes al recibo de la
notificacion. De prevalecer la decisién tomada se le apercibira de
su derecho a apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes de la
notificacion ante la Comisién Apelativa del Servicio Publico al
amparo del Articulo 12 (f) del Plan de Reorganizaciéon Num. 2-2010,
o al Tribunal de Primera Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del
Plan de Reorganizacion Num. 2-2010. El empleado debera
presentar su apelaciéon dentro del término antes mencionado ante
uno de los dos (2) foros.

13.Se conservaran las certificaciones de elegibles por numero de
certificacién por ario fiscal.

14.De igual forma, el nombramiento en el servicio de carrera y de
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confianza estara sujeto a la certificacion de estatus de elegibilidad

emitida por el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

H. Verificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad:

a. Una vez seleccionado el candidato, y previo a que sea nombrado o se
autorice el cambio correspondiente, la ASES debe verificar que éste
reune los requisitos de preparacion académica y experiencia minima,
licencia, colegiacién y cualquier otro requisito establecido para la clase
del puesto para el cual fue escogido.

b. Se podra cancelar la selecciéon de cualquier candidato, o la eliminacion
de un nombre de un registro de elegibles, cuando el candidato no
presente cualquier evidencia requerida, o no reuna los requisitos del
puesto a base de la evidencia presentada.

c. La ASES requerira a todos los candidatos pre-seleccionados que se
sometan a una prueba de deteccion de sustancias controladas, a tenor
con la Ley Nam. 59-1997, segun enmendada, conocida como Ley para
Reglamentar las Pruebas de Deteccién de Sustancias Controladas. Estas
pruebas se administraran no mas tarde de veinticuatro (24) horas
posteriores a la notificacion al pre-seleccionado. La negativa expresa o
tacita a someter la muestra necesaria o, el resultado positivo, sera motivo
suficiente para descartar a cualquier candidato. La prueba de dopaje sera
pagada por el aspirante a empleo, y la ASES reembolsara el costo de
esta dentro de los treinta (30) dias siguientes al comienzo de labores
como empleado.

d. Se requerira, ademas, de los candidatos a empleo en el servicio de
carrera y el de confianza, un examen médico antes de ser nombrado,
cuyo costo sera pagado por el candidato. El meédico debera estar
debidamente autorizado a practicar la profesion de la medicina en Puerto
Rico. El galeno debera certificar que la persona seleccionada para

ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente capacitada para
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ejercer las funciones del puesto de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
ADA vy la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985. La ASES contara con un
formulario uniforme para esta certificacion. La ASES no discriminara
contra candidatos cualificados por razén de impedimento.

e. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario
o conveniente al servicio en casos de ascensos, traslados, descensos o
reingresos.

f.La ASES podra retirar la oferta de empleo como resultado del examen
médico, siempre y cuando el criterio de exclusion esté directamente
relacionado con el empleo, que sea consistente con las necesidades de
la corporacion publica, y se demuestre que las funciones esenciales del
puesto no pueden desempefarse mediante el acomodo razonable
requerido por ley.

g. Se podra obviar el requisito de evaluacién médica en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses 0 menos y en las prorrogas
de nombramientos transitorios, si ha habido un examen previo. Lo
anterior no impide, que la ASES someta a un examen médico a un
empleado en cualquier momento que lo crea necesario, segun lo
justifique la naturaleza del servicio.

h. Toda persona a quien se vaya a nombrar en la ASES, debera presentar
los siguientes documentos:

1. Acta de Nacimiento en original o, en su defecto, un
documento equivalente, legalmente valido.

a. Conforme a las disposiciones de la Ley Num.
191-2009, segun enmendada, se retendrd como
evidencia del Acta de Nacimiento, copia
fotostatica certificada como copia fiel y exacta de
la copia certificada expedida por el Registro
Demografico.

b. En ausencia del Acta de Nacimiento, se retendra
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copia del Acta de Bautismo acompafnada de copia
de certificacion negativa  del Registro
Demografico.

C. En ausencia del Acta de Nacimiento y del Acta de
Bautismo, se aceptara un certificado de la
Comision Estatal de Elecciones donde conste la
edad del candidato y la fecha de inscripcién, copia

de la cual se retendra en el expediente.

2. Tarjeta del Seguro Social (copia).

9.

Certificado de Antecedentes Penales (original).

4. Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucion

sobre Ingresos (original).

Certificacion Negativa de Deuda de Pensién Alimentaria
o certificacion de que satisface un plan de pago.
Cumplir con las disposiciones de la Ley NOm. 168-2000,
segun enmendada, conocida "Ley para el
Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de
Personas de Edad Avanzada".

Evidencia de licencia profesional requerida para ejercer
las funciones del puesto, en los casos que aplique.
Transcripcion de créditos en original del grado o de los
grados académicos obtenidos.

Evidencia de colegiacion, en los casos que aplique.

10.Debera formar parte de la solicitud de empleo y/o del

formulario de hombramiento una clausula especial que
certifique que el candidato a empleo cumple con lo
dispuesto por la Ley Num. 168-2000. Ademas, si el
candidato a empleo esta sujeto, por orden judicial o
administrativa, a la realizacién de alguna aportacién

econdmica o cumplir con alguna obligacion, se debera
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certificar también que se encuentra en cumplimiento con
el pago de la aportacién econémica o con la obligacion
impuesta por dicha Ley.

11.Ademas, debera completar el formulario "Verificaciéon de
Elegibilidad para Empleo (I-9) del Servicio de Inmigracion
Federal", previo a la juramentaciéon y toma de posesion del
cargo o empleo, el cual se mantendra en un expediente.

12.Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio publico en el Gobierno debera prestar
como requisito de empleo el "Juramento de Fidelidad" al
momento de dicho nombramiento o excepcionalmente
dentro del término directivo de quince (15) dias, lo que
ocurra primero. No obstante, tendra derecho a recibir
salario desde el momento en que comenzé a brindar
servicios, si se determina que cumplié con los otros
requisitos para su nombramiento.

13.Ante la falta del juramento requerido, el Director
Ejecutivo requerira del funcionario o empleado las
razones que le han impedido cumplir dentro del término
prescrito, para poder determinar si hubo denegacion o
negligencia, a los fines de declarar vacante el cargo,

conforme el estado de derecho vigente.
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Periodo Probatorio:
1.

El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de reclutamiento
y seleccibn, y la parte final del examen.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular, y los
empleados que sean trasladados o descendidos a otros puestos, estaran
sujetos al periodo probatorio requerido para la clase de puesto. No obstante,
lo anterior, al determinarse y realizarse la movilidad de un empleado,
conforme a un Plan de Movilidad, el mismo no estara sujeto a un nuevo
periodo probatorio, excepto cuando la transaccién de personal represente un
ascenso.

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto.
El mismo no sera menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses,
conforme esté establecido en el Plan de Clasificacion de la ASES. El periodo
probatorio sera prorrogable por justa causa. La interrupcién no sera mayor de
un periodo de doce (12) meses.

Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el empleado pasara a
ser un empleado regular de carrera.

Los empleados tendran que demostrar su capacidad para desempefar
satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademas, deben observar la
conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor al estatus
de carrera regular.

La ASES evaluara en forma continua la productividad, eficiencia y el
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en
periodo probatorio. Durante este periodo, serd responsabilidad del supervisor
inmediato orientar y adiestrar al empleado, formalizar las evaluaciones,
discutirlas con el empleado y tomar la accién que corresponda. De igual
forma, el supervisor debera proveer al empleado la ayuda e instrumentos y

equipo requerido para el desempefio de sus funciones.
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7. Sera la responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado,
inmediatamente después de la toma de posesién del puesto, y durante todo
el proceso probatorio, sobre:

a. Los programas y organizacion de la ASES.

b. Los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto.

c. Los deberes y obligaciones de los empleados segtin se establece en
la Ley Organica de la ASES, Ley Num. 72-1993, segun enmendada,
la Ley NUm. 1-2012, y los reglamentos internos y normas de la ASES,
tales como reglamentacion sobre jornada y asistencia, y politicas
aplicables, entre otros.

d. Las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en
sus servicios, habitos y actitudes.

e. Los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar.

f. Laformay frecuencia con que se evaluara su trabajo.

g. Los programas de ayuda al empleado.

8. La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados probatorios
se evaluaran en relacion con las funciones y responsabilidades esenciales y
marginales del puesto en el cual fueron nombrados; asi como, los deberes y
obligaciones de los empleados publicos, de acuerdo con la Ley Num. 72-1993
y la reglamentacién aplicable a la ASES.

9. La frecuencia de las evaluaciones durante el periodo probatorio de cada clase
se establecera de conformidad con la duracién de dicho periodo. En todo
caso, se deberan realizar por lo menos dos (2) evaluaciones durante el
periodo probatorio de cada empleado. Una de dichas evaluaciones debe ser
a la mitad del periodo probatorio, y otra dentro del tiempo final del mismo. No
obstante, lo anterior, en puestos cuyo periodo sea mayor de seis (6) meses,
se llevaran a cabo evaluaciones cada tres (3) meses.

10.Si el supervisor observa que el empleado no alcanza el nivel esperado en
alguno de los criterios de evaluacion, debera comunicarlo inmediatamente al

empleado. Asimismo, orientara al empleado sobre los cambios necesarios
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para cumplir con los criterios de evaluacion.

11.Para las evaluaciones se utilizaran los formularios oficiales que disefie la
Oficina de Recursos Humanos. Todas las evaluaciones que se realicen
deberan ser discutidas con el empleado.

12.En casos de ausencias prolongadas o separacion del servicio del supervisor
inmediato, sera su obligacién completar la evaluacion del empleado por el
tiempo que ejercio la funcién de supervisor.

13.Cuando el empleado tenga mas de un supervisor, ya sea por las condiciones
de trabajo o naturaleza de las funciones del puesto, o porque haya mediado
un cambio de supervisor, cada uno rendird un informe por separado. El
informe que llene cada supervisor comprendera el periodo bajo el cual el
empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones periddicas y la
final del empleado reflejaran el consenso de los supervisores que haya tenido.
Ni los supervisores, ni el Director Ejecutivo, podran negarse a realizar la
evaluacién al empleado para el periodo correspondiente.

14.Se podra separar de puesto a un empleado durante o al final de su periodo
probatorio, cuando se determine que su progreso y adaptabilidad a las
normas vigentes no han sido satisfactorios, luego de haber sido debidamente
orientado y adiestrado.

15.La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio, se hara con por
lo menos quince (15) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento del
periodo probatorio.

16.La ASES notificara al empleado con por lo menos diez (10) dias laborables
de anticipaciéon a que culmine el periodo probatorio, la accion que se tome
sobre el mismo. No obstante, la falta de notificacion en el referido término no
tendra el efecto de conceder estatus regular automaticamente al empleado.
En caso de que no se notifique la accidén a tomarse al empleado dentro del
término aqui establecido, la ASES notificara al empleado en la fecha mas
proxima posible.

17.Serd motivo suficiente para separar al empleado en periodo probatorio,
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cuando en una evaluacion intermedia o final, éste no alcance el nivel
esperado en uno (1) o mas de los factores de evaluacion descritos en los
formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia
constituye causa suficiente para recomendar la separacion.

18.La ASES podra efectuar separaciones de empleados en cualquier momento
del periodo probatorio, si de las evaluaciones se determina que sus servicios,
ejecutorias, habitos o actitudes justifican tal accién. Las separaciones de los
empleados solamente se podran efectuar por el Director Ejecutivo, o el
funcionario en quien éste delegue por escrito tal funcién.

19.La notificacion de separacion expresara los motivos para la misma. Si el
motivo de la separacion fuere por servicios o ejecutoria insatisfactoria, e
inmediatamente antes de ese nombramiento, el empleado hubiere servido
satisfactoriamente como empleado regular en otro puesto, tendra derecho a
que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocupé con estatus
regular.

20.8Si, por el contrario, la separacién del servicio fuera debido a habitos o
actitudes del empleado, que den base para su destitucion en el servicio
publico, se podra proceder a su separacién mediante el procedimiento de
destitucion establecido en este Reglamento.

21.En ambos casos la notificacion apercibira al empleado de su derecho a apelar
dentro de los treinta (30) dias siguientes de la notificacién ante la Comisién
Apelativa del Servicio Publico al amparo del Articulo 12 (f) del Plan de
Reorganizacién Num. 2-2010, o al Tribunal de Primera Instancia al amparo
del Articulo 8 (j) del Plan de Reorganizacion Num. 2-2010. El empleado
debera presentar su apelacion dentro del término antes mencionado ante uno
de los dos (2) foros.

22.Una vez el empleado apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio, se
tramitara inmediatamente el cambio de estatus en el correspondiente Informe
de Cambio. La ASES notificara por escrito al empleado, y acompanara la

evaluacion final y una copia del Informe de Cambio.
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23.Si la persona nombrada hubiese venido desempefiando satisfactoriamente
los deberes del puesto mediante hombramiento transitorio, inmediatamente
antes del nombramiento en periodo probatorio, el periodo de servicios
prestados mediante tal nombramiento podra ser acreditado al periodo
probatorio. Esta determinacion es discrecional del Director Ejecutivo, previo
al nombramiento en el puesto permanente. De igual forma, esta
determinaciéon requerira una evaluaciéon del supervisor inmediato de los
servicios prestados en el puesto transitorio. Sélo se acreditaran los servicios
prestados en puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los
puestos que pasa a ocupar el empleado.
24.Si la persona nombrada hubiere desempefiado satisfactoriamente los
deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre
que hayan concurrido las siguientes circunstancias:
a. Que haya sido designado oficialmente por escrito por el Director
Ejecutivo para desempefiar el referido puesto interinamente.
b. Que en el periodo haya desempefado todos los deberes del puesto.
c. Que al momento de la designacién retina los requisitos minimos
requeridos para el puesto y ocupe un puesto en el servicio de carrera.
d. Esta determinacién es discrecional del Director Ejecutivo, y requiere
una evaluacion de los servicios prestados en el interinato.
25.8Si por cualquier causa justificada, el periodo probatorio de un empleado se
interrumpe por mas de un (1) afo, se le podra acreditar la parte del periodo
de prueba que sirvio antes de la interrupcion. Se entendera por causa
justificada, la concesién de algun tipo de licencia, la cesantia temporera, el
ascenso, traslado o descenso del empleado, y sin menoscabo de las
disposiciones legales con respecto a este asunto, la prohibicién electoral.
26.Periodo probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos o
Reclasificaciones:

a. Las personas que reingresen al servicio publico seran
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seleccionadas del registro de elegibles y estaran sujetas al
periodo probatorio. No obstante, el Director Ejecutivo podra
asignarle estatus regular si no ha transcurrido mas de un (1) afio
entre su separacion y la fecha de efectividad de su nuevo
nombramiento.

En el caso de traslado a un puesto de la misma clase, el estatus
de los empleados permanecera inaltgrado. Solamente estara
sujeto a un nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto
en otra clase. Sin embargo, cuando el traslado responda a
necesidades del servicio, el Director Ejecutivo podra obviar este
requisito, siempre y cuando el mismo se haya completado en el
puesto de origen. De no haberse completado, se le acreditara el
tiempo servido hasta la fecha del cambio.

En los casos de descensos, por necesidades del servicio, el
empleado estara o no sujeto al periodo probatorio a discrecion
del Director Ejecutivo. Al ejercer tal discrecion, se tomaran en
cuenta factores tales como: clases de puestos ocupados
anteriormente por el empleado con estatus regular y el periodo
en dichos servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la
eficiencia y productividad, y, el orden y disciplina del empleado.
Cuando un empleado esté en periodo probatorio y su puesto

se reclasifique por:

1. Moadificacién al Plan de Clasificacibn o Valoracion de

Puestos, se procedera segun se indica:

a) Si el periodo probatorio establecido para la clase de
puesto que ocupa el empleado no sufrié variacion, se
le acreditara al periodo probatorio de la nueva clase el
tiempo servido en la clase de puesto anterior a la
reclasificacién.

b) Si la modificacion tuvo el efecto de aumentar o
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disminuir el periodo probatorio asignado a la clase de
puesto que ocupa el empleado, prevalecera el periodo
probatorio establecido para la clase de puesto antes de
la modificacion y se acreditara el tiempo servido.

c) Un error en la clasificacion original y la Oficina opta por
confirmar al empleado en el puesto, si este estaba en
periodo probatorio, se le acreditara el tiempo servido
en el puesto antes de la reclasificaciéon; o

d) un cambio sustancial en deberes, autoridad vy
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de
categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo
mediante un ascenso, éste comenzara a cumplir el
periodo probatorio fijado para la nueva clase de puesto
a partir de la fecha de efectividad de la reclasificacion.
No se le acreditara al periodo probatorio fijado para la
nueva clase, los servicios prestados con anterioridad a la
fecha de efectividad de la reclasificacién. Si la
reclasificacion resulta en un puesto de igual o inferior
clasificacion y el empleado pasa a ocuparlo, su estatus se
determinara conforme a las normas para traslados o

descensos, segun sea el caso.

J. Nombramientos Transitorios:

1. Los puestos transitorios seran aquéllos creados por un término de duracion

fija. Los mismos se utilizaran en las siguientes circunstancias:

a.

Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia
sin sueldo.

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin puesto
que requiera algun tipo de licencia y el candidato a nhombrarse posea
licencia provisional.

Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta
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accion ante el foro apelativo.
d. Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y
sueldo por determinado tiempo.
e. Cuando el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar un
puesto en el servicio de confianza.
Se evitara al maximo mantener puestos transitorios.
Los nombramientos transitorios no podran exceder de doce (12) meses,
excepto en los puestos autorizados para proyectos o programas de duracion
determinada.
El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a nombramientos
transitorios consistird en una evaluacién a los uUnicos fines de determinar si
relnen los requisitos minimos para la clase de puesto en el cual seran
nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio publico.
Estos empleados pasaran por el mismo proceso de un empleado regular en
términos de solicitud de documentos, incluyendo pruebas de sustancias
controladas.
Se podran efectuar nombramientos transitorios en el servicio de confianza.
Los empleados con nombramientos transitorios no se considerardn como
empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido un nombramiento
transitorio podra ser nombrada para ocupar puestos en el servicio de carrera
con estatus probatorio, a menos que cumpla con el proceso ordinario de
reclutamiento y seleccién establecido en este Reglamento.
Estos empleados podran ser separados del servicio, antes de expirar el plazo
de duracion de su nombramiento por justa causa y conforme al debido proceso

de ley.
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ARTICULO 4. ASCENSOS, TRASLADOS, DESCENSOS, MOVILIDAD Y
EQUIVALENCIAS

A. Ascensos:

1.

5.

El ascenso ocurre cuando un empleado de carrera cambia de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel
superior.

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los
puestos, ofrecer oportunidades para mayor progreso a los empleados, a
medida que desarrollan sus capacidades; mantener un alto nivel de
satisfaccion y ejecucion entre los empleados y retener en el servicio a los
mas capacitados.

En todo caso de ascenso, la Oficina de Recursos Humanos verificara y
certificarda que el candidato seleccionado reuna los requisitos minimos
establecidos para ocupar el puesto. La verificacidén se realizara tomando como
base la ultima convocatoria a examen emitida, o en su ausencia, la
especificacion de la clase.

Las oportunidades de ascenso se anunciaran conforme establecido en este
Reglamento de manera que todos los candidatos elegibles puedan competir.
Si luego de anunciada la oportunidad de ascenso, no existe una cantidad
razonable de personas que reunan los requisitos minimos de puesto, se
recurrird, siempre que las circunstancias econdmicas lo permitan, a los
procedimientos ordinarios de reclutamiento y seleccién.

Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio asignado
a la clase del puesto a la cual ascienda.

Se podran efectuar ascensos sin oposicion como mecanismo de excepcion,
cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen, previa la
aprobacion del examen correspondiente. En estos casos, sera requisito
indispensable que no haya registro de elegibles y no pueda establecerse uno

en tiempo razonable o que haya razonable certeza de que sélo hay un
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candidato que reune los requisitos. Para efectuar un ascenso sin oposicion
deberan cumplirse los siguientes criterios:
a. Las exigencias excepcionales y especiales surgen en las siguientes
situaciones:

i. Asignacion o atencién de nuevas funciones o
programas.

ii. Ampliaciones de los servicios que presta la ASES.

iii. Necesidad de reclutar personal que mantenga la
continuidad en la prestacion de los servicios sin
necesidad de mayor orientacidn.

iv. Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace
impractico el procedimiento ordinario.

v. Registro de Elegibles inadecuado.

b. Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se
consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

i. Resultados obtenidos a través del Sistema de Evaluacion de la
ASES.

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

iii. Experiencia adicional a la requerida directamente relacionada

con las funciones del puesto al que se propone ascender.

B. Traslado

1. Los traslados se utilizaran como mecanismo para la ubicacién de los
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y
contribuyan con esfuerzos para realizar los objetivos de la ASES. Podran
efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste o respondiendo a
necesidades del servicio publico.

2. Lostraslados podran realizarse como parte de un plan de movilidad al amparo
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de la Ley 8, y cuando la ASES tenga la necesidad de contar con un puesto
con caracter permanente o por un término no mayor de doce (12) meses, y
dicha necesidad pueda ser atendida a través de la OATRH mediante los
mecanismos de traslado o movilidad, dependiendo de las circunstancias.

3. De igual forma, se podran realizar traslados cuando surjan necesidades del
servicio, circunstancias imprevistas, programas o proyectos bona fide de
duracién determinada financiados con fondos federales, estatales o
combinados. Se podran realizar traslados, ademas, cuando surja la
necesidad de realizar trabajos de duracion fija en el servicio de confianza.

4. Los traslados para responder a las necesidades del servicio publico o por las
razones antes enumeradas, se podran decretar en situaciones tales como las
siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales, atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los programas
que se desarrollan.

b. Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de una
reorganizacion en la ASES, o cuando en el proceso de decretar
cesantias por falta de trabajo o fondos, sea necesario reubicar
empleados.

¢. Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en cualquiera de las oficinas o
departamentos de la ASES o, en cualquier agencia o instrumentalidad
del Gobierno de Puerto Rico, debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o cualificaciones, especialmente en casos donde éste haya
adquirido multiples conocimientos y desarrollado mayores habilidades
como consecuencia de adiestramientos recibidos.

d. Cuando sea necesario rotar al personal para que se adiestre en otras
areas.

5. Se podran efectuar traslados de empleados dentro de la ASES, o de la ASES

a otras agencias e instrumentalidades publicas, o municipios. En estos casos
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Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del Plan de Reorganizacion Num.
2-2010. El empleado debera presentar su apelaciéon dentro del término
antes mencionado ante uno de los dos (2) foros.

2. Las normas para llevar a cabo un descenso se establecen a continuacion:

a. Ningan descenso tendrd efecto sino hasta que hayan transcurrido
treinta (30) dias calendario contados desde la fecha de notificacion de
este al empleado. Dicha notificacién debe informar la fecha en que
surtira efecto la transaccion, y que, en caso de no estar de acuerdo con
la misma, podra apelar dentro de los treinta (30) dias siguientes de la
notificacion ante la Comision Apelativa del Servicio Publico al amparo
del Articulo 12 (f) del Plan de Reorganizacion Num. 2-2010, o al
Tribunal de Primera Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del Plan de
Reorganizacion Num. 2-2010. El empleado debera presentar su
apelacion dentro del término antes mencionado ante uno de los dos (2)
foros.

b. En los casos de descensos solicitados por el empleado, éste debera

expresar por escrito su conformidad con el mismo, en cuyo caso el
descenso podra tener efecto inmediato. En estas situaciones, no sera
necesario que transcurra el término dispuesto en el inciso anterior para
l que sea efectiva la transaccion.
c. Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de
la clase de puesto a la cual sean descendidos.
d. Elempleado descendido estara sujeto al periodo probatorio, en el caso
que las funciones a realizar en el nuevo puesto sean sustancialmente
! diferentes a las ejecutadas en la clase de puesto anteriormente
ocupado
e. La notificacion que reciba todo empleado descendido debera expresar
las razones para el descenso y las condiciones del mismo en lo que
respecta al titulo de la clase, estatus y sueldo a percibir en el nuevo

puesto.
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f. Los descensos no podran ser utilizados como medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.
D. Movilidad:

1. La movilidad es el proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del
Gobierno de Puerto Rico, identificando los recursos humanos necesarios que
permitan la adecuada prestacién y continuidad de los servicios que se le ofrecen
a la ciudadania y que a su vez propicien la mejor utilizacién y retencién de los
recursos humanos. De conformidad con la Seccién 5.2 de la Ley 8, la movilidad
aplicara a las corporaciones publicas. La OATRH estarda encargada de
implementar el plan de movilidad para todas las agencias para el Gobierno de
Puerto Rico. Ante ello, para este proceso se seguiran las normas establecidas en
la Seccion 6.4, Subseccion 5, del Reglamento de la Ley 8, asi como cualquier otra

carta normativa o circular que la OATRH promulgue sobre este asunto.

E. Destaques

1. El destaque es una accion administrativa que permite la maximizacion en la
utilizacién de los recursos humanos de una manera costo efectiva y en
atencién al Principio de Mérito.

2. Conforme a este mecanismo, se podra autorizar la asignacion temporal de un
funcionario o empleado de la ASES, para brindar servicios en alguna agencia
de la Rama Ejecutiva o municipio.

3. Bajo circunstancias extraordinarias, se permitira el uso de este mecanismo
entre la Rama Ejecutiva y las demas ramas del Gobierno, siempre que se
restituya la retribucion pagada al funcionario en destaque por la Rama que lo
utilice, de conformidad con las normas establecidas por OGP sobre este
particular.

4. El funcionario o empleado destacado continuara ocupando el mismo puesto y
conservara todos sus derechos como funcionario o empleado de la ASES.

5. El destaque podra ser utilizado por el término de un (1) afio, el cual podra ser

prorrogable de existir la necesidad.
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6. De otra parte, el destaque o designacion administrativa, se refiere a la
designacién formal y temporera que hace el Director Ejecutivo a un empleado
para que brinde servicios de igual naturaleza o similar a las que realiza, en otra
dependencia u oficina dentro de la ASES.

F. Equivalencias:

1. Cuando la transaccion de personal que implique la reasignacion
del empleado se efectlia internamente en la ASES, se utilizara
retribucidbn basica para determinar si la accion de personal
constituye un ascenso, traslado o descenso.

2. Para viabilizar la movilidad o traslados de empleados entre
organismos o agencias del Gobierno, sera necesario establecer
equivalencias entre sus planes de clasificacién y el de la ASES.
Una vez establecida la equivalencia, si la ASES es la entidad
receptora, sometera la misma a la OATRH para su evaluacion y
aprobacion de conformidad con la Seccion 6.4, Subseccién 1,
inciso 2(f) del Reglamento de la Ley 8. Al ser aprobada por dicha
oficina, la ASES procederd con la transaccién de recursos
humanos.

3. Si la ASES es la entidad receptora, se determinara si la
transaccion de personal es un ascenso, traslado o descenso.
Para realizar la equivalencia se utilizara la especificacion de
clase, la descripcion o cuestionario del puesto que ocupa el
empleado, asi como cualquier otro documento que se requiera, y
que permita el estudio, evaluacion y aprobacién de la equivalencia

de puestos.
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| ARTICULO 5. ADIESTRAMIENTO

El adiestramiento en un componente esencial del Principio de Mérito. En reconocimiento

de ello, la ASES procurara adiestramientos para el personal, cuyo proposito sea:

1.

Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con potencial para
hacer aportaciones a nuestra sociedad, a través del servicio publico.

Proveer a los empleados, en la medida que los recursos fiscales disponibles
lo permitan, de los instrumentos y medios necesarios para el mejoramiento de
sus conocimientos y sus destrezas, asi como para su crecimiento profesional
o de ocupacion en el servicio publico.

Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que
redunde en un alto grado de motivacion y de espiritu de servicio entre los
empleados, asi como en una mayor productividad y mejor calidad en los

servicios que se prestan.

. Al realizar y/o considerar cualquier tipo de adiestramiento, la ASES tomara en

consideracion lo siguiente:

a. Las necesidades presentes identificadas, y la proyeccion de
necesidades futuras por servicios de personal,

b. Las prioridades programaticas de la ASES y la atencion de las mismas
a corto, mediano y largo plazo;
Los estandares de ejecucién que la ASES establezca para su personal;

d. El compromiso que conlleva el adiestramiento por parte de la ASES en
cuanto a la inversion de recursos economicos, y de tiempo necesarios

para el desarrollo de su personal.

A. Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo:

a. Inventario de Necesidades:

i. Anualmente, el Director de Recursos Humanos, en conjunto con los
directores de las oficinas, haran un inventario de las necesidades de

adiestramiento y desarrollo de los recursos humanos de la ASES.
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b.

El inventario de necesidades servira de base al

adiestramiento, capacitacion y desarrollo del personal.

Plan de Adiestramiento:

plan de

3. Se preparard anualmente un plan de adiestramiento,

capacitacién y desarrollo del personal de la ASES.

4. El plan debera incluir el uso adecuado de medios de

adiestramiento, tales como: becas, licencias con 0 sin

sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta

duracion, matriculas. Incluird, ademas, estimado de

costos de las actividades programadas.

5. Al preparar el plan se tomard en consideracion lo

siguiente:

i. Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion

de necesidades futuras por servicios de personal;

ii. Las prioridades programaticas de la ASES y la atencion

de estas a corto, mediano y largo plazo;

iii. La identificacion precisa de los problemas que la ASES

aspira a solucionar mediante el adiestramiento, la

capacitacion y el desarrollo de su personal;

iv. Los estandares de ejecucion que la ASES establezca

para su personal;

v. Elcompromiso que el plan conlleva por parte de la ASES

en cuanto a la inversidbn de recursos y de tiempo

necesarios para el desarrollo de su personal:

6. Dicho plan sera sometido por el Director de Recursos

Humanos, no mas tarde del 30 de junio de cada afio, al

Director Ejecutivo para la aprobacion, excepto que dicho

término podra ser prorrogado por razones justificadas y

a peticion del Director de Recursos Humanos.
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7. Luego de la aprobacion del Plan de Adiestramiento, una
copia estara disponible en la Oficina de Recursos
Humanos para satisfacer las necesidades generales y
comunes de los empleados de la ASES. Se podran
hacer cambios en el Plan de Adiestramiento de la ASES,
para que pueda incluir también aquellas actividades de
adiestramiento que no se puedan incluir por razones
presupuestarias o de prioridades, cuando exista la
urgencia de dar atencion a las mismas o por razones de
disponibilidad de los adiestramientos.

8. La Oficina de Recursos Humanos de la ASES sera
responsable de todo lo concerniente al adiestramiento
del personal. Esta unidad, haciendo el mejor uso de los
fondos debera planificar, ejecutar y evaluar las
actividades contenidas en el plan preparado para el
adiestramiento, capacitacion y desarrollo de su personal
y satisfacer necesidades de la ASES. Asimismo, dicha
oficina canalizara la participacion de la ASES en las
actividades destinadas a satisfacer necesidades
generales y comunes.

9. El Director de Recursos Humanos, haciendo el mejor
uso de los fondos, desarrollara su propio programa de
adiestramiento para satisfacer las necesidades
particulares, asi como programas de pago de matricula,
concesion de licencias para estudios, adiestramientos
de corta duracion y otros.

10.El Director de Recursos Humanos establecera los
criterios para la seleccion de las personas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos

de adiestramiento y la evaluacion de estos, para
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C.

aquellas actividades destinadas a  satisfacer
necesidades inherentes a su funcién particular. Se
podra solicitar el asesoramiento de la Oficina de
Administracion y Transformacién de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico y/o contratar con
un ente privado el servicio técnico y de asesoramiento,

asi como el uso de facilidades, materiales y equipo.

Adiestramientos de Corta Duracion:

La ASES podra planificar y efectuar las actividades de
adiestramiento y desarrollo de corta duracién que respondan a sus
necesidades especificas, y sujeto a la situacion fiscal de la
corporacion publica.

Los adiestramientos de corta duraciéon dirigidos a satisfacer
necesidades generales y comunes de la ASES se realizaran a traves
de la Oficina de Recursos Humanos.

Los adiestramientos de corta duracibn se concederan a los
empleados por un término no mayor de tres (3) meses, con el
propdsito de recibir adiestramiento general, técnico y especializado
gue le preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracion, se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y, cuando fuera

necesario, cualquier otro gasto, sujeto a la disponibilidad de fondos.
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Autorizacion de Viajes al Exterior:

El Director Ejecutivo tendra la facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes con el fin de participar en actividades
de adiestramiento, con sujecion a las normas y tramites que rigen
los viajes de empleados publicos en el Reglamento de Gastos de
Viaje vigente promulgado por ASES, segun enmendado, o
cualquier otro que sea de aplicacion.

El empleado debera someter a la Oficina de Finanzas, dentro de
un término no mayor de quince (15) dias a partir de su regreso del
centro de adiestramiento, un informe detallado de los gastos en los
que incurrié. De igual forma, debera someter a su supervisor,
dentro de igual término, un narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento. Dicho narrativo debera ser archivado en el

Expediente Administrativo del empleado.
Pago de Matricula:

Se autorizara el pago de matricula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad
de fondos. A tales fines, se consignaran los fondos necesarios en el

presupuesto de la ASES.

El pago de matricula se utilizara como un recurso para el
mejoramiento de conocimiento y destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefio de sus funciones, asi como

para su crecimiento en el servicio publico.

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

Puerto Rico.
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4. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un
empleado, durante un semestre escolar o sesion de verano. En
casos meritorios, podra autorizarse un numero mayor de créditos.
Se dejara constancia, en cada caso, de las razones de mérito que

justifiquen la accién que se tome.

f. Programa de Becas:

i. La Seccion 6.5(5) de la Ley 8, establece que los empleados
de las corporaciones publicas del Gobierno de Puerto Rico
pueden participar del programa de becas que implemente
la Oficina de Administracion y Transformacién de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
(“OATRH"). Los empleados deberan cumplir con los
requisitos establecidos para dicho programa por la OATRH.

ARTICULO 6. EVALUACION DE EMPLEADOS

La ASES, a través de la Oficina de Recursos Humanos, establecerd un Sistema de
Evaluacién sobre la labor que realizan los empleados. A tales efectos, la Oficina
mantendra un Manual de Procedimientos del Sistema de Evaluacién y los Formularios
de Evaluaciéon de Labor u Hojas de Evaluaciones a ser utilizadas para cada puesto.
Estos formularios podran ser revisados de tiempo en tiempo, segun las necesidades y
cambios lo ameriten. La Oficina establecera los criterios para el Sistema de Evaluacion
a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos, los deberes y obligaciones

de los empleados y las normas y reglamentos de la ASES.

Al establecer el Sistema de Evaluacion, se observaran las siguientes normas generales:

1. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacién a los

supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.
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Cada supervisor considerara junto al empleado el resultado de las

evaluaciones.

Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para
la evaluacién de los empleados, conforme a las funciones de los puestos.
También se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades de la ASES, en armonia con los deberes y

obligaciones de los empleados.

El Sistema de Evaluacién tendra como propésito determinar si los
empleados satisfacen los criterios de desempeno, productividad, eficiencia,
y ejecutorias conforme a las normas de la ASES vy del servicio publico. El
referido sistema también tiene como meta promover el desarrollo del
personal hacia el nivel de excelencia mas alto en el desempefio de sus
funciones a tenor con las metas y objetivos de la ASES. Igualmente, el
sistema proveera a la ASES informacién periédica y confiable acerca de la
ejecucion de personal que puede servir como uno de los criterios a
utilizarse en la toma de decisiones para las diferentes transacciones de

personal.
El sistema de evaluaciéon debera tener:

a. Marco tedrico, que incluya la base legal para su implantacion y los
objetivos generales y especificos del sistema.

b. Usos delsistema.

c. Criterios de evaluacion que incluyan los de orden y disciplina que
emanan de la legislaciéon vigente, y los criterios de ejecucién que
surgen del andlisis de las funciones del puesto.

d. Normas de ejecucion debidamente definidas.

e. Calendario de actividades.

Escala de puntuacién o valoracion que refleje los resultados

obtenidos.
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g. Publicaciéon del sistema a los empleados y supervisores, para su
conocimiento.

h. Orientaciones a los empleados y supervisores sobre el sistema que
se implante.

i. Documentos complementarios, tales como: registro de incidentes
significativos, el seguimiento al plan de accién para la implantacion
de sistema, sistema de revision que aseguren la mayor objetividad
en el proceso.

j- Procesos para la notificacién de la evaluacion.

k. Mecanismo para revision de la evaluacion.

7. Los supervisores deberan orientar a los empleados sobre la forma en que
éstos deben realizar su trabajo para que el mismo se considere
satisfactorio, y ayudarles a entender las responsabilidades de su
posicion.

LARTICULO 7. SEGURIDAD EN EL EMPLEO - RETENCION

Los empleados de carrera con estatus regular tendran seguridad en el empleo siempre
que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas de conducta de la ASES, se tomaran aquellas
medidas o acciones disciplinarias necesarias para el buen funcionamiento de ésta.
Entre las medidas o acciones disciplinarias que podran aplicarse, se podra considerar
la amonestaciéon verbal, advertencia escrita, reprimenda escrita, la suspensién de

empleo y sueldo, o la destitucion.

A. Deberes y Obligaciones de los Empleados:

1. Los siguientes deberes constituiran obligaciones minimas esenciales
requeridas a todo empleado, por cuyo incumplimiento se deberan tomar
acciones disciplinaras:

a. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la

jornada de trabajo establecida.
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Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, compafneros de trabajo y
ciudadanos.

La eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos, y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

El cumplimiento con aquellas dérdenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada en éstos, y con
las funciones y objetivos de la ASES.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente u orden del tribunal que le requiera la
divulgacién de éstos.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y se le haya notificado con tiempo razonable.

. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo, pero sin limitarse,
documentos, bienes e intereses publicos.

Cumplimiento con las leyes y reglamentos que aplican a la ASES.
Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en
la Ley Nim. 1-2012, seguiin enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental de Puerto Rico de 2011, y sus reglamentos.

De conformidad con lo anterior, los empleados no podran realizar,
entre otras acciones, las siguientes:

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

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

iii. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses

con sus obligaciones como empleado publico.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Nim. 86



iv. Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley 1-2012,
segun enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental
de Puerto Rico de 2011”.

v. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

vi. Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

vii. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de esta Ley y las
reglas adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceptar
a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en relacién
con cualquier materia cubierta por la Ley.

viii. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra accion de personal.

ix. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario, la fe

y funcién publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

B. Deberes y Obligaciones de los Supervisores:

1. Los supervisores orientaran a los empleados sobre las normas generales de
conducta y disciplina, serviran de ejemplo y velaran con firmeza para que éstas
se cumplan. El propésito fundamental de las normas generales de conducta y
disciplina es proveer una guia en la administracién de la disciplina en el trabajo,
asegurar uniformidad en la aplicaciéon de remedios o correcciones por igual
ofensa, desarrollar en el empleado un mejor entendimiento de lo que
constituye causa razonable para tomar accion disciplinaria, corregir al
empleado y mantener la disciplina y la moral del grupo de empleados en la
organizacion.

2. Cuando el comportamiento de un empleado no corresponde a los
comportamientos y valores establecidos por nuestra institucion como norma
de trabajo aceptable, se aplicaran estas normas.

3. Los empleados en puestos de supervisién en la ASES, ademas de servir de

ejemplo y velar con firmeza para que las normas de conducta y disciplina se
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cumplan, son responsables de orientar a los empleados sobre sus deberes y

obligaciones y de ofrecer informaciéon con relacién a faltas a las normas

establecidas y las acciones correctivas a aplicarse de violar éstas. Cada

empleado sera orientado y acusara recibo de estas normas.

Las Reglas Generales de Conducta se establecen y discuten en el Reglamento

de Medidas Disciplinarias, el cual se hace formar parte integral de este

Reglamento. (Anejo I)

Los siguientes deberes constituiran obligaciones minimas esenciales

requeridas a todo supervisor, por cuyo incumplimiento se podran tomar

acciones disciplinaras:

a.

Orientar a los empleados y coordinar los adiestramientos necesarios
en conjunto con la Oficina de Recursos Humanos de conformidad con
el Plan de Adiestramiento.

Velar por que se proyecte y se ejecute la mejor calidad en la
prestacion de servicios a la ciudadania.

Estar al tanto de los servicios que los servidores publicos rinden al
publico y tomar o recomendar las medidas necesarias para un
servicio rapido, eficiente y eficaz a la clientela.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las que
deben regirse los empleados de la ASES.

Tomar las acciones administrativas que correspondan e imponer las
medidas correctivas necesarias por las infracciones a las normas de
conducta, de conformidad con lo establecido en este Reglamento.
Ejercer sus deberes y obligaciones bajo este Reglamento de manera
justa, imparcial y no discriminatoria.

El Supervisor debera mantener un Expediente Administrativo que
evidencie todos los recursos de supervision utilizados. En el caso de
que los recursos de supervisién utilizados hayan sido verbales,
debera levantar una minuta de la reunion y mantenerla en dicho

expediente.
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h. El Supervisor conservara el Expediente Administrativo en un archivo
cerrado en su oficina donde el personal no tenga acceso. Dicho
expediente sera conservado bajo la mas estricta confidencialidad por
el Supervisor. De haber un cambio en el Supervisor del area u oficina,
éste debera entregar la custodia del Expediente Administrativo
directamente al nuevo Supervisor, y notificar de dicha entrega a la
Oficina de Recursos Humanos. De igual forma, el Supervisor debera
permitir que, de asi solicitarlo, el empleado pueda revisar su
Expediente Administrativo. Esta revisién debera hacerse siempre en
su oficina en presencia del Supervisor como custodio del expediente.
El Expediente Administrativo no podra ser removido de la oficina del
Supervisor, excepto para propositos estrictamente necesarios, tales
como, mudanza de oficina. El Supervisor no podra permitir que
empleados de su area tengan acceso al Expediente Administrativo
de sus companieros.

i. Evaluar la eficiencia y la productividad del empleado. Los empleados
que no cumplan con las metas, objetivos, funciones y la productividad
correspondiente a su posicion, estaran sujetos a las medidas
correctivas o acciones disciplinarias que se disponen en este
Capitulo.

j. Siel problema de conducta o desempefio que exhibe el empleado, a
juicio de su Supervisor, es indicativo de que requiera orientacion o
servicios de ayuda especializados, debe realizar los tramites
correspondientes para referirlo al Programa de Ayuda al Empleado,
para que se le brinde la orientacion y ayuda necesaria.

k. Cuando el Supervisor considere que la conducta de un empleado
comienza a desviarse de las normas establecidas, debera reunirse
con el empleado, abordar la naturaleza y alcance de la conducta que
observa y las consecuencias que la misma puede acarrearle a este

como empleado, a su unidad de trabajo y a la Agencia. Debera
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proporcionar orientacion al empleado y exhortarle a que modifique su

conducta.

|.  No obstante, a lo anterior, de existir circunstancias que lo ameriten,
el Supervisor podra considerar y ejecutar las medidas correctivas o
solicitar la imposiciébn de las acciones disciplinarias que se
establecen en este Capitulo.

m. Aunque la responsabilidad de corregir al empleado por su conducta
recae primordialmente en el Supervisor, la omision por parte del
Supervisor de llevar a cabo su funcidn no sera impedimento para que
un funcionario de mayor jerarquia y/o el Director Ejecutivo pueda

tomar la medida correctiva o accién disciplinaria que corresponda.

C. Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias:

1. Medidas Correctivas que no Formardn Parte del Expediente de

Personal;

a. La Advertencia Oral es el aviso u orientacion inicial que brinda el
supervisor cuando el empleado falta por primera vez a las normas
de conducta establecidas, si la misma no es de tal magnitud que
requiera la imposicion de cualquier otra medida correctiva o accion
disciplinaria conforme establecido en este Reglamento. Esta
medida correctiva no formara parte del expediente de personal del
empleado.

1. El procedimiento que seguira el supervisor sera el
siguiente:

i. El supervisor se reunira en privado con el empleado

y discutira con éste: la falta cometida; la fecha en que

ocurrié la misma; los criterios de productividad,

eficiencia, orden y disciplina, entre otros, que

motivan la medida correctiva, y; le hara una

exhortacion a mejorar su conducta.
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|l

E! supervisor debera preparar una minuta de la
reunion con el empleado, y solicitar que éste firme la
misma. Si el empleado se niega a firmar la minuta de
la reunién, el supervisor asi lo hara constar en la
misma. De haber habido otro funcionario en la
reunion, debera también firmar la minuta. La misma
debera especificar, ademas, si hubo testigos del
incidente que dio lugar a la medida disciplinaria.

La minuta de la reunion sera conservada en el

Expediente Administrativo del empleado.

b. La Advertencia Escrita es un aviso u orientacion que el

supervisor hace por escrito al empleado cuando éste falta a las

normas de conducta establecidas, si la misma no es de tal

magnitud que requiera la imposicion de cualquier otra medida

correctiva o accion disciplinaria conforme establecido en este

Reglamento. Esta medida correctiva no formara parte del

expediente de personal del empleado.

1. El procedimiento que seguird el supervisor sera el

siguiente:

El supervisor se reunira en privado con el empleado

y le entregara el documento de advertencia escrita,

el cual deberd incluir:

a) Una relacién de los hechos cometidos por el
empleado.

b) Fecha del incidente.

c) Norma infringida por el empleado.

d) Testigos del incidente, si los hubo.

e) Las observaciones del supervisor con respecto al

incidente.

El supervisor tomara la firma del empleado para
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hacer constar la fecha y hora en la cual se le entregd
la advertencia escrita. Si el empleado se niega a
firmar el recibo, el supervisor asi lo hara constar, con
expresion de la hora y fecha en que fue entregada.

La advertencia escrita sera conservada en el

Expediente Administrativo del empleado.

2. Acciones Disciplinarias que Formaran Parte del Expediente de

Personal:

A. Reprimenda y/o Amonestacién Verbal:

La reprimenda y/o amonestacion verbal se da cuando el supervisor

es testigo de la conducta o accion incorrecta del empleado que

amerita esta accién disciplinaria. A diferencia de la advertencia oral,

la reprimenda y/o amonestacion verbal formara parte del registro de

incidentes del Expediente de Personal del empleado.

E

| procedimiento para la imposicion de la reprimenda

y/o amonestacion verbal es el siguiente:

a) El supervisor se reunird en privado con el

b)

empleado y le informara la falta cometida de la cual
el Supervisor fue testigo, la fecha en que ocurri6 la
misma, y los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina, entre otros, que motivan la
accion disciplinaria.

El supervisor redactara una minuta de dicha de
dicha reunién, que formara parte del expediente de
personal. Dicha minuta incluira:

Resumen de los hechos, con un detalle de aquellos

de los cuales el supervisor fue testigo.

d) La falta cometida.

e) Lafecha del incidente.

Cualquier otro hecho y observacion que el
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supervisor considere importante.

g) Apercibimiento de que la minuta formara parte del
expediente de personal del empleado, y de su
derecho a presentar dentro de los treinta (30) dias
siguientes una Apelacion ante la Comision
Apelativa del Servicio Publico al amparo del
Articulo 12 (f) del Plan de Reorganizacion Num. 2-
2010, o al Tribunal de Primera Instancia al amparo
del Articulo 8 (j) del Plan de Reorganizacion Num.
2-2010. EI empleado debera presentar su
apelaciéon dentro del término antes mencionado
ante uno de los dos (2) foros.

ii. Copia de la minuta le sera entregada al empleado y se
tomara su firma como constancia del recibo. Si el
empleado se niega a firmar, el supervisor asi lo hara
constar, y hara una nota con expresién del dia y hora en
que el acta le fue entregada al empleado.

B. Reprimenda Escrita:
La reprimenda escrita es una accion disciplinaria impuesta por el
Director Ejecutivo que se aplica por infraccion a las normas de

conducta, y conlleva una sancién escrita formal al empleado.

a. El procedimiento para la imposicién de una reprimenda escrita
es el siguiente:

i.  Cuando ocurra algun hecho que amerite la imposicion de

una reprimenda escrita, el supervisor debera referir un

informe de los hechos y una solicitud de investigacion a

la Oficina de Recursos Humanos. Este informe debera
remitirse dentro de un término razonable de haber

ocurrido la alegada infraccién a las normas de conducta

por parte del empleado. El mismo debera incluir cualquier
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documentacion y/o evidencia que sea pertinente a la
investigacion de los alegados hechos que violentan las
normas de conducta de la ASES.

ii. La Oficina de Recursos Humanos realizarad la
correspondiente investigacion del incidente dentro de un
término razonable. Como parte de esta, la Oficina podra
entrevistar testigos, y solicitar aquella evidencia que
entienda necesaria.

ii.  Side lainvestigacion efectuada la Oficina determina que
procede la imposicién de la reprimenda escrita, debera
emitir un informe con su recomendacion al Director
Ejecutivo. Dicho informe debera contener:

a) Una relacion de los hechos que dan lugar a la
imposicion de la reprimenda escrita.

b) Las faltas cometidas y las normas aplicables
conforme a este Reglamento.

c) Los testigos entrevistados y un breve resumen de
su declaracién.

d) Resumen de faltas y/o sanciones anteriores al
empleado.

iv. De igual forma, la Oficina incluira con el informe un
proyecto de carta de reprimenda escrita para la firma del
Director Ejecutivo, la cual debera contener:

a) Relacion de hechos que motivan la medida
disciplinaria.

b) Disposiciones legales aplicables y faltas
cometidas por el empleado.

c) Relacion de hechos que motivan la medida
disciplinaria.

d) Disposiciones legales aplicables y faltas
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cometidas por el empleado.

e) Una exhortacién al empleado a mejorar.

f) Apercibimiento de que la reprimenda escrita
formara parte del expediente de personal del
empleado, y de su derecho a presentar una
Apelacion, dentro del término de treinta (30) dias,
ante la Comision Apelativa del Servicio Publico al
amparo del Articulo 12 (f) del Plan de
Reorganizacion Num. 2-2010, o al Tribunal de
Primera Instancia al amparo del Articulo 8 (j) del
Plan de Reorganizacion Num. 2-2010. EI
empleado debera presentar su apelacién dentro
del término antes mencionado ante uno de los dos
(2) foros.

v. El Director Ejecutivo evaluara la recomendacion de la
Oficina y determinara si acepta la misma. En caso de
estar de acuerdo, firmara la Reprimenda Escrita, y la
Oficina procedera con la notificacién de la reprimenda
escrita al empleado mediante entrega personal, o correo
certificado con acuse de recibo a la direccién del

empleado que obra en el expediente de personal.

3. Suspension de Empleo y Sueldo:

La suspension del empleado y sueldo es la accion disciplinaria
impuesta por el Director Ejecutivo mediante la cual se separa al

empleado temporeramente del servicio publico y de su sueldo.
a. El procedimiento para una suspensién de empleo y sueldo es

el siguiente:

i. Cuando el empleado cometa alguna infraccidn que
amerite la imposicion de una reprimenda escrita, el

supervisor debera referir un informe de los hechos y una
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solicitud de investigacidon a la Oficina de Recursos
Humanos. Este informe debera remitirse dentro de un
término razonable de haber ocurrido la alegada infraccién
a las normas de conducta por parte del empleado. E!
mismo deberd incluir cualquier documentacion y/o
evidencia que sea pertinente a la investigaciéon de los
alegados hechos que violentan las normas de conducta
de la ASES.
La Oficina de Recursos Humanos realizara la
correspondiente investigacién del incidente dentro de un
término razonable. Como parte de esta, la Oficina podra
entrevistar testigos, y solicitar aquella evidencia que
entienda necesaria.
Si de la investigacién efectuada la Oficina determina que
procede la suspensién de empleo y sueldo, debera emitir
un informe con su recomendacion al Director Ejecutivo.
Dicho informe debera contener:
a) Una relacién de los hechos que dan lugar a la
imposicién de la reprimenda escrita.
b) Las faltas cometidas y las normas aplicables
conforme a este Reglamento.
c) Los testigos entrevistados y un breve resumen de
su declaracion.
d) Resumen de faltas y/o sanciones anteriores al

empleado.

De igual forma, la Oficina incluira con el informe un proyecto
de carta de reprimenda escrita para la firma del Director
Ejecutivo, la cual debera contener:

a) Relacién de hechos que motivan la medida

disciplinaria.
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b) Disposiciones legales aplicables y faltas
cometidas por el empleado.

c) Apercibimiento de que el empleado tiene derecho
a solicitar una vista administrativa informal dentro
de diez (10) dias contados a partir de la
notificacion de la intencion de suspension de
empleo y sueldo.

d) Si el empleado no solicita la vista administrativa
informal, se continuard con el proceso de
imposicion de la accién disciplinaria.

e) Del empleado solicitar la referida vista informal, se
celebrard la misma ante un Oficial Examinador
que designe la ASES. En la vista, el empleado
podra presentar sus argumentos y/o defensas en
relacion con los hechos que se le imputan. No mas
tarde de los treinta (30) dias siguientes a la
celebraciéon de la vista, el Oficial Examinador
emitira un informe al Director Ejecutivo con sus
determinaciones de hechos, conclusiones de
derecho y su recomendacion.

f) El Director Ejecutivo evaluara la recomendacion
del Oficial Examinador y determinara si acepta la
misma. En caso de estar de acuerdo, la Oficina
procedera con la notificacion de la suspension de
empleo y sueldo al empleado mediante entrega
personal, o correo certificado con acuse de recibo
a la direccion del empleado que obra en el
expediente de personal. Dicha comunicacion
debera contener:

1) La base legal que faculta a la ASES para
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2)
3)

4)
5)

4. Suspension Sumaria:

imponer la medida disciplinaria.

Una descripcion de los hechos imputados.
Una relacion de las faltas cometidas a las
normas de conducta de la ASES segun
establecidas en este Reglamento.

Copia del Informe del Oficial Examinador.
Apercibimiento de su derecho a presentar una
Apelacién, dentro del término de treinta (30)
dias, ante la Comision Apelativa del Servicio
Publico al amparo del Articulo 12 (f) del Plan
de Reorganizacién Nam. 2-2010, o al Tribunal
de Primera Instancia al amparo del Articulo 8
(j) del Plan de Reorganizacion Num. 2-2010.
El empleado debera presentar su apelacion
dentro del término antes mencionado ante

uno de los dos (2) foros.

Cuando un empleado cometa una infraccién que conlleve un peligro

potencial o real para la salud, la vida, la propiedad, la moral de los

empleados o la ciudadania, o un mal uso de fondos publicos, se podra

suspender sumariamente al empleado de su puesto, pero no de

sueldo, como una medida cautelar provisional.

a. El procedimiento para una suspension sumaria es el siguiente:

i. Dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a ser

efectiva la suspensién sumaria, la Oficina debera:

a) Preparar un informe que debera contener:

Una relacién detallada de los hechos
cometidos por el empleado que dieron lugar
a la suspension sumaria.

Relacion de las faltas cometidas de
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conformidad con las normas de conducta.

iii. Exposicion de las disposiciones legales
aplicables.

iv.  Se debera celebrar una vista administrativa
informal dentro de los diez (10) dias
siguientes a que sea efectiva la suspension
sumaria. Dicha vista administrativa informal
sera presidida por un Oficial Examinador
que designe la ASES.

v. El Oficial Examinador deberd someter su
informe con sus determinaciones de
hechos, conclusiones de derecho y su
recomendacion dentro de los diez (10) dias
siguientes a la celebracion de la vista
informal.

vii ElI Director Ejecutivo evaluara Ila
recomendacién del Oficial Examinador y
determinara si acepta la misma. En caso de
estar de acuerdo, la Oficina procedera con
la notificacion de la accidn disciplinaria que
corresponda al empleado mediante entrega
personal, o correo certificado con acuse de
recibo a la direccion del empleado que obra
en el expediente de personal.

Dicha comunicacion deberéa contener:

vii.
a. La base legal que faculta a la ASES
para imponer la medida disciplinaria.
b. Una descripcion de los hechos
imputados.
¢. Una relacion de las faltas cometidas a
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las normas de conducta de la ASES.

d. Copia del Informe del Oficial
Examinador.

e. Apercibimiento de su derecho a
presentar una Apelacion dentro de los
treinta (30) dias siguientes de Ia
notificacién ante la Comisién Apelativa
del Servicio Publico al amparo del
Articulo 12 (f) del Plan de
Reorganizacion Num. 2-2010, o al
Tribunal de Primera Instancia al
amparo del Articulo 8 (j) del Plan de
Reorganizacion Num. 2-2010. El
empleado deberd presentar su
apelacion dentro del término antes
mencionado ante uno de los dos (2)

foros.

5. Destitucion:
La destitucion es la accidn disciplinaria que consiste en la separacion

total y absoluta del servicio publico.

a. Enlos casos de destitucion se seguira el mismo procedimiento
gque para los casos de suspension de empleo y sueldo
conforme establecido en la seccién (E)(5) de este Articulo. No
obstante, lo anterior, la notificacion que realice la Oficina de
Recursos Humanos al empleado de la destitucion contendra,
no solamente el apercibimiento del derecho a Apelar ante la
Comisién Apelativa del Servicio Publico o el Tribunal de
Primera Instancia, sino que debera especificar al empleado que
la destitucién tendra el efecto de declararlo inelegible para

tomar examenes y ocupar cargos publicos, a menos que se
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decretaran dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacion vy
considerando dentro de cada grupo el
estatus de los empleados, su
productividad, habitos y actitudes
reflejadas en sus evaluaciones y

antigliedad en el servicio.

b) Seran separados en primer término los empleados

transitorios que presten servicios en la ASES, en segundo
los empleados con nombramiento probatorio, y en tercer
lugar los empleados regulares. Para efectos de este
inciso, los empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir dicho estatus, hubieran ocupado un
puesto regular, se considerardn empleados regulares.

A los fines de determinar la antigliedad, se considerara
toda experiencia y servicio prestado por los empleados en
puestos en el servicio publico.

La ASES notificara por escrito, mediante entrega personal
o por correo certificado con acuse de recibo a la direccion
que surge del Expediente de Personal, a todo empleado
que sera parte del plan de cesantias y de los criterios
utilizados para dicha determinacion, con no menos de
treinta (30) dias de antelacion a la fecha de su cesantia.
Ninguna cesantia sera efectiva a menos que cumpla con
el requisito de notificacién previa.

Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de
puestos por falta de trabajo o fondos, se agotaran todos los
recursos para evitar dichas cesantias con acciones tales

como:
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a) Reubicacion de personal en puestos de igual o similar
clasificacién, en departamentos, oficinas o programas en
gue haya necesidad de personal.

b) Readiestramiento del empleado y, mediante el
mecanismo de movilidad, pasarlo a otro puesto dentro de
la misma ASES, otra agencia, municipio, corporacion
publica o Alianza Publico-Privada Participativas (APP+P),
entre otros, para reubicarlo en otro puesto antes de la
fecha limite para decretar tales cesantias.

¢) Agotar licencias de vacaciones acumuladas.

d) Ofrecer una licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la ASES tome la decisién de la
cesantia por una insuficiencia presupuestaria temporera
que no requiera la eliminacidon permanente del puesto. En
tales casos, debera observarse el orden de prelacion que
se haya establecido previamente en el método de decretar
cesantias y advertirle al empleado sobre su derecho de
apelacién.

e) Reduccion en la jornada de trabajo.

f) Descenso de los empleados como dltimo recurso para

evitar las cesantias.

b. Debido a la incapacidad del empleado, esto es, cuando se
determine que dicho empleado esta fisico y/o mentalmente
impedido para desempefiar las funciones esenciales de su puesto,
con 0 sin acomodo razonable. En estos casos, la ASES podra
requerirle al empleado que se someta a un examen médico,
conforme a los siguientes criterios:

i. Cuando exista evidencia de problemas en la ejecucién de las
tareas o de seguridad o cuando lo requieran otras leyes

federales.
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ii. Para determinar aptitud para realizar las funciones de un puesto.

iii. Cuando se requieran exadmenes médicos voluntarios como parte
de programas de salud.

iv. La negativa del empleado a someterse al examen médico
requerido podra servir de base a una presuncion de que esta
impedido para desempefiar las funciones esenciales de su
puesto.

v. Esta accién se notificara al empleado apercibiéndole de su
derecho a solicitar vista administrativa informal dentro del
término de quince (15) dias contados a partir de la notificacion.

vi. Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros,
razones para presumir incapacidad fisica y/o mental del
empleado para desempefar los deberes de su puesto:

a) Baja notable en la productividad.
b) Ausentismo marcado por razén de enfermedad.
c) Patrones irracionales en la conducta.

vii. La ASES debera gestionar el examen médico correspondiente o
asumir el costo de los servicios, si el examen lo efectua un
médico en la practica privada.

viii. Se tomara la decision de cesantear o no al empleado
dependiendo de la recomendacién que emita el medico
correspondiente.

c. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en

tratamiento médico en la Corporacion del Fondo del Seguro del

Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del

accidente, de conformidad con el Articulo 5A de la Ley Nam. 45-1935,

segin enmendada. De esta acciéon se notificara al empleado

apercibiéndole de su derecho a solicitar vista administrativa informal
dentro del término de quince (15) dias contados a partir de la

notificacion.
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D. Separaciones del Servicio:

a. De conformidad con el Articulo 208 del Codigo Politico de 1902, segun
enmendada, se separara del servicio inmediatamente a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o que implique depravacion moral o
infraccion de sus deberes oficiales. En aquellos casos en los que al empleado
convicto se le extienda el beneficio de cumplir su sentencia o parte de ella en
la libre comunidad, aplicara lo dispuesto en la Ley Nim. 70-1963, segln
enmendada, conocida como “Relevo de Inhabilidad Establecida por Ley para
Ocupar Puestos Publicos a Personas con Impedimentos con Sentencia
Suspendida y Libertad a Prueba o Pena Alternativa a la Reclusion”, y el
procedimiento establecido en la Seccién 6.8 de la Ley 8.

b. La separacién del servicio de los empleados durante o al final de su periodo
probatorio se rige por las disposiciones contenidas en este Reglamento.

c. La separacion del servicio de los empleados transitorios se rige por las
disposiciones contenidas en este Reglamento.

d. En caso del fallecimiento de un empleado, la ASES requerird copia del
Certificado de Defuncién expedido por el Registro Demogréfico y llevara a
cabo los tramites de rigor. La ASES orientara a los familiares sobre asuntos
relacionados con el pago de la licencia acumulada por el empleado al
momento de su muerte, beneficios del Sistema de Retiro, de la Asociacion de
Empleados, deudas que tuviese el empleado, si alguna con el Gobierno de

Puerto Rico, asi como cualquier otra informacion relevante.

E. Renuncias:

a. Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libre y voluntariamente
mediante notificacion escrita al Director Ejecutivo.

b. Esta comunicacién se hara con no menos de diez (10) dias de antelacién a su
ultimo dia de trabajo, excepto que el Director Ejecutivo determine aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor.

c. El Director Ejecutivo debera, dentro del término de diez (10) dias de haber sido

sometida la renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza
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por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado. Si el
Director Ejecutivo no toma accién con respecto a la carta de renuncia, se
entendera que acepta la misma.

d. Sise rechaza larenuncia del empleado, el Director Ejecutivo debera realizar una
investigacion en el término mas corto posible, y determinar si acepta la renuncia
o procede con la formulacién de cargos al empleado renunciante.

e. Si se aceptare la renuncia, el Director Ejecutivo se encargara de que el
empleado entregue toda la propiedad de la ASES que esté bajo su custodia, asi
como los trabajos que pueden estar bajo su responsabilidad. De igual forma, le
orientaré sobre su derecho de reingreso en los registros de elegibles
correspondientes a las clases de puesto que ocupd con estatus regular y sobre
cualquier otro derecho o beneficio al que pueda ser elegible. También se le
orientara sobre las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental en cuanto a
los exservidores publicos. Finalmente, la Oficina de Recursos Humanos
realizard el tramite correspondiente para procesar la liquidacion que
corresponda, asi como cualquier otro tramite relacionado con la baja del servicio
publico.

F. Reingreso:

a. Los empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por
eliminacion de puestos, o que hayan recuperado de una condicion que les
ocasiondé una incapacidad, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en
el registro de elegibles correspondiente a la clase de puestos que ocupaba con
caracter regular u otras similares o su equivalente en otros planes de valoracion.

b. Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno, tendran derecho
a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles correspondiente a la
clase de puestos iguales o similares o equivalentes en otros planes de
valoracién a los que ocupaban al momento de cesar en su empleo por razén de

incapacidad, hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se certificaran
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como Unicos candidatos. La ASES vendra obligada a nombrarlo, si el candidato
esta disponible, pero podra requerirle aquella prueba o evidencia de capacidad
que estime apropiada.

c. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en el
registro por un periodo maximo de tres (3) afos a partir de la fecha de su
separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se exceptlia de esta disposicion a las personas que recobren de
su incapacidad luego de haber estado disfrutando de una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro,
en cuyo caso, permaneceran en el registro hasta tanto sean seleccionados.

d. Las personas con derecho a reingreso, y que deseen ejercerlo, a excepcion de
las cesanteadas por eliminacién de puestos o las acogidas a una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional, deberan radicar una solicitud por
escrito ante la ASES dentro del periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de
ser efectiva la separacion del puesto que ocupaba.

e. La ASES debera notificar por escrito al empleado la accién tomada en el caso
de su solicitud de reingreso. En el caso de cesantias, igualmente se informara
por escrito al empleado sobre el reingreso efectuado.

f. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Director Ejecutivo deberd informar al
empleado, en su notificacidn, la causa o causas en que fundamenta su accion y
el empleado podra solicitar reconsideraciéon o revision, a tenor con las reglas

para procedimiento administrativo o adjudicativo, dispuesto en este Reglamento.

G. Reinstalacion.

a. Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
igual o similar al ultimo que ocupé en el servicio de carrera, a menos que su
remocién del puesto de servicio de confianza se haya efectuado mediante
formulacién de cargos. Disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios
en términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de

carrera que ocupaba, durante el término en que sirvi6 en el servicio de
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confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados por via
legislativa.

Todo empleado regular en el servicio de carrera que resulte electo, o sea
designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva
o Legislativa, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o
similar al Ultimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que haya sido
removido del cargo electivo por conducta impropia, destitucion o
residenciamiento, o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o
impropia que hubiese conducido a la remocién o al residenciamiento. El
empleado sera acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el
término en que sirvié en el cargo publico electivo.

Cuando el empleado cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo
electivo, se le acumularé (en el puesto de carrera al cual se reinstala) el credito
por afios de servicio y la antigledad en el ultimo puesto que ocupaba.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo,
o designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, segin se
establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos
de licencias que por ley se les otorgue a los servidores publicos.

La ASES tendra la responsabilidad de reinstalar al empleado, y debera agotar
todos los recursos para que pueda ocurrir dicha reinstalacion en cualquiera de
sus programas, incluyendo la posibilidad de la creaciébn de puesto,
reclasificacion de puesto, y si esto no fuera factible explorar algin mecanismo,
tal y como el de movilidad o traslado, para poder ubicar al empelado en una
agencia o instrumentalidad del Gobierno. En todo caso, la reinstalacion del
empleado en el servicio de carrera debera efectuarse simultaneamente con la
separacion del puesto de servicio de confianza y no debera resultar onerosa

para el empleado.
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CAPITULO IV. NORMAS SOBRE RETRIBUCION - L ‘

'ARTICULO 1. PLAN DE RETRIBUCION

A. Disposiciones Generales.

1. La ASES mantendra planes de retribucién basados en la equidad, la uniformidad
y la justicia. Los mismos seran cdnsonos con, y salvaguardaran, las areas
esenciales al Principio de Mérito. La uniformidad en la retribucion de los
empleados se promovera mediante la aplicacién de sueldos uniformes para
aquellas clases de puestos que sean equivalentes.

2. La ASES establecera planes de retribucién separados para los empleados en el
servicio de carrera y en el servicio de confianza, conforme a su capacidad fiscal
y realidad econdémica, y con el método de andlisis y evaluacién de puestos
seleccionados.

3. Las estructuras de los planes de clasificacion se mantendran al dia, de manera
que éstas sean representativas de la realidad econdémica, capacidad fiscal y
costo de vida.

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

5. Los planes de retribucion incluiran lo siguiente:

a. La estructura de todas las escalas de retribucion, cada una con un tipo
minimo, un tipo maximo, y todos aquellos tipos intermedios que se
consideren necesarios;

b. Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucion
correspondientes; v,

c. Las reglas necesarias para la implantacién, la operacion y el

mantenimiento del plan.
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B. Bases para Determinar y Establecer las Escalas de Retribucion:
1. A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucién, se tomaran en
consideracion los siguientes criterios:

a. Requisitos minimos para ocupar puestos, tales como: preparacion
académica, experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas y licencias,
de conformidad con lo establecido en las especificaciones de clases del
plan de clasificacion y en las normas de reclutamiento;

b. Los niveles de complejidad, responsabilidad, dificultad y autoridad de las
clases de puestos, grado de discreciéon que requiere el puesto;

c. Condiciones de trabajo, los riesgos ocupacionales y las condiciones fisicas
necesarias para desempefar el puesto;

d. Experiencia obtenida en el reclutamiento y/o retencién de personal para
determinados puestos;

e. Tendencias de retribucion en los mercados de empleo competitivos con la
ASES;

f. Obtenciones y beneficios marginales que ofrezca la ASES con relacion al
mercado de empleo;

g. Legislacion relativa a salarios aplicable a la ASES o que pueda afectar la
politica de salarios de ésta; vy,

h. Capacidad econémica de la ASES.

C. Guias que Regiran la Retribucién de los Empleados en las Distintas Transacciones
de Personal:

1. Como norma general, cuando se autoriza un Nombramiento de nuevo
ingreso, el empleado nombrado en el servicio de carrera recibira como
sueldo el tipo minimo de la escala correspondiente a la clase de puesto que
vaya a ocupar. Se podrd otorgar, si la situacion fiscal lo permite, una
retribucién superior al tipo minimo de la escala en los siguientes casos:

a. Clases de dificil reclutamiento.
b. Clases que requieran un alto nivel de experiencia o de preparacion

académica.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Nom. 111



c. Candidatos que posean preparacién académica o experiencia de trabajo
especializada y en las que se haya comprobado la dificultad de
reclutamiento.

d. Cuando se cumpla con alguna de estas disposiciones al momento de
reclutar, se podra otorgar hasta un maximo de un diez porciento (10%), o
su equivalente en tipos intermedios, del salario basico correspondiente a
la clase de puesto. Este mecanismo se utilizard de forma juiciosa y
restringida, luego de una evaluacidn rigurosa de cada caso individual y
sélo cuando su aplicacién sea funcionalmente practica y redunde en
beneficio que brinde la ASES.

2. No se podra autorizar un sueldo que exceda el maximo de la escala de
retribucién para determinada clase. Como excepcion, en aquellos casos en
los que resulte necesario asignar un sueldo que exceda el maximo de la
escala retributiva para determinada clase de puesto, se debera procurar la
autorizacion del Director Ejecutivo para esta fransaccion. En su analisis
previo a la aprobacion, el Director Ejecutivo velara porque no se altere la
relacion salarial interna entre las diferentes clases y puestos que forman
parte de la jerarquia retributiva de la ASES.

3. Enlos nombramientos en el servicio de confianza, la ASES tendra discrecién
para establecer el salario a ser devengado por el empleado, dentro de la
escala salarial correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar. La
ASES podra autorizar, a modo de excepcién, sueldos mayores cuando
usuales no proveen alternativas, los méritos del caso asi lo justifiquen y ello
redunde en beneficio del servicio que brinde la ASES.

4. Cuando se conceda un Ascenso, los aumentos de sueldo a otorgarse podran
valorarse en términos porcentuales o en el equivalente en tipos intermedios.
Esta determinacion dependera de la estructura salarial a la que esté
asignada. Sin embargo, el aumento no debera ser menor que la diferencia
entre tipos minimos de las escalas.

5. En casos de Descensos por necesidades del servicio, segun determinados
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por el Director Ejecutivo, esta accién no afectara negativamente el salario del
empleado. En situaciones donde el Descenso ocurre para evitar cesantias
por falta de fondos, se ajustara el sueldo del empleado conforme a la realidad
presupuestaria de la ASES, pero dicho sueldo no serda menor al tipo minimo
de la clase de puesto que vaya a ocupar el empleado. Cuando el descenso
se realice a peticién del empleado, su salario se ajustara al sueldo basico de
la clase de puesto al cual sea descendido, sin alterarse los aumentos
concedidos por ley que haya obtenido en la Gltima clase de puesto que ocupd
el empleado.

6. En casos de Reclasificaciones, se estara a lo dispuesto en este Reglamento
sobre dicha accién de personal.

7. Cuando se efectie un Traslado, como norma general, no conllevara un
aumento de sueldo. Sin embargo, cuando el traslado sea de una entidad
con un Plan de Clasificacion distinto al de la ASES, podria haber un aumento
de conformidad con las normas aqui establecidas, si es necesario para
ajustar el puesto al Plan de Clasificacién de la ASES. De igual forma, podria
haber un aumento cuando el sueldo del empleado sea menor al de la escala
de retribucion de la ASES.

8. En casos de Reingreso se aplicard la norma de nuevo nombramiento,
excepto cuando éste ocurra como resultado de una reinstalacion por
recuperacion de incapacidad.

9. En los casos de Reinstalacién se aplicaran las siguientes normas:

a. Cuando la Reinstalacion sea el resultado de no haber aprobado un
periodo probatorio, el empleado recibira el sueldo devengado
inmediatamente antes de pasar al puesto con el estatus probatorio del
cual se reinstale, mas cualquier aumento que haya recibido la clase.
Ademas, recibira aquellos aumentos concedidos por ley durante el tiempo
que estuvo en periodo probatorio.

b. Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una licencia

sin sueldo, el empleado recibira el Ultimo sueldo que devengé previo al
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inicio de la licencia mas cualquier aumento que haya recibido la clase y
aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en dicha
licencia.

¢. Cuando la reinstalacidn es el resultado de un reingreso por incapacidad,
el empleado recibira el ultimo salario devengado previo a su separacion,
mas el aumento que haya recibido la clase o aumentos legislativos
concedidos durante el periodo en que estuvo fuera del puesto.

d. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos de
carrera tendran derecho al reinstalarse a: 1) todos los beneficios en
términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de
carrera que ocupaba durante el término que sirvio en el Servicio de
Confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados
por via legislativa.

10.En el caso de destaques interagenciales, el empleado continuara recibiendo
el mismo sueldo correspondiente al puesto que ocupaba oficialmente.

Cuando se trate de un destaque por designacion administrativa, el empleado

continuara recibiendo el mismo sueldo correspondiente al puesto que

ocupaba previo a la designacién administrativa.

11.Cuando ocurra un cambio en categoria de un puesto de carrera a un puesto
de confianza, siempre que el empleado consienta al cambio y se cumplan
con los requisitos establecidos en este Reglamento, el sueldo del empleado
se fijara conforme a las normas de retribucién establecidas para el Servicio
de Confianza.

12.De ofra parte, cuando el cambio de categoria sea de un puesto de confianza

a un puesto de carrera, de conformidad con las normas establecidas en este

Reglamento, el sueldo del empleado se fijara conforme a las normas

retributivas que aplican a las transacciones del personal en el Servicio de

Carrera.
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D. Diferenciales:

1. Los diferenciales se concederan para mitigar circunstancias extraordinarias, bajo los

siguientes criterios:

a.

Condiciones Extraordinarias: Situacion de trabajo temporera que
requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleva a
cabo las funciones propias de su puesto. El diferencial en estas
circunstancias se otorgara, a discrecion del Director Ejecutivo, de tal
forma que su cuantia absoluta equivalga a la progresion de los tipos
retributivos de la escala correspondiente, o su equivalente en términos
porcentuales. Como norma general, el maximo de diferencial a
concederse serd por el equivalente a la amplitud de la escala.
Interinato: Situaciéon de trabajo temporera en la que un empleado de
carrera desempeiia todas las funciones esenciales de un puesto superior
al que ocupa en propiedad. La cuantia para concederse sera igual al
aumento en sueldo que habria de recibir el empleado si se le asciende
al puesto para el cual ejerce el interinato. Deberan concurrir las
siguientes condiciones:

i. Que el empleado designado para el interinato ocupe un puesto de
carrera. No es requisito que las funciones del puesto a ejercer
interinamente también pertenezcan al Servicio de Carrera. Por
tanto, puede designarse a un empleado de carrera para ejercer un
puesto de carrera o de confianza. No podra otorgarse este
diferencial a empleados de confianza que ejercen interinamente
las funciones de otro puesto, no importa su clasificacion.

i. Haber desempefiado las funciones sin interrupcién por treinta (30)
dias o mas. El derecho a recibir el diferencial por interinato surge
a los treinta (30) dias de haber desempefado las funciones, y el
pago se efectuara a partir del dia treinta y uno (31) después de
haber comenzado el interinato.

iii. Ser designado oficialmente y por escrito por el Director Ejecutivo o
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el funcionario en quien se delegue esta autoridad, a ejercer las
funciones interinas.

iv.  Cumplir los requisitos de preparacion académica y experiencia del
puesto cuyas funciones desempeiia interinamente.

v. El empleado podra ser relevado del interinato en cualquier
momento que asi lo determine el Director Ejecutivo. En tales
circunstancias, el empleado regresard a su puesto anterior y
recibira el sueldo que devengaba antes del interinato. No obstante,
lo anterior, cuando el empleado haya desempenado funciones
interinas de supervisidon por doce (12) meses 0 mas en forma
ininterrumpida, se le concedera un aumento salarial equivalente a
un tipo retributivo sobre su sueldo, o al porciento equivalente en el
sistema de valoracioén, siempre que la situacion fiscal de la ASES
asi lo permita.

c. Ningun diferencial sera considerado como parte integral del sueldo
regular del empleado para fines del cdmputo para el pago de la
liquidacién de licencias, ni para el computo de la pension de retiro.

d. Como norma general los diferenciales se consideraran
prospectivamente. Por ser una compensaciéon especial adicional y
separada del sueldo regular del empleado, se eliminaran los mismos una
vez desaparezcan las condiciones que dieron base a su concesion, para
lo cual, debera realizarse un estudio de cada caso en sus méritos que
demuestre que las circunstancias que ameritan su concesion

desaparecieron.
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E. Aumento del Sueldo por Servicios Meritorios y Otros Incentivos:

1. Los mecanismos de retribucion alternos que se establezcan deberan tomar
en consideracion la condicion y disponibilidad presupuestaria de la ASES.
Estos seran dirigidos a que se reconozca la productividad, eficacia y calidad
de los trabajos realizados por los empleados, asi como las normas para su
implantacién. Se podran utilizar para retener el personal idoneo, obtener
personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento y motivar a los
empleados. Alguno de estos métodos puede ser: Certificaciones de
Reconocimiento por labor realizada, actividades de reconocimiento,
adiestramientos en y fuera de Puerto Rico, becas para estudios conforme al
programa de becas del Gobierno de Puerto Rico, cuido de nifios, y beneficios
de comida o uniformes a todo empleado que lo requiera, entre otros métodos.

2. Al momento de reclutar personal, se puede incorporar un incentivo
econdémico como parte del salario base. El mismo sera adjudicado a las
clases donde se requiera un alto nivel de educacién y experiencia.

3. De igual forma, se podran conceder ajustes salariales, sujetos a
evaluaciones de desempefio y productividad, de conformidad con el marco
legal y situacion fiscal vigente.

4. En casos de aumentos por servicios meritorios se seguiran las siguientes
normas:

a. Se trata de una compensacién que forma parte del sueldo y se concede,
siempre que la situacion fiscal de la ASES lo permita, para reconocer el
desempefio sobresaliente del empleado. Este aumento sera de uno (1),
dos (2) o tres (3) tipos retributivos en la escala en la cual esta asignado
el puesto del empleado.

b. Para ser acreedor a este aumento, el empleado tiene que haber ocupado
un puesto regular en el Servicio de Carrera, y debera haber
desempefado las funciones del puesto por doce (12) meses
consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesiéon del aumento.

De igual forma, sus evaluaciones deberan ser cénsonas con la cantidad
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del aumento a otorgarse.

c. Cualquier lapso trabajado por el empleado mediante nombramiento
transitorio en un puesto de igual clasificacion, podra ser acreditado para
completar el periodo establecido para la elegibilidad.

d. Como norma general, los aumentos no excederan de un cuatro por
ciento (4%) del salario del empleado. Cuando por razones
presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del aumento
otorgado, se podra conceder un aumento parcial y en cualquier
momento, dentro de los doce (12) meses siguientes, conceder el
remanente, si la situacién presupuestaria lo permite. En estos casos, el
periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a un nuevo
aumento de sueldo por mérito, comenzara a contar a partir de la fecha
en que fue efectivo el primer aumento parcial.

e. No se podran otorgar aumentos de salarios por servicios meritorios si no
se ha ejecutado un sistema de evaluacién de desempefio que permita
evaluar a los empleados.

| CAPITULO V. JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Las siguientes son las normas generales de jornada de trabajo de los empleados de la
ASES. Para un detalle sobre el registro de asistencias, y solicitudes de licencias, entre
otros, favor de referirse a la Norma Interna Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia
promulgada para los empleados de la ASES.

ARTICULO 1. JORNADA DE TRABAJO

A. La jornada regular semanal de trabajo para los empleados de la ASES sera de
treinta y siete horas y media (37 %), sobre la base de cinco (b) dias laborables
consecutivos, salvo disposiciones en contrario de leyes especiales.

B. La jornada diaria no excedera de siete horas y media (7 '2), para el personal
regular.

C. Los empleados disfrutaran de dos (2) dias de descanso, por cada semana de

jornada semanal regular de trabajo. La jornada regular semanal del empleado
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consistira en el nimero de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias
consecutivos, el empleado debera rendir servicios, conforme a su horario regular
de trabajo.

. Como norma general, la jornada regular semanal comprendera los dias de lunes
a viernes, siendo sabado y domingo los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades del servicio, la ASES podra establecer una jornada semanal
regular, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda dos (2)
dias de descanso.

. Se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como
accion para evitar cesantias. Dicha jornada podra establecerse sobre la base
de menos de cinco (5) dias laborables.

Cualquier empleado tendra la opcién de solicitar reducir su jornada de trabajo
voluntariamente, mediante acuerdo previo con el Director Ejecutivo, por un
periodo equivalente a un dia de su jornada laboral semanal.

. Elacuerdo de reduccion de jornada podria disponer que la reduccién se verifique
por un (1) dia completo a la semana o mediante la reduccién de las horas
correspondientes a un dia de trabajo a distribuirse proporcionalmente en cinco
(5) dias, ya sea en la hora de entrada, la de salida o ambas.

. El referido acuerdo nunca sera por un término menor de dos (2) periodos de
pago de su némina y podra dejarse sin efecto por el empleado, a su discrecion,
o por el Director Ejecutivo, por necesidades del servicio, mediante notificacion
escrita a la otra parte con no menos de treinta (30) dias de anticipacion. La ASES
no podra impedir que el empleado regrese a la jornada regular de trabajo, de
éste asi solicitarlo. La opcién aqui reconocida podra invocarse cuantas veces
los empleados lo requieran.

Aguellos empleados gue se acojan a la jornada laboral semanal de cuatro (4)
dias, devengaran un ochenta por ciento (80%) de su retribucion bruta. Sin
embargo, continuaran haciendo sus aportaciones al Sistema de Retiro como si

trabajaran la jornada regular.
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J. El Director Ejecutivo podra, sin afectar el servicio, autorizar cualquier opcién de
jornada de trabajo solicitada por el empleado, siempre y cuando la jornada diaria
sea uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas para cumplir
con ésta.

; ARTICULO 2. PERIODO PARA TOMAR ALIMENTOS

A. Todo empleado tendra un periodo de una (1) hora de su jornada laboral diaria
para tomar alimentos. No obstante, lo anterior, por acuerdo entre el empleado y
la ASES, se podra fijar un periodo de tomar alimentos de treinta (30) minutos
diarios.

B. El periodo para tomar alimentos debera comenzar a disfrutarse no antes de
concluida la tercera hora y media (3 1/2), ni después de terminar la quinta (5ta.)
hora de trabajo consecutiva.

C. Las distintas areas de la ASES programaran el trabajo de forma tal que los
empleados puedan disfrutar del periodo para tomar alimentos. Sin embargo, por
necesidades excepcionales de servicios 0 emergencias, se podra requerir que
el empleado preste servicios durante su periodo de tomar alimentos, o parte de
este. Los empleados no estan autorizados a trabajar durante su periodo de
tomar alimentos, sin autorizacién previa del supervisor inmediata por las
circunstancias antes descritas.

'ARTICULO 3. REMUNERACION DEL TRABAJO EN EXCESO A LA JORNADA
REGULAR

A. El programa de trabajo de la ASES se formulara de tal manera que se reduzca
al minimo la necesidad de que los empleados trabajen en exceso de jornada
regular.

B. No obstante, por razén de la naturaleza especial de los servicios a prestarse, la
necesidad de los servicios para proteger y preservar la vida y propiedad de los
ciudadanos, por cualquier situacidn de emergencia, por eventos de fuerza
mayor, disturbios atmosféricos, situaciones imprevistas o de mantenimiento

necesarias para dar continuidad a un servicio esencial, se podra requerir a los
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empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios sin cargo a
licencia por el Gobernador.

C. En todo caso, el supervisor debe autorizar al empleado y ser aprobado por el
Director Ejecutivo o por aquel funcionario en quien éste lo delegue.

D. Los empleados clasificados como no exentos al amparo de las normas
establecidas en el Fair Labor Standards Act, tendrén derecho a acumular tiempo
compensatorio a razén de tiempo y medio, hasta un maximo de doscientas
cuarenta (240) horas, por trabajo realizado en exceso de la jornada laboral. El
tiempo adicional trabajado en exceso las doscientas cuarenta (240) horas podra
ser pagado en efectivo a razén de tiempo y medio.

E. El tiempo compensatorio debera ser disfrutado por el empleado dentro del

periodo de seis (6) meses a partir de la fecha en que se acumulé el mismo.

CAPITULO VI. BENEFICIOS MARGINALES

ARTICULO 1. PROPOSITO

A. Los beneficios marginales concedidos a los empleados de ASES tienen como
propésito establecer un clima saludable y de satisfaccion en el empleado, que
contribuya a su mayor productividad y eficiencia.

B. Deigual forma, la ASES concedera aquellas licencias que no estén enumeradas
en este Reglamento, y que sean concedidas en virtud de una ley especial
aplicable.

C. Cada supervisor sera responsable de velar por el disfrute de los beneficios
marginales gque se otorgan a los empleados, y que esto se haga conforme a un
plan que mantenga el balance adecuado entre las necesidades de servicio, las
necesidades del empleado y la utilizacién responsable de los recursos
disponibles.

D. La Oficina de Recursos Humanos mantendra un registro de los balances de los
empleados, y velara por el uso adecuado de licencias y la utilizacion 6ptima de

los recursos disponibles. De igual forma, mantendra al personal debidamente

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Num. 121



informado sobre los beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen
su disfrute, asi como los balances que tienen cada uno.
| ARTICULO 2. DIAS FERIADOS J

A. Los dias que se presentan a continuacion son considerados como dias feriados
con paga para los empleados de la ASES:
1. Dia de Afio Nuevo, que se celebrara el 1 de enero.
2. Dia de Reyes, que se celebrara el 6 de enero.
3. Natalicio de Martin Luther King, Jr., que se celebrara el tercer lunes de enero.
4. Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el Dia de los Proceres
Puertorriquefios: Eugenio Maria de Hostos, José de Diego, Luis Mufoz
Rivera, José Celso Barbosa, Ramén Emeterio Betances, Roman Baldorioty
de Castro, Luis Mufioz Marin, Ernesto Ramos Antonini y Luis A. Ferré, que
se celebrara el tercer lunes de febrero.
Dia de la Ciudadania Americana, que se celebrara el 2 de marzo.
Dia de Abolicion de la Esclavitud, que se celebrara el 22 de marzo.

Viernes Santo, cuya celebracion es en fechas movibles.

© N O O

Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la Guerra (Memorial Day) que
se celebrara el Ultimo lunes de mayo.
9. Dia de la Independencia de los Estados Unidos, que se celebrara el 4 de
julio.
10.Dia del Trabajo, que se celebrara el primer lunes de septiembre.
11.Dia de la Raza (Descubrimiento de América), que se celebrara el segundo
lunes de octubre.
12.Dia del Veterano, que se celebrara el dia 11 de noviembre.
13.Dia de la Cultura Puertorriquena y el Descubrimiento de Puerto Rico, que se
celebrara el 19 de noviembre.
14.Dia de Accion de Gracias, que se celebrara el cuarto jueves de noviembre.
15.Dia de Navidad, que se celebrara el 25 de diciembre.
B. Ademas de los antes enumerados, se consideraran dias feriados aquellos

declarados como tal por el Gobernador de Puerto Rico o por disposiciones de
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leyes especiales.

C. Por necesidades urgentes del servicio, se podra requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia feriado, en cuyo caso, los empleados
no exentos tendran derecho a la acumulacion del tiempo compensatorio, segun
dispuesto en este Reglamento.

’ ARTICULO 3. LICENCIA DE VACACIONES

A. Todo empleado de la ASES tendra derecho a acumular licencia de vacaciones,
a razon dos dias y medio (2.5) por cada mes de servicio.

B. La licencia por vacaciones se comenzara a acumular una vez el empleado
cumpla los tres (3) meses en el empleo y sera retroactiva a la fecha de comienzo
del empleo. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial
acumularan licencia de vacaciones de forma proporcional al nUmero de horas
en que presten servicios regularmente.

C. La licencia de vacaciones se podra acumular hasta un maximo de sesenta (60)
dias laborables al finalizar cualquier afio natural.

D. La licencia de vacaciones, como norma general, debera ser disfrutada durante
el afio natural en que fue acumulada. El Director de Recursos Humanos de la
ASES, en coordinacion con los supervisores y empleados de cada area,
formulara un plan de vacaciones por cada afio natural, que establezca el periodo
dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse
no mas tarde del 31 de diciembre de cada afio para que entre en vigor el primero
de enero de cada afio siguiente. Se dard cumplimiento estricto al referido plan.
Sélo podra hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable del servicio,
debidamente certificada.

E. El plan de vacaciones se formulara y administrard de modo que los empleados
no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de su
licencia regular de vacaciones.

F. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones por un

periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales
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no menos de quince (15) dias deberan ser disfrutados de manera consecutiva.

G. Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural por necesidades del servicio, evidenciada de forma
escrita y a requerimiento del Director Ejecutivo, estdn exceptuados de las
disposiciones del inciso (E) de esta Seccion. En este caso, se realizaran los
ajustes necesarios para que el empleado disfrute de por lo menos, el exceso de
licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha mas préxima
posible, dentro del término de los primeros tres (3) meses del siguiente afio
natural.

H. Se proveera para el disfrute de la licencia de vacaciones acumulada, previo al
tramite de cualquier separacién que constituya una desvinculacion total y
absoluta del servicio, y al tramite de un cambio para pasar a prestar servicios en
otra agencia, instrumentalidad o corporacion publica.

. Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta
un maximo de cincuenta (50) dias, en cualquier afo natural, a aquellos
empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia, se
tomaran en consideracion las necesidades del servicio y otros factores tales
como los siguientes:

1. la utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal del
empleado, tales como viajes, estudios, etc.;

2. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el balance
de licencia de enfermedad,
problemas personales del empleado que requieran su atencién personal;
si ha existido cancelacion del disfrute de licencia por necesidades del servicio
y a requerimiento del Director Ejecutivo;

5. total de licencia acumulado que tiene el empleado.

J. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los

empleados regulares que hayan prestado servicios a la ASES por mas de un (1)
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afo, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al servicio.
La licencia de vacaciones asi anticipada no excederd de quince (15) dias
laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo
caso aprobacion previa por escrito del Director Ejecutivo. Todo empleado a quien
se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendra obligado a reembolsar a la ASES cualquier suma de dinero
que le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

K. En caso en gue a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera
menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes
de comenzar a utilizar la licencia sin sueldo.

L. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada o anticipada
a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite con
suficiente anticipacion. Tal autorizacién debera hacerse inmediatamente después

de la aprobacién de la licencia.

ARTICULO 4. LICENCIA POR ENFERMEDAD

A. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razén de
un dia y medio (1 1/2) por cada mes de servicio.

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

C. La licencia por enfermedad se utilizara cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia del trabajo para la proteccidn de su salud o la de otras personas.

D. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio, de
los dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance
minimo de doce (12) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar

la misma en:
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1. El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

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

3. Disponiéndose que las gestiones a realizarse deberan ser consonas con el
propdsito de la licencia por enfermedad; es decir, al cuidado y la atencion
relacionada a la salud de las personas aqui comprendidas:

a. “Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que tenga
sesenta (60) afios 0 mas;

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

4. Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo Departamento,
Agencia, Corporacién o Instrumentalidad Publica del Gobierno de Puerto
Rico, en casos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de género. El
empleado presentara evidencia expedida por la autoridad competente
acreditativa de tal comparecencia.

E. Lalicencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90)
dias laborables al finalizar cualquier afo natural. La licencia por enfermedad se
comenzara a acumular una vez el empleado cumpla los tres (3) meses en el
empleo y sera retroactiva a la fecha de comienzo del empleo.

F. El Director de Recursos Humanos realizara todos los ajustes necesarios para
que el empleado pueda hacer uso de la totalidad de la licencia por enfermedad
que tenga acumulada durante cualquier afo natural en el momento en que la
necesite. El empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio natural.

G. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad por mas de tres (3)
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dias, el Director de la Oficina de su area de trabajo o el Director de Recursos

Humanos le podra exigir un certificado médico, acreditativo de:

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

2. sobre la enfermedad de sus hijos o hijas;

3. sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o con impedimentos
dentro del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o, personas que vivan bajo el mismo techo o, personas
sobre las que se tenga custodia o tutela legal;

4. Ademas, se podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad por cualquier otro medio apropiado. Lo
anterior no se entendera o interpretara de forma alguna como que vulnere o
menoscabe el estatuto conocido como Americans with Disabilities Act of
1990 (“ADA”), ni el Family Medical Leave Act de 1993 (“FMLA").

. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios a la
ASES por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista certeza razonable
de que éste se reintegrara al servicio.
Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por enfermedad y
se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar a la ASES cualquier
suma de dinero que quedare al descubierto que le haya sido pagada por
concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por

enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda licencia de vacaciones

que tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor inmediato.

Reglamento de Personal - ASES
Pagina Num. 127



ARTICULO 5. CESION DE LICENCIA DE VACACIONES Y DE ENFERMEDAD

A. De conformidad con lo dispuesto en la Ley Num. 44-1996, segin enmendada, uno
0 mas empleados publicos pueden ceder como cuestidon de excepcién, a otro
empleado publico que trabaje en cualquier Entidad Gubernamental, licencias
acumuladas por vacaciones o de la licencia por enfermedad, hasta un maximo de
cinco (5) dias al mes, por cada uno (1) de los conceptos antes descritos, a saber,
de lo acumulado por vacaciones o por licencia de enfermedad, cuando:

1. El empleado cesionario haya trabajado continuamente, el minimo de un (1)
afno, con cualquier entidad gubernamental;

2. El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la entidad gubernamental,

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

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

5. El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias de
licencia por vacaciones, o cuando haya acumulado un balance minimo de
doce (12) dias de licencia por enfermedad, en exceso de la cantidad de dias
de licencia a cederse;

6. El empleado cedente haya sometido por escrito a la entidad gubernamental
en la cual trabaja una autorizacién accediendo a la cesidn, especificando el
nombre del cesionario y la entidad gubernamental para la cual trabaja, asi
como la cantidad de dias que se le descontaran de sus balances de licencia
de vacaciones y/o enfermedad;

7. El empleado cesionario 0 su representante acepte por escrito la cesion
propuesta.

B. La Oficina de Recursos Humanos de la entidad gubernamental correspondiente
procedera a descontar del empleado cedente y aplicar al empleado cesionario los

dias de licencia transferidos.
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. La licencia por vacaciones y/o enfermedad cedida se acreditara a razon del salario

del empleado cesionario.

. Un empleado publico no podra transferir a otro empleado publico més de cinco (5)

dias acumulados por licencia por vacaciones, y cinco (5) dias acumulados por
licencia por enfermedad, para un total de diez (10) dias durante un (1) mes, y el
ndmero de dias a cederse no excedera anualmente de veinte (20) dias en total

entre ambas licencias.

. El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones

cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o al disfrute del balance acumulado

de estas licencias en exceso de las cedidas.

. Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que

ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores, sin disfrutar el
balance cedido que le resta, el cual revertira al empleado cedente acreditandosele

a razon de su sueldo al momento en que ocurrio la cesion.

. El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios otorgados en este

Articulo por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de licencias y beneficios disfrutados por derecho propio. La ASES no
reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un término mayor al aqui

establecido.

. La cesidn de licencias acumuladas por vacaciones se realizara gratuitamente.

Toda persona que directamente o por persona intermedia diera a otra, o aceptara

de otra persona dinero u otro beneficio, a cambio de la cesion de licencias

autorizada en esta Seccion, estara sujeto a las penalidades establecidas en la Ley

Num. 44-1996, segun enmendada, y a sanciones disciplinarias por violaciones a

las normas de conducta de la ASES.

A continuacién, detallamos el procedimiento que se debera llevar por la cesion de

licencias:

1. Si el empleado cedente es de la ASES, deberd solicitar el formulario
correspondiente a la Oficina de Recursos Humanos, cumplimentar el mismo y

presentarlo ante dicha oficina.
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2. La Oficina de Recursos Humanos procedera a evaluar la solicitud y determinar
si la misma es aprobada o denegada conforme a los requisitos aqui
establecidos. La oficina notificara al cedente y al cesionario de su decision.
De aprobarse la misma, la Oficina de Recursos Humanos procedera a
descontar del empleado cedente y aplicar al empleado cesionario los dias de
licencia transferidos.

3. Si el cedente no es empleado de la ASES, sera la responsabilidad del
cesionario presentar ante la Oficina de Recursos Humanos, los documentos
oficiales que acreditan que la cesidon fue aprobada por la entidad
gubernamental del cesionario. La Oficina de Recursos Humanos queda
facultada para solicitar del cesionario todos aquellos documentos necesarios
para considerar la solicitud de cesidén de licencia. Una vez cuente con todos
los documentos necesarios, la oficina procedera a evaluar los documentos, y
de confirmar que todo esta correcto, aplicara al empleado cesionario los dias
de licencia transferidos.

ARTICULO 6. LICENCIA DE MATERNIDAD

A. La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y post-
partum (luego del alumbramiento) a que tiene derecho toda empleada embarazada.
Igualmente comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un
menor, de conformidad con la legislaciéon aplicable. Dicha licencia sera concedida

conforme a los siguientes criterios:

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

2. La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) las semanas de descanso luego del
alumbramiento (post partum) a que tiene derecho o hasta once (11)

semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
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atencién del menor. En estos casos, la empleada deberd someter a la
agencia una certificacion médica acreditativa de que esté en condiciones de
prestar servicios hasta una semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo.

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

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas
de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso
prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra
optar por extender el descanso posterior al alumbramiento por un periodo de
tiempo equivalente al que dej6 de disfrutar de descanso prenatal.

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

En casos de alumbramiento prematuro, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la
fecha del alumbramiento prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido de su hijo.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de cuatro
(4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a
tales beneficios, el aborto debe ser de tal naturaleza que le produzca los
mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia
del alumbramiento, de acuerdo con el dictamen y certificacion del médico

que la atiende durante el aborto.
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9.

En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién luego del
alumbramiento (post-partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el
disfrute del periodo de descanso post-partum y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y la atencion del menor, se le concedera licencia
por enfermedad.

a. En estos casos se requerira certificacion médica indicativa de la condicion
de la empleada y del tiempo que se estime durara dicha condicién. De
ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada la licencia
por enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia sin sueldo

por el término que recomiende su meédico.

10.La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un

11.

menor de cinco (5) afos 0 menos, que no esté matriculado en una institucion
escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a
los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que
goza la empleada que tiene un alumbramiento. En el caso que adopte a un
menor de seis (6) afos en adelante, tendra derecho a la licencia de
maternidad a sueldo completo por el término de quince (15) dias. Esta
licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se reciba al menor
en el nucleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacion de
notificar con anticipacion al Director de Recursos Humanos sobre sus planes
para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al

trabajo.

12.La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en

disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de
esta disposicidon a las empleadas a quienes se les haya autorizado licencia
de vacaciones o licencias por enfermedad y a las empleadas que estén en

licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al alumbramiento.
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13.Se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes
al periodo de licencia de maternidad, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacion correspondiente. De la empleada reintegrarse al trabajo antes
de expirar el periodo de descanso posterior al alumbramiento, vendra
obligada a efectuar el rembolso del balance correspondiente a la licencia de
maternidad no disfrutada.

14.En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de licencia
de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente
aquella parte del periodo post-partum que complete las primeras ocho (8)
semanas de licencia de maternidad no utilizada. Disponiéndose que el
beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del menor,
cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifio. En estos casos, la
empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

ARTICULO 7. LICENCIA POR PATERNIDAD

A. La ASES otorga a sus empleados la licencia por paternidad sujeto a los siguientes
criterios:

1. La licencia por paternidad comprendera el periodo de quince (15) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento de su hijo o hija.

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

3. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta legalmente
casado o que cohabita con la madre del menor, y que no ha incurrido en
incidentes de violencia doméstica. Se utilizara el formulario de certificacion
preparado por la Oficina de Recursos Humanos de la ASES, el cual
contendra, ademas, la firma de la madre del menor.

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

5. En el caso del solicitante ser un empleado transitorio, la licencia por

paternidad no excedera del periodo de nombramiento.
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6. La licencia por paternidad no se concederd a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de
esta disposiciéon a aquellos empleados a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

7. El empleado podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar
el periodo de licencia de paternidad a la que tiene derecho. En dicho caso,
se entendera que el empleado renuncia al balance correspondiente de
licencia de paternidad sin disfrutar al que tendria derecho.

8. El empleado que junto a su cényuge o persona con quien cohabita, adopte
a un menor de edad, a tenor con la legislaciéon y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos,
tendra derecho a una licencia de paternidad que comprendera el periodo
de quince (15) dias, a contar a partir de la fecha en que reciba al menor
en el nlcleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. Al reclamar este
derecho, el empleado certificara que esta legalmente casado, en los casos
en que aplique, y que no ha incurrido en violencia domeéstica, delito de
naturaleza sexual o maltrato de menores. Dicha certificacion se realizara
mediante la presentacion del formulario requerido por la agencia a tales
fines, el cual contendra, ademas, la firma de su cényuge.

9. Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad
preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afos 0 menos que no esté
matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdicciéon
de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de paternidad que
comprendera el periodo de ocho (8) semanas, a contar a partir de la fecha
en que se reciba al menor en el nacleo familiar, lo cual debe acreditarse por
escrito. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante,
tendra derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el término

de quince (15) dias.
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10.Al reclamar este derecho el empleado certificara que no ha incurrido en

violencia doméstica, ni delito de naturaleza sexual, ni maltrato de menores.

ARTfCULO'S. LICENCIA ESPECIAL CON PAGA PARA LA LACTANCIA O
EXTRACCION DE LECHE MATERNA

A.

Se les concedera tiempo a las madres lactantes para que, después de disfrutar
su licencia de maternidad, tengan oportunidad para lactar a su bebé o extraerse
la leche materna, durante una (1) hora dentro de su jornada laboral, que podra
ser distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos cada uno, o en tres
(3) periodos de veinte (20) minutos cada uno. Si la empleada esta trabajando
una jornada de tiempo parcial y la jornada diaria sobrepasa las cuatro (4) horas,
el periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo de cuatro (4)
horas consecutivas de trabajo.

El periodo de lactancia dentro del taller de trabajo tendra una duracién maxima
de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la empleada a
sus funciones.

La empleada que desee hacer uso de este beneficio debera presentar a la ASES
una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al cuarto (4to) y
octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que esta
lactando a su bebé. Dicha certificacion debera presentarse no mas tarde de los
primeros cinco (5) dias antes de cada periodo.

La ASES designara un area o espacio fisico que garantice a la madre lactante
privacidad, seguridad e higiene, ademas de contar con tomas de energia
eléctrica y ventilacion, sin que ello conlleve la creacion o construccion de
estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de
recursos.

La operacion de este espacio para lactancia se regira por la reglamentacion que

a esos efectos apruebe la ASES.
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ARTICULO 9. LICENCIAS ESPECIALES

Se concederan las licencias que se detallan a continuacion, sin cargo a la licencia de
vacaciones o tiempo compensatorio. Si el empleado se excediera del tiempo provisto
para cada licencia, se podra descontar el exceso de su licencia regular, tiempo
compensatorio, 0 de no tener balances, de su salario. De igual forma, la ASES podra
corroborar, por cualquier método apropiado, el uso adecuado de estas licencias, y
podra imponer aquellas sanciones disciplinarias aplicables por el uso fraudulento y/o

incorrecto de estas licencias.

A. Licencia para Vacunar a los Hijos:

Se concede hasta un maximo de dos (2) horas para que los empleados lleven a vacunar
a los hijos en una institucién gubernamental o privada, cada vez que sea necesaria la
vacunacién, segun se indica en la tarjeta de inmunizacion del hijo. El empleado
presentara una certificacion del lugar, fecha y hora en que sus hijos(as) fueron
vacunados, con el fin de justificar el tiempo utilizado. De no presentar tal certificacion,
el tiempo utilizado se cargara a tiempo compensatorio, licencia de vacaciones o se

descontara del sueldo.

B. Licencia Para Visita a Instituciones Educativas:

Los empleados tendran derecho a cuatro (4) horas laborables durante el comienzo de
cada semestre escolar, y cuatro (4) horas laborables al final de cada semestre escolar
para comparecer a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos y
conocer sobre el aprovechamiento escolar de estos. No obstante, lo anterior, todo
empleado cuyos hijos se encuentren registrados en el Programa de Educacién Especial
del Departamento de Educacion tendra hasta diez (10) horas por semestre para que
puedan acudir a realizar gestiones relacionadas con sus hijos. En caso de que ambos
padres trabajen en la ASES, el permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado sélo
por uno de los padres o custodios legales del menor, a menos que situaciones
extraordinarias y altamente meritorias requieran la presencia de mas de uno de los

padres o custodios legales. Los empleados que tengan mas de un hijo en
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instituciones educativas tendran la obligacién de planificar y coordinar las visitas a las
escuelas para reducir al minimo indispensable el uso de esta licencia. El empleado
debera presentar la evidencia correspondiente de que utilizé el tiempo concedido para

los propdsitos de esta licencia.

C. Licencia para Donar Sangre:
Se concede una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al aio para
acudir a donar sangre. El empleado debera presentar evidencia de la donacion para

acreditar el tiempo a esta licencia.

D. Licencia para Renovar Licencia de Conducir:

Todo empleado podra utilizar hasta dos (2) horas de su jornada de trabajo, para renovar
su licencia de conducir, siempre que la posesién de ésta sea indispensable para su
trabajo por la naturaleza de este. El empleado que haga uso de este tiempo estara
sujeto a la presentacion de una certificacion o documento que acredite la asistencia a

la entidad correspondiente.

E. Licencia Deportiva Especial:

Cualifica para esta licencia especial para todo empleado publico que esté debidamente
certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista para representar a
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Paralimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos 0 en campeonatos regionales o mundiales. La licencia deportiva
especial tendrd una duracién acumulativa que no serd mayor de treinta (30) dias
laborables por afio natural. En todo caso esta licencia debera ser aprobada

previamente por el Director Ejecutivo.
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F. Licencia Voluntaria por Servicios de Emergencia:

Se concederad licencia a todo empleado que sea un voluntario certificado en servicios
de desastres de la Cruz Roja Americana, con la aprobacién por parte del Director
Ejecutivo, a tenor con lo siguiente:

a. El empleado podra ausentarse de su trabajo por un periodo que no
exceda treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12) meses,
para participar en funciones especializadas de servicios de desastre de
la Cruz Roja Americana.

b. La licencia se otorgara siempre y cuando los servicios del empleado sean
solicitados por la Cruz Roja Americana. La Cruz Roja Americana expedira
al empleado una certificacion de los servicios prestados y el tiempo de
duracién de esa prestacion, la cual sera entregada por el empleado al

Director de Recursos Humanos.

G. Licencia Militar:

Todo empleado que pertenezca a la Guardia Nacional de Puerto Rico o a las Reservas
Organizadas de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos tendra derecho a que se
le conceda hasta un maximo de treinta (30) dias de licencia con sueldo cada afio,
cuando estuvieren prestando servicio militar, como parte de entrenamiento o para que
asista a los campamentos y ejercicios que le sean requeridos. lgualmente, todo
funcionario y empleado que sea miembro de las Fuerzas Militares de Puerto Rico y que
sea llamado por el Gobernador de Puerto Rico al Servicio Militar Activo Estatal por
cualquier situacién de emergencia, desastre natural o situaciones provocadas por el
hombre, tendra derecho a licencia militar con paga durante el primer mes de cada
periodo de activacion. De extenderse el periodo de activacion por un término mayor de
treinta (30) dias se concederd licencia militar sin paga por todo el periodo en que
permanezca activo. Asi también conservara, durante el periodo de activacion, todos
los beneficios marginales que habian sido concedidos por el patrono y que estuviere
disfrutando al momento de la activacion. Estos beneficios se retendran bajo los

mismos términos y condiciones existentes, previas a dicha activacion.
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H. Licencia para Fines Judiciales:

Todo empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier Tribunal de
Justicia, Fiscalia, organismo administrativo, gubernamental o agencias de gobierno, de
Puerto Rico o los Estados Unidos de América, incluyendo tribunales federales, tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga, por el tiempo que estuviese ausente de su
trabajo con motivo de tales citaciones. Sin embargo, cuando el empleado es citado
para comparecer como acusado o como parte interesada ante dichos organismos, no
se le concedera este tipo de licencia. Por parte interesada se entendera la situacion en
gue comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales
como demandado o demandante en una accién civil, peticionario o interventor en una
accion civil o administrativa. En tales casos el tiempo que utilice los empleados se
cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines. No obstante, lo anterior,
cuando un empleado comparezca ante un tribunal o a la ASUME, en el mejor interés
de sus hijos menores, para reclamar pension alimentaria o revision de pension
alimentaria para éstos, no se considerara ser el ejercicio de un derecho en su caracter
personal, por ser para beneficio de los menores y su responsabilidad impuesta por ley
como custodio de ésos, y por tanto tendra derecho a paga por el tiempo incurrido
mediante la licencia para fines judiciales. En cualquier caso, el empleado tendra que
presentar la citacién o sefalamiento de vista a su supervisor y entregar copia a la
Oficina de Recursos Humanos. De igual forma, debera solicitar al aguacil o persona
autorizada por el Tribunal que le provea una certificacion oficial de su comparecencia,
la cual serd entregada a la Oficina de Recursos Humanos.

l. Licencia para Servir como Testigo:

Se concedera licencia a todo empleado que sea debidamente citado por el Ministerio
Fiscal o por un Tribunal como testigo en un caso criminal. El empleado tendra que
presentar la citacion a su supervisor y entregar copia en la Oficial de Recursos
Humanos. De igual forma, debera solicitar alguacil o persona autorizada por el Tribunal
gue le provea una certificacion oficial de su comparecencia, la cual sera entregada a la

Oficina de Recursos Humanos.
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J. Licencia para Servicio de Jurado:

Todo empleado que sea citado a comparecer como jurado tendra derecho a disfrutar
de una licencia con paga y a recibir compensaciéon por dieta y millaje, conforme a la
reglamentacion establecida, como si se tratara de una gestién oficial de tal empleado
o funcionario. En el caso que el empleado, mientras sirve como jurado, sea excusado
por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su trabajo.
El empleado debera solicitar al alguacil o persona autorizada por el Tribunal que le
provea una certificacién oficial de su comparecencia por los dias que estuvo sirviendo
como jurado, la cual sera entregada a la Oficina de Recursos Humanos.

" ARTICULO 10. LICENCIAS SIN PAGA

A. Las licencias sin paga pueden otorgarse por las siguientes circunstancias:

1. A empleados de carrera con estatus regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno de Puerto Rico o entidad privada.

2. A empleados de carrera con estatus regular, para proteger el estatus o los
derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

a. Una reclamaciéon de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el
empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad
y de vacaciones.

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

de vacaciones.
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. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un(a) hijo(a).

w

Disponiéndose que ese tipo de licencia sin paga podra concederse por un
periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses, a partir de que ésta
sea autorizada.

4. A empleados con estatus regular que pasen a prestar servicios como
empleado de confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa, mientras estuviese prestando dichos servicios.

5. A empleados con estatus regular que han sido electos en las elecciones
generales o sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo
publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos
de Comisionado Residente en los Estados Unidos y Alcalde, mientras
estuviere prestando dichos servicios.

6. Las licencias sin paga se podran conceder, a discrecion del Director
Ejecutivo, inicamente en casos excepcionales, y a empleados de confianza
y carrera con estatus regular, que lleven trabajando doce (12) meses 0 mas
en el Gobierno de Puerto Rico.

7. En caso de que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el empleado
tendra que reintegrarse inmediatamente a su empleo, o notificar por escrito
inmediatamente la causa que impide su reingreso o decisién de no volver a
reintegrase.

8. El Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin paga en cualquier
momento, de determinar que no se cumpla el objetivo por el cual se
concedio. En este caso debera notificar al empleado, con por lo menos cinco
(5) dias de anticipacién a la fecha en que el empleado debe reinstalarse en
su puesto.

ARTICULO 11. LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA

De conformidad con el Family & Medical Leave Act of 1993 (“FMLA”), 29 USC 2601 et
seq, se concede a los empleados elegibles de ASES hasta doce (12) semanas de

licencia sin sueldo, las cuales se pueden tomar de forma consecutiva o intermitente,
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en un periodo de doce (12) meses. Esta ley aplica a todo empleado haya trabajado en
la ASES por los doce (12) meses anteriores a su solicitud y por lo menos mil doscientas
cincuenta (1,250) horas en ese periodo de tiempo. Este Reglamento resume la
normativa de dicho estatuto, pero no pretende ser, ni es, un substituto para la
reglamentacién federal promulgada con respecto al mismo. Si en alguin momento
dicha normativa entra en conflicto con este Reglamento, el mismo se entendera

enmendado por la reglamentacion federal aplicable al FMLA.

A. Esta licencia se concedera por al menos una de las siguientes razones:

1. Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar una adopcion o
fungir como hogar sustituto.

2. Para cuidar el conyuge, hijo, o padre del empleado, que padezca de una
condicién de salud grave, segun se define en dicha ley.

3. Cuando surge una condicion de salud grave, segun definida por dicha ley,
que incapacite al empleado para desempefiar su trabajo.

4. Por exigencias cualificadas (“qualified exigencies”) bajo la ley, a
consecuencia de que el conyuge, hijo o padre del empleado se encuentra, o
fue llamado, al servicio activo militar, como miembro de la Guardia Nacional,

la reserva militar o las fuerzas armadas.

B. El FMLA permite que se autorice hasta veintiséis (26) semanas de licencia sin
sueldo al empleado que sea familia inmediata—segun este término se define en
dicho estatuto—para cuidar de un militar que esté recuperandose de una
condicion seria o lesion sufrida en cumplimiento del deber durante el servicio

activo.

a. Esta licencia debera solicitarse con treinta (30) dias de anticipacion, a
menos que lo imprevisto de las circunstancias lo impidan.

b. Esta licencia se puede tomar de forma concurrente con la licencia de
enfermedad o vacaciones.

c. De conformidad con la normativa que rige FMLA, la ASES podra solicitar

al empleado que presente certificados médicos que comprueben la
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necesidad de la licencia en todos los casos. Tambien, podra requerir
segundas opiniones pagadas por la ASES, cuando existan bases
razonables para ello, e informes periddicos en el transcurso de las
licencias sobre la condicién del empleado o sus familiares y sobre su
intencién de regresar al trabajo.

| ARTICULO 12. BENEFICIO DE APORTACION PATRONAL UNIFORME PARA
PLAN DE SALUD

A. La Aportacion Patronal Uniforme para Plan Médico para los Empleados de las
Corporaciones Publicas se rigen por las disposiciones de la Ley Nim.26-2017,
segun enmendada, en particular su Articulo 2.07. En ausencia de la ley Num.
26-2017, y como norma general, la aportacion patronal de la ASES es

determinada por la Junta de Directores.

B. Cualquier enmienda a dicha ley y/o aprobacién de ley especial que regule este
asunto, tendra el efecto de enmendar las disposiciones de este Articulo del

Reglamento.
LARTiCULO 13. COMPENSACION POR GASTOS DE VIAJE

A. Los empleados que utilicen su automévil privado durante una gestién oficial, a
requerimiento de la ASES, y que forme parte inherente de sus funciones
regulares, tendran derecho a recibir una compensacion segun se establece en
el Reglamento de Gastos de Viaje vigente de la ASES.

B. Las reclamaciones de gastos de viaje, aprobadas por el supervisor de area,
seran presentadas conforme es requerido en el Reglamento de Gastos de Viaje
vigente de la ASES en la Oficina de Finanzas y Administracion, cuyo personal
las revisara y autorizara el pago correspondiente y desembolsara aquellos

pagos que procedan.
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' ARTICULO 14. BONO DE NAVIDAD

A. De conformidad con el Art. 2.08 de la Ley Nim. 26-2017, los empleados de
ASES recibiran una bonificacidén econémica por concepto de Bono de Navidad.
Este sera la Unica bonificacién permitida a la que los empleados tendran derecho
a recibir anualmente, y estara sujeto a disponibilidad y aprobacién de fondos.
En ausencia de la ley Nim. 26-2017, y como norma general, el bono de navidad
de la ASES sera determinada por la Junta de Directores.

B. El pago del bono de Navidad sera de acuerdo con la reglamentacion vigente y
como requisito para obtener el pago del bono de Navidad, el empleado debe
haber prestado servicios al Gobierno de Puerto Rico por lo menos seis (6) meses
durante el afno que se le otorgue la bonificacion.

ARTICULO 15. LIQUIDACION DE DIAS EN EXCESO DE LICENCIAS DE
VACACIONES Y ENFERMEDAD -

Este asunto se rige por la Ley Num. 26-2017, la cual establece lo siguiente:

1. Se reconocerda a los empleados publicos los balances de licencias por
vacaciones y enfermedad al momento de su vigencia.

2. Los balances en exceso de licencias por vacaciones y enfermedad
acumuladas que no fueron agotados o utilizados al 31 de diciembre de 2017,
se perdieron. Posterior a dicha fecha, cualquier exceso que se acumule,
debera ser agotado por el empleado, pues no se podra liquidar en efectivo
los balances de dichas licencias.

3. En casos de separacion definitiva del servicio, el empleado tendra derecho
a la liquidacién de dias acumulados por concepto de licencia de vacaciones

hasta un maximo de sesenta (60) dias.
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CAPITULO VII. EXPEDIENTES

ARTICULO 1. EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS

A. La ASES mantendra los siguientes expedientes para cada uno de sus empleados:

1. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su
ingreso original al servicio publico hasta la fecha de su separacién definitiva
del servicio.

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones,
determinaciones y certificaciones de indole médica, a tenor con lo
establecido por la ley Federal para Americanos con Impedimentos (ADA); y

3. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y deméas

documentos e informacién requerida para fines de retiro.

B. Todos estos expedientes tendran caracter confidencial. Sin embargo, podran ser

examinados para fines oficiales por empleados o funcionarios autorizados.

C. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente de personal, previa
solicitud escrita, y en presencia de un funcionario o empleado de |la Oficina de Recursos
Humanos autorizado para ello. La referida solicitud serd sometida a la Oficina con
antelacion razonable a la fecha en que se interesa efectuar el examen. El empleado

podra autorizar por escrito a otra persona para que examine el expediente.

D. Todo empleado tendra derecho a obtener una copia de todo o cualquier documento

contenido en su expediente mediante el pago del costo de reproduccion.

E. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de cinco (5) dias
laborables de antelacién. El costo de reproducciéon de cada pagina sera de quince
centavos ($0.15), pagadero mediante cheque a la ASES. Se le proveerd la opcién de
recibir copia total o parcial del expediente de personal bajo formato electrénico a un

costo de diez centavos ($0.10) por pagina.
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F. Todo lo relativo a la conservacion y disposicion de los expedientes de los empleados
qgue se separen del servicio se regira por lo dispuesto en la Ley NUm. 5 de 8 de
diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como "Ley de Administracién de
Documentos Publicos de Puerto Rico" y su reglamentacion, administrada por la

Administracion de Servicios Generales o cualquier disposicidon legal que la sustituya.

G. Cuando ocurra un traslado o se efectie una movilidad de un empleado de una
agencia a otra, la agencia de origen transferira los expedientes a la agencia a la cual
se traslada el empleado, no mas tarde de treinta (30) dias, contados a partir de la

efectividad del traslado.

H. La Oficina de Recursos Humanos sera la custodia de los Expedientes de Personal.
Este sera responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u

oral de la informacidn contenida en los expedientes.

I. Los herederos de un empleado fallecido o su representante autorizado tendran
derecho a examinar su expediente en compafia de un funcionario o empleado de la

Oficina de Recursos Humanos autorizado para ello.

J. Los Supervisores de area mantendran un Expediente Administrativo, en sus
respectivas areas, el cual sera confidencial, sobre asuntos relacionados a asistencia,
registro de incidentes, minutas de reuniones con el empleado, medidas correctivas y
reconocimientos. Bajo ningln concepto se considerara este Expediente Administrativo
como un Expediente de Personal, y s6lo sera revisado bajo la linea de supervisién del

empleado.

( CAPITULO VIIl. PROHIBICION ELECTORAL

Con el propésito de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio
publico durante periodos pre y post eleccionarios, la ASES se abstendra de efectuar
cualquier transaccion de personal que incluya las areas esenciales al principio de

mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podra
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efectuar cambios o acciones de retribucién, ni cambios de categoria de puestos, ni se
utilizara la movilidad de empleados durante la veda electoral. Durante dicho periodo
tampoco puede tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal cambios o
acciones de personal de ninguna indole con efecto retroactivo. Se exceptuan de la
veda los cambios como resultado de la terminacién del periodo probatorio y la
imposicién de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta disposicion conllevara
la nulidad de la transaccion efectuada. Esta prohibicién comprendera el periodo de dos
(2) meses antes y dos (2) meses después de la celebracion de las Elecciones

Generales de Puerto Rico.

Previa aprobacion de la OATRH, se podra hacer excepcion de esta prohibicion por
necesidades urgentes e inaplazables del servicio debidamente evidenciado y
certificado conforme a las normas que sobre este particular emita dicha Oficina. Para
efectos de este Capitulo, necesidad urgente e inaplazable se entiende como aquellas
acciones esenciales o indispensables que son menester efectuar en forma apremiante
para cumplir con las funciones de la ASES. No incluye aquellas acciones que resulten
meramente convenientes o ventajosas, cuya solucioén puede aplazarse hasta que se
realice el tramite ordinario.
CAPITULO IX. DEROGACION

Las disposiciones de este Reglamento derogaran el Reglamento de Personal,
Reglamento NUm. 6294 aprobado el 2 de febrero de 2001. De igual forma, este
Reglamento deja sin efecto toda reglamentacion, carta normativa, orden administrativa,
politica, procedimiento, manual, instruccién, o cualquier otro tipo de norma de la ASES,

que contravenga o entre en conflicto con sus disposiciones.
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l CAPITULO X. SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuese declarada inconstitucional o
invalidada por cualquier tribunal con jurisdiccién, se entendera que el resto de sus

clausulas, capitulos y/o articulos subsistirdn en su vigencia y validez.

CAPITULO XI - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir a partir de los treinta (30) dias de su radicacion en
el Departamento de Estado.

Recomendado por:

ol Sk 19 /dee/ 2000

I
“Sra. Caroline B. Rosales Serrano Fecha 4
Directora de Recursos Humanos

Aceptador por:

14 [ b2 099
Ledo, Jorge E. Ga {Ro /é;,/J , MHA Fecha '
Dirgctor Ejec

Certifico que este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de la
Administracién de Seguros de Salud, en reunién, el 4 _de diciembre

de 2020.
N e BestL Ao > 1% [ dic |20
J:’yresidente / %cretarlo }\mta de Directores Fecha
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