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ARTICULO 1 - TITULO

Este cuerpo de normas se conocera como el "Reglamento parala Administracion
de los Recursos Humanos del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico".

ARTICULO 2 - PROPOSITO

El propdsito principal de este Reglamento es establecer las normas generales
gue han de regir la administracién de los recursos humanos del Consejo de Educacion
Superior y han de servir como guia vy referencia para todos sus embpleados. En la
formulacién de estas normas se ha adoptado e! principio de méritc como el criterio
fundamental por el cual se habra de regir la administracion de los recursos humanos.
Los procesos de reclutamiento, seleccion, ascenso, retencion y separacion del
personal, asicomo el disefio de los instrumentos para la administracién de los recursos
humancs, se fundamentaran esencialmente en las capacidades relativas de los
aspirantes, calibradas en demostraciones objetivas, libres de prejuicios y discrimenes
por razones de raza, color, sexo, origen nacional, edad, condicién de veterano,
impedimentos fisicos o mentales, origen o condicidon social, ideas politicas o religiosas
u otras consideraciones irrelevantes a los requisitos del puesto.

ARTICULO 3 - AUTORIDAD LEGAL

Este Reglamento tiene su base legal en las disposiciones de la Ley Namero 17
del 16 de junio de 1993, segin enmendada, conocida como la "Ley del Consejo de

Educacién Superior”.

Aun cuando el Consejo estd exento de las disposiciones de la Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como la "Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico", este Reglamento también se fundamenta en el
principio de mérito alli establecido.

ARTICULO 4 - SEPARABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si v la nulidad de
una o mas secciones o articulos no afectard a las otras que puedan ser aplicadas
independientemente de las declaradas nulas.



ARTICULO 5 - VIGENCIA

Este Reglamento regird inmediatamente después de haber sido aprobado por el
Consejo. La fecha de vigencia de toda enmienda sera la misma de su aprobacton por
el Consejo, o ta que se indique en la propia enmienda.

ARTICULO 6 - ALCANCE

Este Reglamento aplica a todos los empleados del Consejo independientemente
de la clasificacién y nivel del puesto ocupado.

ARTICULO 7 - ENMIENDAS

Este Reglamento podra ser enmendado de tiempo en tiempo por el Consejo.

ARTICULO 8 - DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES

Toda disposicién reglamentaria, certificacién, procedimiento, guia, norma, uso
o costumbre u otra accién de efecto normativo que haya tomado, adoptadc ©
promulgado el Consejo, que sea inconsistente con el presente Reglamento, queda

expresamente derogada.

ARTICULO 9 - INTERPRETACION Y MATERIAS NO PREVISTAS

Seccion 8.1 - Interpretacion

Las disposiciones de este Reglamento deberan ser interpretadas a la luz
de los propositos del mismo y del conjunto de normas que lo componen, én armonia
con la politica ptibiica contenida en la Ley Nimero 17 del 16 de junio de 1993, segun

enmendada.
Seccion 9.2 - Materias no previstas

En las materias 0 asuntos no previstos por este Reglamento y que queden
dentro de la cubierta de fa Ley Numero 17, regirén las resoluciones que tome el
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3.
ARTICULO 10 - GARANTIA DE DERECHOS ADQUIRIDOS

A tenor con el Articulo 15{2) de la Ley 17 del 16 de junio de 1993, segun
enmendada, el personal universitario transferido al Consejo conservara todos los
derechos adquiridos bajo las leyes y reglamentos de personal en vigor al efectuarse
la transferencia, asi como los derechos, privilegios, obligaciones y estatus respecto a
cualquier sistema o sistemas existentes de pensién, retiro o fondo de ahorro Y
préstamos establecidos por ley, asi como respecto al plan médico.

ARTICULO 11 - ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Seccidn 11.1 - Responsabilidades del Consejo

El Consejo, a través de su Presidente, sera la autoridad nominadora,
establecerd la politica administrativa y evaluara el funcionamiento de las Divisiones
operacionales en lo concerniente a la administracidn de los recursos humanos.

Seccidn 117.2 - Responsabilidades def Director de Servicios de
Administracion

El Director de Servicios de Administracién coordinara y supervisara la
administracién de los recursos humanas y velara para que la misma se conduzca de
conformidad con este Reglamento y con la politica administrativa formulada por el

Consejo.
Seccion 11.3 - Oficina de recursos humanos

Habra una oficina de recursos humanos cuya funcién principal serd la de
auxiliar al Consejo, a su Presidente y al Director de Servicios de Administracién en el
desempefio de sus responsabilidades bajo este Reglamento. Tendra los siguientes
deberes y facultades:

Seccion 11.3.7 - Administracion

Administrard el sistema de recursos humanos, las funciones de
administracion de personal, el programa de desarrollo organizacional y aquellos
programas relacionados que le fueran encomendados.

Seccidn 71.3.2 - Estudios v proyectos



-4-
Seccion 11.3.3 - Asesoramiento y ayuda técnica

Proveera asesoramiento y ayuda técnica al Consejo y al personal gerencial
y de supervision.

Seccicn 11.3.4 - Orientacion

Orientara al personal sobre sus derechos, deberes y obligaciones a tenor
con este Reglamento y con la politica administrativa formulada por el Consejo. Le hara
entrega a cada empleado de una copia de este Reglamento.

Seccidon 11.3.5 - Custodia de expedientes

Custodiaré el expediente de personal de cada empleado.

ARTICULO 12 - EXPEDIENTE PERSONAL DE CADA EMPLEADO

Seccion 12.1 - Norma general

Se mantendrd para cada empleado un expediente personal donde
constara el historial de su carrera como empleado o funcionario. En todos los casos
se tomaran las precauciones de ley para garantizar su confidencialidad. Todo
empleado tendra derecho a examinar su expediente bajo la debida supervisién del
funcionario designado de la Oficina de Recursos Humanos. En caso del traslado de
un empleado a otra dependencia gubernamental, se remitira copia de su expediente.

Seccicn 12.2 - Continuidad de! personal universitario

framnofars
Lrariolied Jdo

Toda vez que en los casos del personal universitario transferido existe
una continuidad en el servicio, sus expedientes personales continuaran siendo los
mismos que tenfan mientras fueron empleados de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO 13 - CLASES DE NOMBRAMIENTOS

Seccién 13.1 - Autoridad nominadora
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Seccion 13.1.1 - Nombramiento permanente

Sera el nombramiento que se otorga para cubrir un cargo o puesto regular
aprobado en el presupuesto, después que el incumbente haya cumplido
satisfactoriamente su perfodo de trabajo probatorio segln se dispone en el Articulo 18
de este Reglamento. Elincumbente gozara de todos los derechos y protecciones que

establece este Reglamento.
Seccion 13.1.2 - Nombramiento probatorio

Serd el nombramiento que se otorga luego de cumplirse con el
procedimiento reglamentario de reclutamiento y seleccidn gue contempla el Articulo
17 de este Reglamento. Se otorga inicialmente para cubrir un carge o puesto regular
aprobado en el presupuesto y tendrd una duracidn fija de acuerdo con las
disposiciones de este Reglamento. Durante el periodo de nombramiento el incumbente
estara a prueba, sujeto a evaluacion para determinar si el mismo es acreedor a que se

le retenga con nombramiento permanente.
Seccion 13.1.3 - Nombramiento sustituto

Seri el nombramiento transitorio gque se otorga por término fijo al
personal del Consejo para cubrir provisionalmente un cargo o puesto regular aprobado
en el presupuesto, mientras el incumbente en propiedad del mismo estd en uso de
licencia. Este nombramiento no debe ser antesala de un nombramiento probatorio o
permanente, a menos que éste se logre mediante el procedimiento regular que

establece este Reglamento.

Seccion 13.1.4 - Nombramiento especial

Sera el nombramiento transitorio gque se otorga para cubrir un carge o
puesto en un programa de duracién fija que se paga con fondos externos (federales
o estatales), que no son parte del presupuesto regular de la agencia y cuya recurrencia
no estd garantizada. El Consejo podra considerar la experiencia adquirida por los

empleados con este tipo de nombramiento, si pasan a ocupar puestos regulares.

Seccion 13.1.5 - Nombramiento temporero

Sera el nombramiento transitorio que se otorga para cubrir un cargo o
puesto no regular que se apruebe por un periodo fijo para atender necesidades

] H e omlm e ~mzzinrglpg ar 2" onima
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Seccidon 13.1.6 - Nombramiento de tarea parcial

Seré el nombramiento transitoric de término fijo que se otorga para cubrir
un cargo o puesto no regular que envuelva la prestacion de servicios mediante un
horario menor que el regular.

Seccion 13.1.7 - Nombrarniento de confianza

Sera el nombramiento que se otorga al personal que se denomina de
confianza de conformidad con la Seccién 14.1 de este Reglamento. Ef personal de
confianza sera de libre seleccién y remocidn en io que se refiere alos cargos o puestos
asi clasificados; pero conservard los derechos que haya adquirido en virtud de algun
nombramiento permanente previo en el Consejo.

Seccién 13.2 - Duracion de los nombramientos transitorios

Los nombramientos sustitutos, especiales, temporeros y de tarea parcial
tendran una duracidn fija que no serd mayor de veinticuatro {24) meses, excepto
cuando se trate de nombramientos especiales de mayor duracién, en cuyo caso el
puesto se podra extender por la duracion del programa.

Seccién 13.3 - Requisitos para otorgar hombramientos transitorios

Los nombramientos transitorios deberdn cumplir con todos los requisitos
de preparacién académica, experiencia y aptitud establecidos para el puesto como si
se tratara de un nombramiento probatorio o permanente; solo se otorgardn para
realizar tareas o funciones que correspondan a las de alguna clase de puesto contenida
en el Plan de Clasificacién; y se remuneraran de conformidad con |a escala de sueldo
correspondiente dentro del Plan de Retribucién.

ARTICULO 14 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Los miembros del personal seran empleados de confianza, empleados de
carrera, empleados transitorios o empleados por contrato.

Seccién 14.1 - Personal de confianza

Seran de confianza aquelios empleados especialmente designados por el

Crmcain  wars  ~ooapar puactrs ann fansinmes normgthogs goe ntervenges
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Seccion 14.1.1 - Requisitos minimos

Los empleados de confianza deben reunir los regquisitos minimos de
preparacion y experiencia determinados por el Consejo para poder desempenar
satisfactoriamente los deberes y responsabilidades del puesto de confianza.

Seccion 14.1.2 - Seleccion y remocion
El personal de confianza serd de libre seleccidn y remocion.
Seccicn 14.1.3 - Aplicacion de norimas de personal

Las disposiciones de este Reglamento relativas a seleccion,
nombramiento, retribucién y separacién, no se aplicaran a ios ocupantes de los cargos
y puestos de confianza.

Seccion 14.1.4 - Reinstalacion

Todo empleado de confianza que hubiere alcanzado status permanente
como empleado de carrera en el Consejo inmediatamente antes de convertirse en
empleado de confianza, tendra derecho a reinstalacion en un puesto igual o similar ai
que ocupaba si su puesto de confianza es eliminado, si él es sustituide por otro
empleado de confianza o si renuncia al puesto de confianza para reinstalarse a un
puesto de carrera. Este derecho no estard disponible si el empleado ha sido separado
del puesto de confianza como medida disciplinaria mediante determinacién de

conducta impropia.
Seccion 14.2 - Personal de carrera

nerconal de carrara todo empleado aue ocupe un nuesto reoular
D ara t bleado qQue ocu pe un puesto reguuar

Ser

4
como empleado del Consejo.
Seccicn 74.3 - Personal transitorio

Sera personal transitorio todo empleado que sirve por un periodo fijo de
tiempo bajo nombramiento sustituto, especial, temporero o de tarea parcial, segun
estos términos se definen en el Articulo anterior.

Seccion 14.4 - Personal por contrato

[ R
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y, salve que otra cosa disponga este Reglamento o el propio contrato, el personal por
contrato se regirad por las mismas normas que el resto de! personal.

ARTICULO 15 - PLAN DE CLASIFICACION

Seccion 15.7 - Aprobacion

Ef Consejo adoptara un Plan de Clasificacién de Puestos que contendra
las reglas para su implantacién y se mantendrd actualizado mediante revisiones
periddicas segun las circunstancias lo ameriten.

Seccion 15.2 - Descripcion de Fuestos

La descripcién de cada puesto seré clara, completa y concisa respecto
a los deberes y responsabilidades asignados al mismo, las condiciones y exigencias
del trabajo y los requisitos minimos de preparacién académica, experiencia y
habilidades para ocupar el mismo. De ocurrir algiin cambio en la descripcion de un
puesto, se le notificard al empleado que ocupe el mismo.

Seccion 15.3 - Fspecificaciones de clase

Los puestos considerados iguales o similares en terminos de su
naturaleza, complejidad, condiciones y exigencias de trabajo estaran incluidos dentro
de una misma especificacion de Clase de Puestos. Cada clase de Puestos identificara
por un titulo descriptivo los puestos comprendidos en la clase, conllevara una
descripcién general de los mismos y los requisitos minimes que deben reunir los
incumbentes. También incluira la duracién del periodo probatorio.

ARTICULO 16 - PLAN DE RETRIBUCION

Seccion 16.7 - Aprobacion

El Consejo adoptard un Plan de Retribucidn para los empleados gue se
formulard a base de la clasificaciéon de los puestos.

Seccion 16.2 - Estructuras de salario

! Dl Ae Datribom Zm mmrermene dord lasoimr g ra de acdr vod ren Jo nnin-in
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por otros organismos gubernamentales y el mercado de empleo para clases iguales o
similares.

Seccion 16.3 - Asignacion de salario

El Plan contendra las escalas y normas necesarias para determinar los
sueldos de los empleados a base de preparacidn, eficiencia y antigliiedad.

ARTICULC 17 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion 17.1 - Aprobacion de Reglamento

El Consejo aprobard un Reglamento de Reciutamiento y Seleccidn de
empleados. Dicho Reglamento establecera la forma en que se habréa de desarrollar la
promocion y publicidad de las ofertas de empleo, los criterios de reclutamiento para
todas las clases de puestos, las causas para rechazar las solicitudes de empleo, y o
relativo a los exdmenes de entrada, la evaluacién y fa seleccion de los candidatos.

Seccion 17.2 - Nombramiento

Seccion 17.2. 7 - Examen médico

Para un primer nombramiento en el Consejo se requerird un examen
medico demostrativo de gue la persona seleccionada esté fisica y mentaimente
capacitada para ejercer las funciones del puesto y que no es usuario ilegal de drogas
o sustancias controladas ni se encuentra bajo los efectos de las mismas. Cuando se
tenga base razonable para creer que la persona seleccionada esté fisica 0 mentalmente
incapacitada para desempenfar los deberes de su puesto, se e requerird que se someta
a examen con el médico gue seleccione la autoridad nominadora, sin costo para la
persona. La negativa a someterse a examen médico podra servir de base para que se
deje sin efecto la seleccion.

Seccicn 717.2.2 - Prohibicidn contra discrimen por incapacidad

No se discriminara contra personas conimpedimentos fisicos o mentales,
cuya condicién no les impida desempefiar los puestos para los cuales han solicitado.

Seccién 17.2.3 - Juramento y toma de posesion
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Seccion 17.2.4 - Orientacion

Todo empleado nuevo recibird la orientacion debida de parte de su
supervisor sobre sus deberes y responsabilidades, sobre las disposiciones y alcances
de este Reglamento y sobre [as politicas y procedimientos del Consejo que aplica a su
empleo.

ARTICULO 18 - PERIODO PROBATORIO
Seccion 18.1 - Requisito de periodo probatorio

Toda persona nombrada para ocupar un puesto de carrera estard sujeta
a un periodo de trabajo probatorio durante el término prescrito para su clase de
puesto, el cual no serd menor de cuatro (4) meses ni mayor de doce (12} meses. El
trabajo probatorio se considerara parte del proceso de seleccién.

Seccion 18.2 - Orientacidn y adiestramiento durante el periodo
probatorio

Durante este periodo probatorio el empleado serd ampliamente orientado
sobre sus deberes y obligaciones y se hara un esfuerzo genuino para que desarrolle
las destrezas necesarias, mediante orientacién y adiestramiento.

Seccién 18.3 - Evaluacion del trabajo del empleado

El supervisor inmediato realizard dos (2} evaluaciones del trabajo del
empleado a fo fargo del periodo probatorio de este. La primera evaluacion sera a la
mitad del periodo y la evaluacién final se realizara no mas tarde de guince {15) dias
laborables antes de que finalize el periodo probatorio del empleado. Las evaluaciones
contendran las recomendaciones del supervisor inmediato, quien las discutira con el
empleado y le proveera copia. Si el empleado no estuviera de acuerdo con alguna
evaluacién podra exponer susrazones por escrito dentro de los préximas cinco (5) dias
laborables y dicho escrito se anejara a la evaluacion.

Seccion 18.3.1 - Revisién del informe de evaluacion

Los informes de evaluacién del supervisor inmediato seréan sometidas al
correspondiente Director de Division quien los canalizard con sus recomendaciones a

oL . e e e e e
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Seccion 18.4 - Prorrega del periodo probatorio

El periodo probatorio podré ser prorrogado por el Presidente del Consejo
si luego de la evaluacién final del trabajo el Director de Divisién correspondiente
considera que, de concedérsele este periodo adicional, el empleado puede llegar a
realizar las tareas satisfactoriamente. El periodo probatorio podré prorrogarse por un
término gue no excederd de la mitad del periodo fijado para el puesto.

Seccidn 18.5 - Interrupcion del periodo probatorio
Seccion 18.5.1 - Interrupcion corta

Si durante el periodo probatorio las necesidades del servicio obligan a un
empleado interrumpir el desempefio de las funciones del puesto para asumir otras
funciones en el Consejo o si el empleado se vé forzado a ausentarse del trabajo por
causa razonable, durante un periodo que fluctle entre quince {15) dias vy tres (3)
meses, el Presidente del Consejo podrd permitir la extensién correspondiente del

periodo probatorio.
Seccion 18.5.2 - Interrupcion larga

Sidurante el periodo probatorio las necesidades del servicio obligan a un
empleado a interrumpir el desempeno de las funciones del puesto para asumir otras
funciones en el Consejc o si el empleado se vé forzado a ausentarse del trabajo por
causa justificada, durante un periodo mayor de tres (3) meses, el Presidente del
Consejo podrd permitirle continuar en el puesto con licencia sin sueldo o con el tipo
de licencia reglamentaria que corresponda a la situacién que dio lugar a fa interrupcion.
En ese caso, el empleado debera reiniciar su periodo probatorio al reintegrarse a su
puesto y no se considerara ninguna evaluacién que pudiera haberse realizado antes de

la interrupcion.

Seccion 18.6 - Crédito por servicios anteriores en plaza
similar

Si durante el periodo probatorio un empleado se traslada a un puesto de
la misma clase, 0 a un puesto cuyos requisitos minimos sean similares, podra recibir
crédito por la parte del periodo probatorio ya servida.

Seccion 18.7 - Crédito por servicio como interino
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Seccién 18.8 - Exencion del requisito

Se prescindird del requisito del periodo probatorio en los casos de
empleados regulares permanentes que hayan renunciado o cesado y se reincorporen
al servicio en un puesto similar al anteriormente ocupado, en un piazo no mayor de

dos (2) anos.

ARTICULC 19 - SEPARACION DURANTE PERIODO PROBATORIO
Seccion 19.1 - Casos en que puede ocurrir

En cualquier momento durante el periodo de trabajo probatorio, © al
finalizar el mismo, se podra separar de su puesto a un empleado si la evaluacion de
su trabajo demuestra que el empleado no es competente 0 no cumple sus deberes en
forma satisfactoria, o que sus hébitos o confiabilidad no le hacen acreedor a continuar

al servicio del Consejo.
Seccién 18.2 - Notificacion al empleado

Con antelacién no menor de quince {15) dias calendarios, se ie notificara
al empleado la determinacion de separarlo durante el periode de trabajo probatorio o
al finalizar el mismo. En caso de que la notificacion no cumpla con el requisito
expresado, al empleado se le pagarad su sueldo durante los dias necesarios para
completar el término minimo de quince (1 5) dias calendarios.

Seccién 19.3 - Reinstalacién en puesto anterior

Cuando un empleado permanente es ascendido o cuando es descendido
a solicitud del propio empleado y mas tarde fracasa en la prueba de practica, se le
reinstalaréd en su puesto anterior, o de esto nNo ser posible, a un puesto vacante de la
misma clase del que ocupaba antes del cambio o a uno similar.

ARTICULO 20 - NOMBRAMIENTO PERMANENTE

La condicién de empleado permanente se adquiere mediante accidn positiva al
otorgarse el nombramiento permanente. E! Consejo a través de su Presidente
extenderéd nombramiento permanente al personal de carrera luego de recibir la

e et mm e amanAint ~al o loads
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ARTICULO 21 - TRASLADOS
Seccion 21.1 - Circunstancias en que pueden ocurrir

Ef traslado de un empleado de carrera, de requerirlo asi los intereses del
Consejo o a solicitud del propio empleado, se podra hacer de un puesto a otro en la
misma clase o en otra clase similar. El traslado requeriré |la aprobacién del Presidente
del Consejo, en consulta con el Director de Divisién y el personal técnico
correspondiente. Enlaapiicacién de esta norma se tratara, en lo posible, de armonizar
el interés del Consejo con el bienestar del empleado.

Seccion 271.2 - Traslado como medida disciplinaria

No se utilizard el traslado como medida disciplinaria ni se efectuara
arbitrariamente.

Seccion 21.3 - Notificacion al empleado

Excepto en caso de necesidad urgente del servicio, cuando se proponga
un traslado se le informaréd al empleado con treinta {30) dias de antelacién a su

ARTICULO 22 - DESCENSOQS
Seccion 22.1 - Circunstancias en que puede ocurrir

El descenso de un empleado permanente de carrera soélo se producira: a
solicitud del empleado; cuando por razones fiscales sea imprescindible reducir el
personal y no se pueda reubicar al empleado en un puesto similar al que ocupaba: o
por razones de muy especial interés institucional. E£n los Ultimos dos casos
mencionados, deberd mediar el consentimiento del empleado. Nada de lo establecido
en esta seccidon menoscabard lo que se establece en la Seccién 19.3.

Seccion 22.2 - Descenso a solicitud del empleado

Cuando el descenso ocurra a solicitud del empleado, v el sueldo del
empleado no coincida con alguno de los niveles de la categoria salarial del nuevo
puesto, el empleado sera asignado al nivel mas cercano por debajo del sueldo que
devengara antes de! descenso. Si el sueldo del empleade coincide con alaurc de los



-14-
Seccién 22.3 - Descenso por iniciativa de la institucion

Cuando el descenso ocurra por iniciativa del Consejo, y el sueldo del
empleado coincida con alguno de los niveles de |a categoria salarial del nuevo puesto,
el empleado sera asignado a ese nivel. Si el sueldo de!l empleado no coincide con
alguno de los niveles de la categoria salarial del nuevo puesto, el empleado seré
asignado al nivel mas cercano por encima del sueldo que devenga antes del descenso.
Si el nivel maximo de la categoria salarial del nuevo puesto estuviere por debajo del
sueldo anterior del empleado, éste quedara inalterado.

Seccicn 22.4 - Notificacion al empleado

El empleado a ser descendido por razones institucionales debera ser
notificado por escrito con treinta (30) dias de anticipacion. Se le informara las razones
para el descenso, las condiciones, el cambio en el titulo del puesto y el sueldo que en
adelante ha de percibir.

Seccion 22.5 - Negativa del empleado a aceptar descenso

Cuando se trate de descensos por razones fiscales, si el empleado
descendido no acepta el descenso, se decretara su cesantia, pero se le advertira de
su derecho de apelar, siguiendo el procedimiento de apelacién que establezca el
Consejo.

ARTICULO 23 - ASISTENCIA AL TRABAJO

La Oficina de Recursos Humanos, en consulta con los Directores de las
Divisiones, adoptaré los procedimientos y sistemas internos necesarios, que no estén
en conflicto con este Reglamento, para el control y la verificaciédn de |la asistencia de

los empleados.
ARTICULO 24 - HORARIO DE TRABAJO
Seccion 24.1 - Dia regular
El horario regular de trabajo para el personal sera de siete horas y media

{7 1/2) por dia. Cuando la naturaleza de los servicios asi lo requiera, el dia regular
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Seccion 24.2 - Semana regular

La semana regular de trabajo para el personal serd de treintisiete horas
y media {37 1/2). Cuande la naturaleza de los servicios asf lo requiera, la semana
regular de trabajo consistird de cuarenta {40} horas.

Seccion 24.2. 1 - Dias en semana regular

La semana regufar de trabajo consistira de cinco (5) dias, y comprenderd
el periodo entre lunes y el viernes; el sdbado y el domingo seréan los dias de descanso.
De acuerdo alas necesidades del servicio, se podra establecer, en el caso del personal
correspondiente, una semana regular de trabajo que comience o termine en cualquier
dia de la semana, siempre y cuando dicha semana de trabajo comprenda sdlo cinco
{5} dias laborables por cada siete (7} dias.

Seccion 24.3 - Horas regulares
Seccion 24.3.1 - Norma general

Como norma general, horas regulares de trabajo seran siete y media {7
1/2) horas durante cualquier periodo de veinticuatro (24) horas consecutivas; ©
treintisiete y media {37 1/2) horas durante cualquier semana.

Seccion 24.3.2 - Norma especial

En aquellos casos en que, a tenor con la Seccién 24.2, se haya
establecido una semana regular de cuarenta (40) horas, seran horas regulares de
trabajo ocho (8} horas durante cualguier semana.

Seccion 24.4 - Tiempo para tomar alimentos

El personal tendra, fuera del horario regutar de trabajo, un minimo de
media (1/2} hora para tomar alimentos durante el dia de trabajo. Este periodo se fijaré
entre la tercera y quinta hora consecutiva de trabajo. Se debe programar el trabajo de
forma que se evite el tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento. Si por
razén de la naturaleza o de una situacion particular, necesariamente se requiere que
el empleado preste servicios durante el periodo de tomar alimento, ese tiempo se
compensard en efectivo a razén de una y media (1 1/2) veces su tipo regular de
retribucidn a base de la paga por hora segln se establece en la seccién 24.6.3 de este

Reglamento.
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Seccién 24.5 - Programa de trabajo estars orfentado a evitar
horas extras

El programa de trabajo se formulard de tal forma que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajar en exceso de las horas regulares. No obstante, &l
Director de la Divisién o supervisor correspondiente, por razon de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse, o por cualquier situacion particutar, podra requerir
a los empleados que presten servicio en exceso de su jornada de trabajo diaria o
semanal, o en cualquier dia que se suspendan los servicios por proclama del
Gobernador o por accidn institucional.

Seccion 24.5.1 - Trabajo en horas extras

Cuando se requiera que un empleado trabaje en las situaciones
expresadas en la seccién anterior, debera mediar autorizacion previa del supervisor del
empleado, la cual sera aprobada por el Director de Division correspondiente o por el
funcionario en quien éste delegue. Los supervisores deberan tomar medidas para
cuando un empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién

previa.
Seccion 24.6 - Compensacion por horas extra

Las horas trabajadas por el personal en exceso de siete horas y media (7
1/2) en cualauier periodo de veinticuatro (24) horas, o de treintisiete horas y media
(37 1/2) durante cualguier semana, o en los casos aplicables de ocho {8) horas diarias
o de cuarenta (40) horas semanales, se consideraran horas extras, sujeto a la férmula
de compensacién que se establece en las 4 secciones subsiguientes.

Seccién 24.6.1 - Tiempo compensatorio

Siempre que sea posible, se compensara al empleado en tiempo libre, a
razén de una hora y media libre {1 1/2) por cada hora extra trabajada.

Seccion 24.6.2 - Pago en efectivo

Si al empleado no se le brinda la oportunidad de disfrutar del tiempo libre
compensatorio dentro del periodo de un mes natural, recibira entonces paga en

efectivo.
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por cincuenta y dos {52) para llegar al sueldo semanal, el cual se dividird por el
numero de horas que comprende la jornada regular semanal del empleado.

Seccidén 24.6.4 - Prohibicion piramidal

No habra pirédmide en el pago de horas extras. Cada empleado serd
compensado una sola vez por horas exiras trabajadas ya fuere en exceso de lajornada
diaria regular o en exceso de |a jornada semanal regular, de éstas la mas alta que le

sea aplicable.
Seccion 24.7 - Trabajo en séptimo dia consecutivo

Las horas trabajadas por un empleado durante su séptimo dia consecutivo
de trabajo, asumiendo que haya trabajado su jornada diaria regular o fraccion de ésta
en cada uno de los seis dias de trabajo inmediatamente precedentes, le seran
compensadas, siempre que sea posible, en tiempo libre a razon de dos horas por cada
hora trabajada. En los casos que no fuera posible compensarselas en tiempo libre
durante e! mes natural en que se prestaron tales servicios se le compensara en
efectivo a razén de dos (2) veces su tipo regular de retribucion.

Seccién 24.8 - Compensacién por dias feriados

Los dias feriados y los dias de descanso que sean trabajados por el
personal les seran acreditados a razén de hora por hora, siempre que el tiempo
trabajado en la semana no exceda el maximo de la jornada regular. Las horas en
exceso se compensaran a razén de tiempo y medio, a tenor con lo establecido en la

Seccién 24.6.
Seccion 24.9 - Notificacion

El Director de Divisién notificara a los empleados correspondientes y a la
Oficina de Recursos Humanos, con no menos de quince (15) dias de anticipacion
excepto en casos de necesidad urgente del servicio, de cualquier cambio permanente

en el horario de trabajo.
Seccién 24. 10 - Referencia a reglamentacion federal

En adicidn a lo anteriormente expuesto, se usard como guia la
reglamentacion federal sobre normas razonables de trabajo.
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ARTICULO 25 - DIAS FERIADOS O LIBRES
Seccién 25.1 - Dias feriados

Seran feriados los dias que se proclamen tales por la Asamblea Legislativa
de Puerto Rico o de los Estados Unidos, mediante ley al efecto.

Seccion 25.1.1 - Cuando coincidan con un domingo

Cuando algtn dia feriado coincida con el dia domingo, la festividad del
mismo se celebrard el lunes siguiente.

Seccion 25.2 - Djas libres

Seran libres los dias o fracciones de dias que se proclamen como tales
por el Gobernador de Puerto Rico o el Presidente de los Estados Unidos para los
empleados del servicio publico. También serd libre el jueves santo de cada ano y
cualguier otro que el Consejo, dentro de su discrecidén, pudiera decretar.

Seccién 25.3 - Comparecencia al trabajo en dias feriados o libres

Nada de lo anterior altera la facultad del Consejo, a través del Director de
Divisién correspondiente, para solicitar la comparecencia al trabajo de uno o varios
empleados o del personal en pleno cuanda las condiciones del servicio lo justifiquen.
Se compensara a tales personas de acuerdo con las normas que sobre horas de trabajo
y licencia rigen en este Reglamento.

Seccicn 25.4 - Semanas de trabajo irregulares
Cuando por necesidades del servicio se haya establecido u
trabajo cuyos dias de descanso no sean sabado ni domingo, vy el segundo dia de
descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda
libre el dia siguiente al feriado. De no concedersele libre el dia siguiente al feriado, el
empleado tendra derecho a ser compensado de acuerdo con las normas aplicables.
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ARTICULO 26 - LICENCIA ORDINARIA

Seccién 26.7 - En qué consiste
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Seccion 26.2 - Dias acumulados por mes

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia ordinaria a razén de
dos dias y medio {2 1/2) por cada mes natural de servicios, salvo que aguelios
empleados por contrato cuya duracion sea de tres (3) acnce y medio (11 1/2) meses
acumulardn a razén de dia y medio (1 1/2) por cada mes natural y aquellos cuya
duracidon sea menor de tres {3} meses no acumularan dia alguno. Los empleades que
trabajan a jornada parcial devengaran licencia ordinaria en proporcién al nimero de
horas de servicio.

Seccidn 26.3 - Maximo acumulable

Seccion 26.3.1 - Norma general

Los empleados podran acumular lalicencia ordinaria no utilizada hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio natural. En situaciones
extraordinarias, por necesidades del servicio, los empleados podran acumular licencia
ordinaria en exceso de sesenta {60) dias.

Seccion 26.3.2 - Forma de disfrutar el exceso de ficencia ordinaria

Los empleados que por circunstancias extraordinarias acumulen licencia
ordinaria en exceso de sesenta {60) dias al finalizar un afo natural, deberan disfrutar
de ésta dentro de los primeros seis (6) meses del afio siguiente al de la acumulacion.
Los dias asf utilizados no se incluiran en el cémputo del maximo de sesenta (60) dias
de licencia ordinaria que pueden ser disfrutados en un mismo afo natural bajo la
Seccion 26.5 de este Reglamento.

Seccion 26.3.2.1 - Pago de licencia no disfrutada

Las licencias no disfrutadas a la terminacién del periodo de seis {6) meses
autorizado conforme ala Seccidén 26.3.2, se pagaran al funcionario o empleado, previa
autorizacion del Presidente del Consejo.

Seccién 26.4 - Plan de vacaciones

Cada Director de Division, en consulta con los supervisores y empleados,
formularéd un plan de vacaciones que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de licencia ordinaria en cada afo natural, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio.
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Seccion 26.4.1 - Posposicion de ficencias aprobadas

Una vez el Director de Divisién apruebe el plan de vacaciones, no se
deberd posponer el disfrute de éstas por un términc mayor de 30 dias de la fecha en
que estan programadas, a menos que circunstancias extraordinarias requieran que el
empleado permanezca en su puesto.

Seccion 26.4.2 - Receso de Navidad

El Consejo através de su Presidente podréa decretar anualmente un receso
navidefio a aguellos empleados que no sean esenciales para la prestacién de los
servicios durante ese periodo de relativa baja intensidad de trabajo. Aquellos dias
cubiertos por el receso que no hayan sido decretados libres a tenor con el articulo 25
de este Reglamento, se cargarén a la licencia acumulada de los empleados

correspondientes.
Seccién 26.5 - Manera de disfrutarla
Seccion 26.5.1 - Empleados de conffanza, de carrera y transitorios

Todo empleado de confianza, de carrera o transitorio tendra derecho a
disfrutar de licencia ordinaria por un periodo de treinta {30) dias laborables durante
cada afo natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos. Se podré conceder licencia ordinaria en exceso de treinta (30) dias
laborables en un afio natural hasta un maximo de sesenta {60} dias laborables a
empleados que la tengan acumulada y tomando en cuenta el tiempo durante el cual
el empleado no ha disfrutado de licencia y sus afos de servicio.

Seccion 26.5.2 - Empleados por contrato

Todo empleado por contrato debera disfrutar de la totalidad de la licencia
ordinaria a que tenga derecho antes de que expire su contrato de servicios. En elcaso
de que se renueve el contrato del empleado y dicha determinacion se haya hecho al
menos treinta {30) dias antes de la expiracién del contrato vigente, se podra permitir
al empleado disfrutar del balance de su licencia durante los primeros tres (3) meses

del nuevo contrato.
Seccion 26.5.3 - Enfermedad durante licencia ordinaria

Si durante el disfrute de Iz licencia ordinaria un empleado se enfermase



-21-
Seccicn 26.6 - Licencia anticipada

Se podra anticipar licencia ordinaria a empleados permanentes que hayan
prestado servicios al Consejo durante dos afios o mas y haya certeza razonable de que
el empleado se reintegraré al servicio. La licencia anticipada no excederd de treinta
(30) dias laborables y requeriré la aprobacién por escrito del Presidente del Consejo.
La licencia ordinaria utilizada, més el adelanto, no excederan de sesenta (60) dias en

el afio natural.

Seccion 26.6.1 - Deber del empleado respecto a licencia ordinaria

anticipada
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia ordinaria y se
separe del servicio voluntariamente antes de acumular el tiempo de servicio necesario
para ser acreedor a la licencia anticipada, vendra obligado a reembolsar la suma de
dinero que quede al descubierto. De no efectuarse el reembolso, serd inelegible para
empleo futuro en el Consejo, independientemente de la accién legal de cobro que
pueda instar la institucién.

Seccién 26.7 - Adelantos en pagos del sueldo

Se podra adelantar el pago de sueldo correspondiente al periodo de
licencia ordinaria, siguiendo el procedimiento que se establezca.

ARTICULO 27 - LICENCIA POR ENFERMEDAD

Seccion 27.1 - En qué consiste

r enfermedad se basa en el derecho a no tener pérdida de

lalicencia po d
sueldo durante periodos de ausencia por razén de quebranto fisico o mental. No
requiere autorizacién previa excepto en los casos en que pueda anticiparse la
ausencia. Aungue ordinariamente no se necesita autorizacién previa, es indispensable

que el supervisor del empleado reciba aviso oportuno de la ausencia por enfermedad.

Seccion 27.2 - Dias acumulados por mes

Todo empleado tendré derecho a acumular licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1 1/2) por cada mes natural de servicio, salvo que aquellos
smnleados nor contrato cuva diaracidn esz de ancey mredis (17 T2 meses o mencs
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Seccion 27.3 - Cudndo se utilizara

Se utilizaré esta licencia cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa y esto requiera su ausencia del
trabajo; o para efectos del pago global de lo acumulado hasta un méximo de noventa
(90) dias a la fecha de la jubilacién o retiro por incapacidad. También podra utilizarse
para asistir a citas médicas, en cuyos casos el empleado deberd notificar la ausencia
con antelacién y deberd presentar constancia al efecto.

Seccion 27.4 - Méximo acumulable

La licencia por enfermedad no utilizada por los empleados de confianza,
de carrera o transitorios se podréd acumular hasta un maximo de noventa (90) dias
Iaborables al finalizar cualquier afio natural. En el caso de los empleados por contrato,
no se acumularé la licencia por enfermedad no utilizada al vencimiento del contrato por
io que tampoco serd transferible a un nuevo contrato.

Seccicn 27.4.1 - Pago del exceso de 90 dias

Los empleados tendran derecho a recibir un pago que corresponde a la
licencia por enfermedad acumulada y no usada por éstos en exceso de 90 dias al
finalizar cada afo natural. El pago a efectuarse a cada empleado elegible se hara en
fa némina final del mes de febrero siguiente al ano para el cual se hace el pago.

Seccion 27.5 - Requisitos de presentacion de certificado médico

Siempre que la ausencia por enfermedad exceda de cinco (b} dias, se
deberd requerir la presentacion de un certificado médico para poder cargar el tiempo
de ausencia a licencia por enfermedad. En los casos de ausencias por cinco (b) dias
o menos, sera discrecional de las autoridades exigir el certificado medico.

Seccion 27.6 - Casos de enfermedad prolongada

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de la licencia ordinaria acumulada.
Agotadas ambas licencias, se les podra conceder licencia por enfermedad sin sueldo.
El total de licencia por enfermedad, ordinaria y sin sueldo no excedera de dos (2) afios.

Seccion 27.6.1 - Casos en el Fondo del Seguro del Estado
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las citas se ird descontando del maximo sefialado, disponiéndose que el empleado
debera reportarse a prestar servicios en su unidad de trabajo, una vez concluya su
gestion ante cualquiera de las agencias mencionadas. El empleado debera presentar
evidencia de su comparecencia a la referida cita.

El tiempo que le tome al empieado asistir a citas adicionales a las aqui
sefialadas, serd con cargo a la licencia por enfermedad que tenga acumulada. Fl
empleado debera presentar a su supervisor inmediato, antes de la fecha en que habré
de ausentarse, el documento que certifique que ha sido citado para estos propésitos.

Cuando un empleado se encuentre bajo tratamiento en el Fondo del

licencia sin sueldo se concedera por un periodo méximo de tres (3) afios, renovable
anualmente. A la conclusidn del mencionado término, el no reintegro del empleado
por continuar incapacitado equivaldrd a la cesantia por enfermedad: sin menoscabo
de los derechos que pueda tener en el plan de retiro, si se determina su incapacidad.

Seccion 27.7 - Licencia anticipada por enfermedad

Se podré anticipar licencia por enfermedad a los empleados permanentes
que hayan prestado servicio al Consejo durante un (1) afioc o mas. La licencia
anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables. Se justificard esta licencia
mediante certificacién médica. La licencia por enfermedad utilizada mas el adelanto
no excederan de noventa (20) dias en el afio natural.

Seccion 27.7.1 - Deber del empleado respecto a licencia por enfermedad
anticipada

Todo empleado a quien se le haya anticipado licencia par enfermedad vy
se separe del servicio voluntariamente antes de acumular el equivalente de la licencia

anticipada, vendré obligado a reembolsar la suma de dinero al descubierto. La suma
al descubierto serd el valor en dinero, a base del sueldo aplicable, del total de dias
calendarios por el que se le adelantd el sueldo, no cubierto con su trabajo. De no
efectuar el reembolso serd inelegible para empleo futuro en el Consejo

independientemente de la accién legal de cobro que se pueda instar.

ARTICULO 28 - LICENCIA SIN SUELDO Y CON SUELDO PARA ESTUDIOS

Seccion 28.7 - A quién se podra conceder
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Seccién 28.2 - Propdsitos para los que se podra conceder

Fn adicién a las licencias sin sueldo autorizadas en otras secciones de
este Reglamento, se podrd conceder licencia sin sueido para los siguientes fines:

Seccién 28.2. 1 - Prestacién de servicios en otras instituciones del Gobiernc o
entidades privadas de educacion superior

Prestar servicio en otras instituciones de! Gobierno o entidades privadas
de educacién superior cuando se determine que la experiencia que derivara el
empleado resuitard en beneficio de Ia funcién que realiza el Consejo.

Seccion 28.2.2 - Ensefianza o estudio

Ensefanza o estudio en instituciones de educacion superior si ello resulta
en beneficio del Caonseje. Cuando la licencia sin sueldo se conceda para estudios se
podra conceder ayuda econémica siguiendo las pautas establecidas.

Seccion 28.2.3 - Fines personales

En casos excepcionales, plenamente justificados, se podrd conceder
licencia sin sueldo para atender asuntos personales por un pericdo de un ano,
prorrogable en circunstancias excepcionales hasta un afio mas.

Seccion 28.3 - No se concedera para probar suerte

La licencia sin sueldo no se concedera para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.

Seccicn 28.4 - Cese del motivo

En caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el empleado
debera notificario a su supervisor inmediato a la mayor brevedad posible. De
requerirsele el reintegro a su empleo, debera hacerlo o de lo contrario notificar a su
supervisor sobre las razones por las gue no esta disponible, o su decisién de no
reintegrarse al empleo que ocupaba, en cuyo caso el puesto quedara vacante.

Seccion 28.5 - Duracion

C1 Mememin @ tra bc Az o Preeide-tc s 3 praruasta def Director de

resuita s CiEsil, o ouige .
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Gobernador de Puerto Rico, Comisionado Residente en Washington, Senador,
Representante o Alcalde, o sea requerido para ocupar un puesto de servicio publico
como secretario o sub-secretario en el Gabinete del Gobernador, como jefe o sub-jefe
de agencia, ayudante del Gobernador, Administrador de los Tribunales, Secretario del
Tribunal Supremo o presidente de una universidad privada acreditada, la licencia podrd
renovarse anualmente a discrecidén del Consejo, pero en ningun caso la licencia total
que se conceda excedera de ocho (8) afios, a partir de la entrada en vigor de este

Reglamento.
Seccion 28.6 - Cancelacion

El Presidente del Consejo, a propuesta del Director de Division del
empleado envuelto, podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier momento, si
se determina que no se cumple el objetivo por el cual se concedid. En este caso, se
debera notificar al empleado con quince {15) dias de anticipacidn, expresandole los
fundamentos de la cancelacion.

Seccion 28.7 - Notificaciones a la autoridad nominadora requeridas al empleado

El empleado tiene la obligacion de notificar a su Director de Divisidn de
cualguier cambio en la situacidn que motivd la concesidn de su licencia sin sueldo o
de su decisién de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

Seccion 28.8 - Acumulacién de ficencia ordinaria o por enfermedad

El empleado no acumulard licencia ordinaria ni por enfermedad mientras
disfruta de licencia sin sueldo.

Seccion 28.9 - Licencia con sueldo para estudios graduados

Se podra conceder licencia con sueldo para realizar estudios graduados,
bajo circunstancias excepcionales de conveniencia institucional, al personal con
nambramiento regular y con no menos de tres anos de servicios satisfactorios. Esta
licencia se concederd en interés del Consejo y con el propdsito de ofrecer a los
empleados que posean la capacidad y el interés, oportunidades de mejoramiento
profesional mediante la realizacién de estudios graduados. Los estudios que se
autoricen a este personal seran a tiempo completo y se podran cursar dentro o fuera
de Puerto Rico en materias directamente relacionadas con su trabajo, y que se realicen
en universidades o colegios debidamente licenciados o acreditados por el Consejo o
por una o mas de las agencias de acreditacion nacional, regional o profesional. La

P - ' -
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Seccién 28.9.1 - Procedimiento para obtener /a licencia

El empleado presentaréd la solicitud de licencia en el formulario provisto
para ese propdsito. Se requerird incluir con la solicitud evidencia de haber sido
admitido a cursar estudios en la institucidn correspondiente. Se someterd a la Oficina
de Recursos Humanos una descripciéon del programa de estudios en gque esta
matriculado y un informe de progreso académico.

Seccicn 28.9.2 - Retribucion durante el disfrute de la licencia

El empieado en licencia con sueldo para realizar estudios recibird su
sueldo regular, sin incluir retribucién adicional alguna por concepto de diferencial,
compensacién o bonificacién concedida. Podré otorgarse unaretribucién menor, hasta

de medio sueldo, si por razones presupuestarias no se pudiera conceder la totalidad
del mismo.

Seccién 28.9.3 - Retribucion personal con funciones ejecutivas

Cuando un empleado regular, que cesa en un cargo ejecutivo de
confianza, es elegible para licencia con sueido para realizar estudios, podra solicitarla
al Consejo v, de serle concedida, se le retribuira a base del sueido que ie corresponda
al reintegrarse a su puesto regular.

Seccién 28.9.4 - Deber de informar del empleado

El empleado deberé informar a su Director de Divisién cualquier cambio
en el comienzo o terminacién de la licencia para estudios autorizada, asi como

Seccion 28.9.5 - Reingreso al servicio

Al conceder licencia con sueldo para realizar estudios, el Consejo no se
compromete a ubicar al empleado que reingresa al servicio en un puesto superior al
gue ocupaba al momento de acogerse a la licencia.

Seccion 28.9.6 - Compromiso de servicio

Ef empleade que Aiefrute de licensia con suelde pars reaiizar estudios
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inconsistente con lo aqui dispuesto, por las disposiciones de este Reglamento paralas
licencias al personal.

En casos en que el empleado luego de disfrutar la licencia renuncie,
estara obligado a devolver al Consejo, el sueldo recibido durante el periodo de licencia
o la parte proporcional de éste de haber cumplido parte del compromiso de servicic.
La devolucidn se efectuara dentro de los préximos 60 dias calendarios, a partir de la
fecha de separacién del puesto, a tenor con el plan de pago que pudiera aprobar el

Consejo.

ARTICULO 29 - LICENCIA MILITAR

Seccion 29.1 - Con sueldo

Se concedera licencia militar al personal de conformidad con la Seccién
231 del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley nimero 62 del 23 de junio de 1969 (25
LPRA 2082}). Dicha licencia militar se concederd con el sueldo regular hasta un
maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural, a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Fstados Unidos, durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi hubieran
sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de ios Estados
Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, sea en exceso de treinta (30) dias, el empleado podra
completar tal periodo de entrenamiento anual o escuela militar con cargo a la licencia
ordinaria acumulada a que tenga derecho, y de no tener crédito de licencia a su favor,
se le concedera licencia sin sueldo.

Seccion 29.2 - Sin sueldo

Seccion 29.2.1 - A miembros de la Guardia Nacional llamados por el
Gobernador

Se concederd licencia militar sin sueldo por el periodo requerido a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por
el Gobernador a servicio militar activo estatal, cuando la seguridad publica lo requiera,
en situaciones de desastres causados por la naturaleza, o en cualquier otra situacion
de emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar - Ley numero 62 del
23 de junio de 1969 (25 LPRA 2078).
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En caso de una emergencia nacional, al personal que sea llamado a
prestar servicios militares, de acuerdo con las leyes vigentes, se le concedera licencia
sin sueldo por el periodo que se prolongue su servicio militar obligatorio. La solicitud
de licencia para fines militares deberad venir acompafnada de la orden o citacion
correspondiente.

Seccién 29.2.3 - A personas que entren al servicio militar activo

Se le concedera licencia militar sin sueldo a cualguier empleado que
ingrese a prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos
de América, conforme a las disposiciones de la Ley dsl Servicioc Selectivo Federal, por
el periodo de tiempo que establezca el juramento inicial de la Division de las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de América a la cual ingrese. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio obligatorio gque su juramento inicial requiere, se entendera

que renuncia al cargo que desempefia en el Consejo.
Seccion 29.3 - Procedimiento al solicitarla

Al solicitar licencia militar, el empleado debera someter ¢on su solicitud
de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden o citacién de servicio militar en
que se basa su solicitud.

Seccion 29.4 - Acumulacion de licencia ordinaria o por enfermedad

El empleado no acumulard licencia ordinaria ni por enfermedad mientras
disfruta de licencia militar sin sueldo.

ARTICULO 30 - LICENCIA PARA FINES JUDICIALES

Seccion 30.1 - Comparecencias ante el tribunal o ante otros organismos o
funcionarios con poder de citacion

A todo miembro del personal, gue previa citacidn al efecto, se le requiera
ausentarse del Consejo para comparecer como testigo o como demandado en su
caracter de empleado del Consejo, ante cualquier Tribunal de Justicia, organismo
administrativo, agencia gubernamental o funcionario con poder de citacion, se le
concederad licencia con sueldo por todo el tiempo que esté ausente en dichas
gestiones, sujeto a que el empleado presente evidencia de la citacion oficial. Los

e mibrac Anl moreanal gue esa nitadee pars igrado gatarar solicitar su exclusion
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La licencia para fines judiciales se concederd ademas cuando un
empleado debidamente citado por el ministerio fiscal o por un tribunal deba
comparecer como testigo a una investigacién del ministerio fiscal 0 a un Juicio criminal,
En tales casos, el empleado deberé informar a su supervisor con por lo menos dos (2}
dias laborables de antelacion al dia en que tendra que ausentarse de su trabajo. No
obstante lo anterior, la notificacién al supervisor podra efectuarse dentro de un plazo
menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién por la tardanza en el
recibo de la citacién. Una vez concluida la comparecencia testifical, el empleado
deberd conseguir del Fiscal o del Secretario del Tribunal una certificacién en la que
conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia, con expresion
de dias y horas. E! empleado deberd hacer entrega de dicha certificacién a su

supervisor.

Seccion 30.2 - Casos en que no aplicars

Sujeto a lo establecido en la Seccién 30.1.1, Ia licencia para fines
judiciales no se aplicard cuando el empleado sea citado como testigo en su cardcter
privado o tenga interés personal en la accién correspondiente. Tampoco se aplicara
cuando el empleado sea citado, por causas ajenas al desemperio de sus tareas
regulares con la institucién, como acusado, querellado, demandado o demandante.
En todos estos casos, el tiempo que utilice el empleado en tales gestiones se le
cargara a licencia ordinaria, o de no tener licencia ordinaria acumuiada, seie concedera
licencia sin sueldo por el periodo correspondiente.

ARTICULO 31 - LICENCIA POR MATERNIDAD
Seccion 31.1 - Circunstancias para solicitarla

Toda empleada embarazada solicitara licencia por maternidad no mas
tarde del guinto mes de embarazo, indicando ta fecha probable en que la utilizara para
el alumbramiento. La solicitud se sometera con la antelacién indicada con el propésito
de gue el Consejo tenga conocimiento de la fecha aproximada del alumbramiento con
suficiente antelacién al mismo para poder hacer los arreglos necesarios para atender
el programa de trabajo de la solicitante una vez ésta comience el disfrute de la licencia.

Seccion 31.1.1 - Madres por adopcién

La ficencia por maternidad podra concederse a toda empleada que

adyvianma meamrs mae o raafe A D
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para la atencién del trabajo que realiza la solicitante, una vez ésta comience el disfrute
de la licencia.

Seccion 31.2 - Periodo que incluira

La licencia por maternidad comprenderd un periodo de descanso de
sesenta (60) dias: treinta (30) dias antes del parto y treinta (30) dias comenzando con
el dia de! parto. La solicitante podré optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso pre-natal y extender hasta cincuenta y tres {53) dias el descanso a partir del
dia del parto. En estos casos, i5 solicitante someteré una certificacion médica que
acredite que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento. Durante el periodo antes indicado, no se contaran los domingos'y dias
feriados comprendidos en el mismo.

Seccion 31.2.1 - Madres por adopcion

{ 3 licencia por maternidad de una empleada que adopte un menor tendra
una duracion de sesenta (60) dias, a partir de la fecha en que reciba al menor en su
nucleo familiar. Al reclamar la licencia, la empleada debera someter evidencia de los
procedimientos de adopcitn, segun sea expedida por los organismos competentes.

Seccion 31.3 - Que se consideraré alumbramiento

Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida
se separa del seno maternc por via natural, o es extraida legalmente de éste mediante
procedimientos quirirgicos obstétricos. Comprenderd, asimismo, cualguier
alumbramiento prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive en este ditimo
caso, el inducido legalmente por un facultativo médico.

Seccion 31.4 - Sueldo a devengar durante el disfrute de la licencia

Durante el periodo de licencia por maternidad, la mujer devengara su
sueldo completo por escala.

Seccion 31.5 - Acumulacion de Jicencia ordinaria o por enfermedad durante el
disfrute de licencia por maternidad

Durante el periodo de disfrute de licencia por maternidad, la mujer
seimdard b tatal da linencig ordimania voDOT enformedad cue ncormaimente le



.31-

De producirse el alumbramiento antes de la fecha prevista, la mujer podré
optar por extender el descanso después del parto por un periedo de tiempo eguivalente
al que dejé de disfrutar del descanso pre-natal. En caso de alumbramiento prematuro
sin haber disfrutado ninguna parte de la licencia, fa mujer tendré derecho a disfrutar
de sesenta {60) dias de licencia por maternidad, a partir de |la fecha del alumbramiento

prematuro.
Seccion 31.7 - Atraso en alumbramiento

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y
la empleada haya disfrutade de los treinta (30} dias de descanso pre-natal sin
sobrevenirle e! alumbramiento, tendra derecho a que se le extienda el periodo de
descanso prenatal hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada
conservara su derecho a disfrutar de los treinta {30) dias de descanso postpartum a
partir de la fecha del alumbramiento.

Seccion 31.8 - Reintegro adelantado

La mujer podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar
el periodo de descanso después del parto, siempre y cuando presente una certificacion
médica que acredite que esta en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso,
se entenderad que renuncia al balance de licencia por maternidad sin disfrutar.

Seccién 371.9 - Abortos

La mujer que sufra un aborto podra reclamar los mismos beneficios de
que goza la mujer que tiene un alumbramiento normal. 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 parto,
de acuerdo con el dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el aborto.

Seccion 31.10 - Complicaciones después del alumbramiento

En el caso de que a la mujer le sobrevenga alguna complicacién gue le
impida regresar al trabajo, se le podré conceder licencia adicional por enfermedad, por
el tiempo que dure la complicacién. Para ello se requerird una certificacion médica
indicativa de la condiciéon de la mujer, y del tiempo que se estima durara dicha
condicién. De no tener licencia por enfermedad acumulada, se e podra conceder
licencia ordinaria hasta el maximo que tenga acumulada. De no tener licencia ordinaria
acumulada. se le podré conceder licencia sin sueldo hasta un maximo de seis (6)
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Enlos casos en que el nombramiento gue ostente el personal que disfrute
de este beneficio sea transitorio, la licencia por maternidad no excederd del periodo

restante del nombramiento.
Seccion 31.12 - Tiempo de lactancia

El Consejo hara los arreglos necesarios para ajustar el horario de una
empleada que luego de dar a luz haya decidido lactar a su hijo, y supla certificacion
médica sobre su estado de lactancia. La duracion de este heneficio se extendera por
el término de seis (6) meses a partir de la fecha del alumbramiento. La coordinacién
de! horario ajustado deberd hacerse entre la empleada y su supervisor inmediato.

Seccién 31.13 - Empleadas embarazadas: turnos nocturnos

En aquellos servicios que requieran la programacién de turnos nocturnos,
serd eximida de prestar servicios en los mismos a toda empleada embarazada que Io

solicite.

ARTICULO 32 - LICENCIA POR PATERNIDAD

En ocasién del nacimiento de un hijo o hija, se concederan al empleado
correspondiente que asi to solicite, cinco (5) dias de licencia por paternidad, tres de
los cuales seran sin cargo a licencia alguna y dos con cargo a licencia ordinaria. El
empleado presentara evidencia demostrativa de! nacimiento de su hijo o hija.

ARTICULO 33 - LICENCIA POR MUERTE EN LA FAMILIA

En caso de fallecimiento debidamente certificado de la madre, padre, conyuge
o hijos de un empleado, se concedera a éste una licencia por tres (3) dias sin cargo
a licencia alguna. En caso de fallecimiento de un hermanc(a) de padre y madre del

empleado, se concedera a solicitud de éste una licencia de un dfa sin cargo a licencia
alguna.
ARTICULO 34 - LICENCIA PARA GESTION SOBRE PENSION ALIMENTICIA

Un empleado a guien el tribunal haya concedido la custodia de sus hijos
mmmmarpe de adad dienandra de m méximo de cinee (F) heres er cadz ano natural sn
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ARTICULO 35 - LICENCIA PARA PARTICIPAR EN PROCESO POLITICO

Seccion 35.1 - Circunstancias en que se concedera

Se le podrad conceder licencia sin sueldo a todo empleado con
nombramiento probatorio o permanente y con (3} afios 0 mas de servicio, que en un
afio eleccionario sea Presidente, a nivel estatal, de un partido politico o figure como
candidato certificado en forma oficial por las autoridades correspondientes, a ocupar
un cargo ptblico de cardcter electivo, excepto asambleista municipal.

Seccion 35.2 - Duracion

El periodo de licencia en el caso def empleado que figure como Presidente
de un partido politico a nivel estatal o que figure como candidato para un cargo
electivo cubrird desde el primero de septiembre hasta el treinta del mes de noviembre

del afo eleccionario correspondiente.

ARTICULO 36 - DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS
Seccién 36.1 - Dias de descanso vy feriado durante el disfrute de licencia

Los dias de descanso vy dfas feriados no se consideraran para efectos del
cémputo de la licencia ordinaria y por enfermedad acumulada.

Seccién 36.2 - Suspension de servicios

Los dias en que suspendan los servicios publicos por el Gobernador o se
suspendan los servicios institucionales por el Consejo, se contaran como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el personal en disfrute

de licencia.
Seccion 36.3 - Uso indebido

Los supervisores de las unidades administrativas velardan porque las
licencias se utiticen séio con el propdsito para el cual fueron concedidas. El Consejo
podréd imponer sanciones disciplinarias a los empleados por el uso indebido de las
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Los empieados acumularén licencia por enfermedad vy licencia ordinaria
durante ei tiempo que disfruten de licencia con sueldo, gue no sea licencia
extraordinaria, siempre y cuando se reintegren al servicio activo al finalizar el disfrute

de la misma.
Seccién 36.5 - Pagos en efectivo

Cuando un miembro del personal termine con el Consejo su relacion como
empleado, se le pagara en efectivo, en una sola suma de dinero, el equivalente de la
licencia ordinaria acumulada y no disfrutada al Gltimo dia en que fisicamente
compareciera a desempefiar sus labores, hasta un maximo de sesenta (60) dias
laborables. Esto seré asi, independientemente de los dfas de licencia que pueda haber
utilizado el empleado durante el mismo afio. Sila persona pasa a prestar servicios a
otra entidad del gobierno estatal, no se hara dicho pago. En estos casos se trasladara
el balance de licencia acumulada y no disfrutada a dicha entidad, conforme a la
reglamentacién en vigor sobre transferencia de licencias.

Disponiéndose, que el miembro del personal que, luego de desempenarse
en un puesto o cargo administrativo de confianza en el Consejo, cese en tal funcién
y de inmediato se reincorpore a su puesto o cargo regular en el cual acumula licencia
ordinaria conforme a lo dispuesto en el Articulo 26, se le pagara en una sola suma de
dinero el diferencial en sueldo entre ambos puestos o cargos por el numero de dias
que representa la licencia ordinaria acumulada en el cargo que cesa, hasta un maximo

de sesenta (60) dias absolutos, sin pérdida de los balances acumulados.
Seccion 36.6 - Pagos en caso de muerte

En casos de muerte de un miembro del personal, se pagard a los
beneficiarios designados por él en declaracién escrita (o, en su defecto, a sus
herederos) la suma de dinero que le hubiera correspondido a aquel por razén de
licencia ordinaria acumulada al momento de la muerte. Este pago sera en adicion a

cualesguiera otros beneficios que correspondan.

ARTICULO 37 - RENUNCIAS

Seccion 37.1 - Manera de someterlas

- -~

Todo miembro del personal que desee renunciar a su puesto lo hara por
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Los miembros del personal presentardn sus renuncias con un minimo de
treinta (30) dias de anticipacién.

Seccion 37.2.1 - Aceptacion en plazo menor

El Presidente del Consejo podré aceptar renuncias presentadas para ser
efectivas dentro de un plazo menor al indicado en la seccién anterior, cuando las

circunstancias lo justifiquen.
Seccion 37.3 - Manera de aceptarlas o rechazarlas

El Presidente del Consejo notificard por escrito, dentro del término de
treinta (30) dias después del recibo de la renuncia, ta aceptacién o rechazo de la
misma. Se podra dejar en suspenso por hasta un maximo de treinta {30) dias
adicionales la aceptacidn de una renuncia cuando existan razones validas para iniciar
una investigacién sobre la conducta del funcionario o empleado para determinar si
procede la formulacién de cargos. Al expirar los treinta (30) dias adicionales debera
haberse aceptado la renuncia o formulado cargos.

Seccion 37.4 - Consideracion al interés institucional

Independientemente de que se satisfaga el requisito de aviso previo, el
personal tomaré en cuenta, antes de someter su renuncia, el efecto perjudicial que la
misma pueda tener en un momento dado en el desenvolvimiento del programa al cual

esté adscrito.

ARTICULO 38 - DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL

En adicion a los que surgen de otras disposiciones de est
personal tendré los siguientes deberes y atribuciones:

[41]
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Seccién 38.1 - Asistencia y puntualidad
Asistir at trabajo con regularidad y puntualidad.
Seccion 38.2 - Realizacion de tareas

Realizar eficientemente vy con diligencia las tareas y funciones asignadas

ctemm mmmam ol e m e s~y 2 2 TS AT



-36-

Cumplir aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos del Consejo.

Seccién 38.4 - Normas de comportamiento

Mantener normas de comportamiento correcto, cortés y respetucso en
sus relaciones con sus supervisores y demds integrantes del Consejo y con el publico

en general.
Seccidn 38 5 - Confidencialidad de asuntos que la requiera

Mantener la confidencialidad de aquelios asuntos relacionados con su
trabajo que la requieran, excepto cuando se le exima por autoridad competente.

Seccién 38.6 - Tareas adicionales

Estar razonablemente disponible para realizar tareas durante horas no
laborables cuando la necesidad del servicio asilo exija y se le notifique con adecuada
antelacion dentro de las circunstancias,

Seccion 38.7 - Custodia de propiedad

Vigilar, conservar y salvaguardar los documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia.

Seccion 38.8 - Cumplimiento de normas aplicables

Cumplir con las disposiciones de la Ley vy de este Reglamento que le sean

e e

aplicables, asi como con las normas y reglas que se emitan en virtud de los mismos.

ARTICULO 39 - ACCIONES DISCIPLINARIAS
Seccién 39.1 - Disposiciones generales
Seccién 39.1.1 - Metas en las relaciones de personal

i os Directores de Divisidn vy los funcionarios supervisores en todos los

- oot e e b e e s e e A A e et e a A eimidas m A~ os Tmo

Socciun 39 7. 2 r o wnrids
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El Consejo a través de su Presidente, con el asesoramiento técnico
correspondiente, establecerd las normas, los procedimientos y recursos para atender
debidamente las querellas que se puedan suscitar contra los miembros del personal.
Ademés, establecera el procedimiento para la rehabilitacién de cualquier empleado

destituido.

Seccion 39.1.3 - Propdsito fundamental de la accion disciplinaria

En todo caso en que el Consejo considere la imposicién de medidas
disciplinarias a algun miembro del personal deberd tener en cuenta que el propdsito
fundamental de los procesos disciplinarios es, hasta donde sea posible, correctivo, en
armonia con los mejores intereses institucionales.

Seccion 39.1.4 - Rapidez y firmeza de las acciones disciplinarias

Cualquier actuacién que resuite en el quebrantamiento del orden
institucional, del buen proceder administrativo, o del buen nombre del Consejo, debera
ser objeto de accion disciplinaria con rapidez y firmeza, luego del procedimiento
correspondiente.

Seccicon 38.1.5 - Investigacion de los hechos

Cuando se produzca conducta de un miembro del personal que pudiera
resultar en accion disciplinaria, se procedera prontamente a investigar el caso para
determinar la veracidad de los actos o hechos imputados y la posible existencia de
circunstancias atenuantes o agravantes.

Seccion 39.1.6 - Debido proceso de ley

En todo caso en que pueda producirse alguna sancion disciplinaria que
afecte adversamente la situacidén econdmica o la reputacién de un miembro del
personal, deberd cumplirse con las siguientes garantias minimas del debido proceso
de ley: presentacién detaliada de un pliego de los cargos; oportunidad de ser oido y
de confrontar la evidencia a su favor; y determinacién de los hechos probados en un
informe escrito del cual el empleado recibird copia. En los casos cubiertos por la
Seccién 39.2.10 de este Reglamento, aplicard lo dispuesto en el Articuio 208 de!
Cédigo Politico de Puerto Rico {3 LPRA 56).
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El Consejo podrd tomar accién disciplinaria contra los miembros del
personal por cualquiera de las siguientes causas:

Seccion 39.2. 1 - incompetencia profesional o incumplimiento de los deberes del
cargo o puesto, incluyendo la reduccién deliberada de la productividad o del ritmo de

trabajo.

Seccion 39.2.2 - Ausencia o abandono injustificade de sus labores.

Seccion 39.2.3 - Falta de integridad intelectual, manifestada en forma de plagio

Seccién 39.2.4 - Pintar, imprimir, mutilar o causar dafio a las paredes,
columnas, pisos, techos, ventanas, puertas, escaleras de los edificios, estructuras o
a cualquier propiedad del Consejo bajo su custodia.

Seccién 39.2.5 - Interrupcién, obstaculizacién o perturbacién de las tareas y
funciones regulares del Consejo o de actividades legitimas de la institucién que
ocurran dentro o fuera de los predios del Consejo.

Seccion 39.2.6 - Actos de acometimiento o agresion fisica perpetrados contra
miembros de! personal del Consejo.

Seccion 39.2.7 - Insubordinacién o indisciplina.

Seccion 39.2.8 - Actos gue bajo los canones de responsabilidad moral
prevalecientes en la comunidad constituyen conducta inmoral.

Seccién 39.2.9 - Actos maliciosos que ocasionen dafio o destruccién a la
o ntes a n

propiedad del Consgj nas particulares gue se

encuentren dentro de los predios del Consejo.

¢ a los hienes pertenecien

Seccién 39.2.10 - Conviccidn por delito grave.

Seccion 39.2.77 - La alteracién maliciosa o falsificaciéon de calificaciones,
récords, tarjetas y otros documentos oficiales del Consejo o del gobierno, © bajo la
custodia del Consejo o del Gobierno, con el propésito de pasarlos como genuinos y
verdaderos, a los fines de obtener algtn beneficio o de lograr alglin propésito ilegal.
Estara igualmente sujeto a sancién disciplinaria todo acto de pasar o circular como
asnuino v verdadero cualauier dacumants sahiendn que el mismn 2l falso o 2e*3
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Seccidn 39.2.13 - La comisidén de cualquier acto obsceno, impudico o lascivo.
Seccién 39.2.14 - El uso en las facilidades y terrenos del Consejo de lenguaje

obsceno, impudico ¢ agresivo que, dado el caracter y temperamento puertorriquefio,

usualmente constituye provocacién suficiente para el ciudadano comun y gue

ordinariamente produce la violencia o la alteracién del orden.

Seccion 39.2.15 - Formulacién de querellas a base de cargos que se saben
falsos, con animo de perjudicar al guerellado.

Seccion 38.2.16 - La sustraccion y ia ocupacion ilegai de bienes pertenecientes
al Consejo, o de bienes ajenos que se encuentren dentro de los predios del Consejo.

Seccion 39.2.17 - Conducta que constituya delito bajo las leyes del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sea perjudicial al buen nombre del Consejo.

Seccion 39.2. 18 - Violaciones a la Ley del Consejo, a las disposiciones de este
Reglamento y demas reglamentos promulgados por el Consejo.

Seccicn 38.3 - Sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias que se aplicardny constaran en el expediente
oficial de los empleados afectados seran las siguientes:

Seccion 39.3.7 - La amonestacion oral.
Seccion 39.3.2 - La amonestacion escrita.

Seccion 39.3.3 - La suspension de empleo y sueldo, por un término definido gue
no excedera de seis {

Seccion 39.3.4 - La destitucién, con la consiguiente inhabilitacién para servir
al Consejo, a menos gue se determine formalmente a rehabilitacién, a tenor con las
normas que al efecto se establezcan.

ARTICULO 40 - PLAN MEDICO
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[a aportacién patronal no serd menor a la gque tenfan derecho cuando fueron
transferidos.

ARTICULO 41 - PLAN DE RETIRO

Los empleados elegibles podran acogerse al plan de retiro del Gobierno Central
del Estado Libre Asociado, disponiéndose que los empleados universitarios transferidos
podran optar por continuar acogidos al Sistema de Retiro de la Universidad de Puerto
Rico en cuyo caso el Consejo hara la aportacidn patronal que corresponda.

ARTICULO 42 - BONIFICACION POR PREPARACION ACADEMICA

Todo empleado que complete un grado académico superior al que se le requiera
para la clase a la cual esté asignado el puesto que ocupa, recibird una bonificacion a
tenor con la escala y las normas establecidas en el Plan de Retribucion que se
adoptard a tenor con el articulo 16 de este Reglamento; disponiéndose que los
empleados universitarios transferidos no recibiran una bonificacién por este concepto
que sea menor a la que tenfan derecho cuando fueron transferidos.

ARTICULO 43 - QUINQUENIOS

lLos empleados elegibles recibiran la bonificacién que por concepto de
guinquenio se establezca en el Plan de Retribucidn, disponiéndose que los empleados
universitarios transferidos no recibirdn una bonificacién por este concepto que sea
menor a la que tenfan derecho cuando fueron transferidos.

ARTICULO 44 - BONO DE NAVIDAD

Los empleados elegibles recibiran el bono de navidad que disponga et Consejo
a tenor con la ley aplicable, disponiéndose que los empileados universitarios
transferidos no recibirdn una bonificacién por este concepto que sea menor a la que
tenfan derecho cuando fueron transferidos.

ARTICULO 45 - ASISTENCIA A CURSOS REQUERIDOS
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el tiempo que el empleado dedique a asistir al tal curso no le sera cargado a licencia
ordinaria ni a ninguna otra licencia.

ARTICULO 46 - PERIODO PARA TOMAR CAFE

Se le permitiré al personal disfrutar de un periodo limitado de tiempo durante el
horario regular de trabajo de cada empleado, para tomar café u otros refrigerios. Cada
Director de Divisién implementara la forma y manera de viabilizar lo anterior, conforme
a las necesidades operacionales de cada unidad administrativa y a las facilidades

disponibles.

ARTICULO 47 - AGUA POTABLE

El personal tendré agua potable fresca disponible, a través de equipo disefiado
para tal proposito, lo més cercano posible a sus areas de trabajo.

ARTICULO 48 - EQUIPO NECESARIO

Se le proveera a los empleados el equipo necesario para el desempefio de sus
tareas y se haran las gestiones para mantener dicho equipo en condiciones adecuadas

para su uso.

ARTICULO 49 - SUSPENSION DEL SERVICIO DE AGUA Y LUZ

Cuando se interrumpan los servicios de luz, se despachard al personal luego de

era hora de ocurrida la interrupcién, si se determina gue no es posible continuar

|l +Ar =1
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con la prestacién de servicios bajo dichas condiciones.

Cuando se suspendan los servicios de agua, se determinara si tal condicion en
un momento dado afecta ta salud del personal, en cuyo caso, se despachara al
personal. En caso de que se determine despachar al personal, ello se hard sin cargo
a licencia alguna y en caso de que se determine continuar trabajando, se proveeran
las condiciones necesarias para que la labor se desarrolle dentro de la mayor

normalidad posible.
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trabajar en la misma, luego de operar ésta dos horas corridas. Se proveeran mallas
protectoras ("screens") para las pantallas de [as computadoras.

ARTICULO 51 - ASOCIACION DE EMPLEADOS

L os empleados elegibles perteneceran a la Asociacion de Empleados del ELA,
a tenor con la ley y reglamentacidn en vigor.

ARTICULO 52 - EXENCION DEL PAGO DE DERECHOS DE MATRICULA
Seccion 82. 7 - Exencion

El personal universitario transferido serd eximido del pago de derechos
de matricula en la Universidad de Puerto Rico, a tenor con el acuerdo en vigor entre
dicha institucién universitaria y el Consejo, hasta un maximo de dieciocho {18) horas
crédito por semestre, siete {7) de las cuales podran cursarse durante horas laborables.

Seccion 62.2 - Procedimiento

Dicho personal debera solicitar ia autorizacién previa de su Director de
Division quien certificard si el trabajo o servicio que rinde el empleado no habra de
afectarse por el nimero de créditos autorizados. En caso de que el Director de
Divisién entienda que los servicios se verdn afectados, asi o notificard por escrito al
empleado dentro de los cinco (5} dias siguientes de recibir la peticion, exponiendo las
razones de la denegacion de la misma.

Seccion 52.3 - Cudndo se cargara a licencia

El tiempo que este personal utilice para estudios en siete (7) horas de
trabajo, incluyendo el tiempo en transito, como parte del adiestramiento necesario para
desempenfar sus funciones, no serd con cargo a licencia ordinaria ni a horas extras
acumuladas. De tratarse de cursos no requeridos, cuando el total de créditos asciende
a seis (6), tres (3) seran sin cargo a licencia alguna y tres {3) serdn con cargo a
licencia ordinaria o a las horas extras acumuladas. Si el total de créditos asciende a
siete (7), cuando uno de los cursos tenga valor de cuatro {4} créditos, éstos seran sin
cargo a licencia alguna y los tres {3} restantes seran con cargo a licencia ordinaria o
a las horas extras acumuladas.
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ARTICULO 53 - DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Seccion 3.1 - Evaluaciones

Ei Consejo aprobara un sistema de evaluacion de sus empleados con la
finalidad de detectar sus niveles de ejecucion, con el fin de elaborar los planes de
accidn correspondiente.

Seccidon 53.2 - Desarrollo de recursos

evaluar, identificar y desarroliar las potenciaiidades y recursos de los empleados con
fa finalidad de lograr su crecimiento y desarrolio dentro de ia institucion, de
conformidad con la seccidn 11.3.1 de este Reglamento.

ARTICULO 54 - DEFINICIONES
Seccion 54.1 - Cesantia

.y -
[a) [ad=YTa'

Separacién de un miembro del personal de su empleo en el Consegjo
dehido a la falta de trabajo o de fondos en la institucidn, o a cualquier otra causa ajena
a la voluntad del empleado; y gue no constituya una destitucion ¢ una suspension.

Seccion 54.2 - Compensacion adicional

Remuneracién gue se otorga a un miembro del personal del Consejo por
el desempenfo de tareas adicionales a [as gue corresponden a su puesto, en cualquier
fase de los programas de la institucidn, fuera de sus horas regulares de trabajo.

Seccion 54.3 - Consejo
Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico.

Seccion 54.4 - Destaques

Trabajos o encomiendas especiales fuera de la unidad habitual de trabajo,
llevadas a cabo dentro o fuera de Puerto Rico por el personal del Consejo en interés
de éste y en circuntancias excepcionales.
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Seccion 54.6 - Diferencial en sueldo

La compensacion especial adicional de naturaleza provisional que no
forma parte permanente del sueldo regular del empleado y se concede cuando existen
unas condiciones extraordinarias que afectan un puesto en particular.

Seccion 54.7 - Directores de Division

El personal de confianza que le responde al Consejo a través de su
Presidente y que tiene a su cargo las divisiones operacionales conocidas como Servicios

I LA FEP NN

de Administracion, Asuntos legales y de Reglamentacidon, Licencia y Acreditacidn,
Politica y Planificacion, Administracion de Programa y cualquter otra division operacional
gue se creare en el futuro. Estan al mismo nivel jerarquico del Secretario Ejecutivo del
Consejo, quien también sera de confianza.

Seccion 54.8 - Empleados

Persona gue se encuentra ocupando un puesto en el Ceonsejo en virtud de
un nombramiento a tales efectos o que presta servicios al Consejo en virtud de un
contrato de servicios personales.

Seccion 54.9 - Ley Numero 17

La Ley Numero 17 del 16 de junio de 1993, segun enmendada, conocida
como la "Ley del Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico”.

Seccion 54.10 - Personal universitario transferido
Consiste del personal transferido de la Oficina de Licencia y Acreditacion
y de otras unidades administrativas de la Universidad de Puerto Ricc al Consejo gue se

crea por virtud de la Ley Numero 17 y cuya tranferencia se llevd a cabo en o antes del
1ro de julio de 1994.

Seccion 54.11 - Presidente o Presidente del Consejo
El Presidente del Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico.
Seccion 54.12 - Principio de mérito

Principic segun el cual se seleccionan v administ-an los recursos humanes
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Seccitn 54.13 - Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades regularmente asignadas o
delegadas por autoridad competente y que requieren el empleo de una persona a
tiempo completo o parcial.

Seccion 54.14 - Reglamento

Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos del Consejo
de Educacion Superior de Puerto Rico.

Seccion 54.15 - Renuncia
Separacioén voluntaria del servicio de un empleado.

Seccion 64.16 - Sueldo regular

Retribucién mensual o anual de un funcionaric o empleado del Consejo,
aprobada por el Consejo o asignada de acuerdo ai Plan de Retribucion que haya sido
aprobado por éste.

Seccion 54.17 - Suspension

Separacion temporera de empleo y sueldo de un empleado por causa
justificada.
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Yo, Sandra Espada Santos, Secretario del Consejo de Educacién Superior de Pusrto Rico,
CERTIFICO:

Que ¢l Consejo de Educacién Superior de Puerto Rico, en su revnidn ordinass a1
miéreoles, 15 de mayo de 1996, aprobé enmendar al Regiamento d= Recursas Flumanos
del Consejo de Educacién S bhpf:‘lof de Puerto ?h de la siguients manera: )

i. Afiadir nueva S=ecibn:
Seccion 18.8 - Crédite por servicio como empleado wansitorio, por
contrato o de confianza,

Cuzalquier empleado que antes de teper un nombramiznio probztorio
hubiera desempefiado satisfactoriamente los deberes de ege DUSSLO O Uno
comparablﬂ como empleado transitorio, por coatrato o de confianza en
el Consejo, podrd recibir crédito por el perfodo servido en tal carictor,
h::_sLa un nuximo de Ia mitad de su periodo probatorio, siempres gue
medie evaluzcin y recomendacién favorable del Diractor da 1a Divisisn
correspondiente y autorizaci6n del Consejo a través del Presidents.

2. Renumerar la Seccidn 18.8 para que lea:
Seccidn 18.9 - Exencidn de Requisito
Enmendar el tHtulo de la Seccién 54.14 para que lea de la siguients

manera: Donde antes decia S=ceidn 54.14 Reglamento, enmendar 2
2cCidn 54.14 - Reglamento de Recursos Humanns del O Conszio,

Lk

Y para que asi conste, expido la presente certificacién en Santurce, Pueno Rico, Loy diz discisiers d2
Jjunio e mil novecientes noventa y seis.

§
s
>,
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Yo, Sandra Espada Santos, Szcretario del Consejo d2 Educacion Supearior de
Puerio Rico, CERTIFICO:

Que el Consajo de Educacion Superior de Puerto Rico, en su reunion
ordinaria del 16 de julio de 1987, aprobd enmendar el Reglamenio de
Recursos HJ."T&J’?G.: de! Consejo ds Educacicn Superior de Pusrio
Rico de ia siguiznte manera:

1. Enmendar Seccidn 258.3.2 — Forma ds disfrufar ef excaso de
o .

a
N P e ] ~ ! ¥
ia ordinaria - para gue {2a de la siguienie manera:

(@Y

ades que acumulen ficencia ordinaria en exceso de
50} dias daberan disfrutar de ésla denlro dal mism
o. Los dias asi ufilizados no se inciuiran en el computo dai
maximo de sasenta (80) dias de licencia ordinaria gues puedan
ser disfrifados en un mismo afo natura! bajo {a Saccion 26.5
de estz Reglamento.

6“) Eﬁ"

2. Seccitn 26.3.2.1 - Pago de licancia no disfrutada - para qus
l=a de la siguiente manera:
Los dias de ficencia no disfrutados a ia iermina:ié del aio
natural se pagaran al funcionario o empleado antas dzl 31 de
marzo de! aho siguiente, s2gin se dispone en la t_eyf Namero
153 del 20 d= agostoc de 1885,
Y para gue =si conste, expido la presente Certificacién en Santurce, Puerto Rico,

c .
hoy dia, dieciocho de julic de mil novecizntos novanta v siste.
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Vo, Sandrz Sspada Santos, Sscretario del Consejo as fducacion Superior de Pusrio
Rico, CERTIFICO:

®

ve el Conssio de Educacién Superior dg Puerto Rico, en su reunion
rdinaria  del martes 17 de marzo de 1398, aprobd enmendar la
eccién 12.1 del Reglamento para !z Administracidon de [os Recursos
Humanos del Consejo de Educacidn Superior de Puerto Rico:

= A0

n o

@]

ue lee de ia siguiente manera:

Se mantendrd para cads empleado un expediente parsonal donds
constard el historial de su carrera como empleado o funcionario. En
todos los casos se tomaran las precaucionss de ley para garantizar su
confidencialidad.  Todo empleado tendréd derecho & examinar su
expediante bajo {2 debida supervision del funcionario designado de iz

cursos Humanos. £n caso del traslado de un empleado @

Y SR S SR , P PRV - U
Oirs Gepencencia GuLer amienial, 5o remqytira copia de su ::X,QCIH;’WTQ.

Para gue lea de la siguisnte manera:
Se mantendrd para cada empleado un expediente nersonzl donde
constara el historial de su carrera como empleado o funclonario. En
todos los casos se tomaran las pracauciones de ley para garantizar su
confidencialidad. Todo empleado tsndrd derecho a axaminar su
expediente bajo la debida supervisién del funcionario designado de la
Ofirina de Recursos Humanos. £n caso del trasfado de un empleado 2
otra dependencia oubernsmental, se remitird el original de su
sxpediente, luego de que dicha agencia solicite al mismo por esciito.

Y pars que asi conste, expide la presents certificacidn en Santures, Puerto Rico, hoy
diz, disciocho de marzo de mil novecisntos noventa y ocho.
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Vo, Sandra Espada Santes, Dirsctora Ejecutiva del’ Conseio de Fducacién Superior de Puerto Rico,

CERTIFICG: -

ara

Que el Consejo de Cducacidn Supsrior de Puerto Rico en reunién ordinaria del maries,
dar ¢} Reglamento para la Administracidn de

—————— g ey A
15 de febrero de 2000, aprobd enmen teglament

los Recursos Humanos del Consejo de Educacién Superior de Puerts Rico de iz

sigujentie manera:

Afadir una Seccién 13.1.8 ~ombramiento Traositorio No Clasificado

-4 =] nombramiento transitorio gue se otorga a la persona que preste servicios en el

CESPR v cuyas tareas 'y responsabilidades no hm siﬁ.o clasificadas, por 1o que no e3tén
bucién de Pusstos. [os requisitos

ﬁonb_mpladas en los Planes de Clasificacién y Retribuc ¢ Puszstos

minimes y rermuneracion de estos nombramisntos serén los gue determine el Com“o
en acuerdo con la persona seleccionada, se gin {a necesidad del Conselo
Aishos servicios v Ja competencia en el mercado dz empleo. '
Articnln 14 - © “ategorias de Empleads
Tne fee de la siguiente maneras
DT adn empleados de conbanzs, cmpleains oo
carrera, exnpleados por contrato.”

Pzra que lea de la siguienfe manpera:

Los mizsmbros &el pu;on,l serdn empicados de connenza, empleados de

carrera, empleados transitorios o empleades transiterios no clasificados.

Seccidn 14.4 - Personal por Contrato

i
P
+
A
1
5
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Seccidn 26.2 - Dias Acumulados por Mes (Licencia a Ordinaria)

&n Ntmero 2000-528

d° ninguna clase contenida en el Pian de Casificacién v, salvo que otra cosa
disponga este Reglamento 0 el propio contrato, e personal por contrato ¢ ragird
por las mismas nommas queé 2l resto del persomal.”

Para que lea de la signiente manera;

Secridn 14.4 — Personal Transitorio No Clasificado

Sera personal transitorio 0o clasificado agusila persona que presie sarvicios 2l
Censejo por Hrtu*‘ de un nombramiento ransitorio y que Cemoe nOTImad seneral

el conjunto de tarcas que realiza dicho cz:plaaio no corresponderd a las as
ninguna clase contenida e ¢l Plan ée Clasificacion de Puesios dei CESPR. El

personal transiterio no clasificado se regiré por las mismas normas que
del personal transitorio, SXCepto por los pro I 1
clasificacion v asignacién de dicha clase 2
Retribucién oel Conszjo. A estz personal no le ap ican la
seccién 13.3 de este Reglamento.

Que lee de la siguiente manera:

Veancie oréingria a razén de Gos

‘. 1 gervicio:, salvo cue aquslios

&*mLado; DOT contrato cuya durac tres (3) a once v medio (1192}

ases acumulardn a razén de dia y medio (1%2) por cada mes natural y aguellos

cuva duracién sea menor de tres (3) m2sss no geumulardn dia 2lgupo. Los
1

Veencin oodinariz on

o

\pleados que trabajan 2 o mada guum {
a] nimero da horas de servicio.

Para quelea delas ienfe manera:

Todo empleado tendrd derecho 2 a-umular liceacia a Tezbn de dos diasy madio

(2%:) por cada msas natural de servicios. Los empleados que trebajan a jornada
! licancia

ple a
parcial y/o presten servicios durante una porcitn de un mes aCumu arén li
ordinaria en jusia proporcion al tsmpo trao bajado

Saccién 26.5.2 — Empleados por Contrate
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Pégina 3

eceidn 27.2 - Dias Acumul

gatsrminacifn s= haya hecho a1 menos treinta (30 dizs anies ds Iz expiracidn
d=1 contrato vigents, se podré permitir al emp1=ado disfrutar del balamee de su
fi=encia durante los primeros tes (3) meses del nuevo contrato”.

Para gue lea de la siguiente manera:

eccion 26.5.2 - Empleados Transitorios o Clasificados

Db o L —

Todo empleaﬂo srancitorio no clasificade deberd disfrutar la towrlidad de l2
iienciz ordinariz @ que enga derecho zntes gus BXpire SU pombramiento. Si
el pombramienic & Ienoveao. 52 rapsfieren los bazlances al nuevo
pombramients y §i DO €S renovedo, se le pagaréd en unas ma global el balan
e Ticencia ordiparia no disfrutada gue poT 1azones 12:11“.161923‘.35 no se le ?:a}?
permitide agolar.

ades por Mes (Licencia por Enfermedad)

Que lee de la siguiente manera:

“Todo empleado tendré derecho & aCumLal - lizenciz por enfermedad a rzzbn de
z v‘»‘-*‘ral de servicio, szlvo que aguelids

an Gia v wasdio (114} por cada moF 2D

ergpizados por COMIFAto cuva duracids mzdin { o

eans soamiaran 2 razén deur {1 dis porcea s pall ral de servicio. Los

snpleados que t rabaian a jornada parcl ] de vengaran licencia pot enfermedald
5 ge servicio.”

e~ proporcién &l mimero ds horas

e

.

Parn qus ca Cola [z ocente inandd

cummular licencia por epfarmedad a razdn de

.-3
-

Todo E"'lvaailu {endra derecho 2
pn dia y medio (i'2) por cata mes patural de servicios. Los empleados qu

trabajan a jornada parcial ¥/0 presm‘ sarvicios duranie una pau,;én de un mes,

a~umnularan licencia por enies zado

3 eq justz proporcion al tiempo rat

Zidual,

Articulo 54 — Defipiciones

Sepcidn 34.8 — Fmpleados

Ome lee de la siguiente manera
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Yo, Jose R, Fumero Vidal, Presidente del Consejo de Educacidn Superior de
T

Puerto Rico, CER
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Anadir una nuava seccion 28.10

~J

Seccién 28.10 - licencia Extraordinaria con Sueldo

Se podra conceader licendia ex
circunstancias excepcionates,
~ permansncia y seis afos o
1”111@'1”1;)1% en el Conseje,
rabajos e;pe:v!% guz szan encomendados por el Consej:

o

en o fuera de Puerto Rico, incluyenao programas d2
aimante 2l

a

Ff‘
lJ

int rcar‘bio o internadas gue establezca formatmente

Consejo con ofras entidades plblicas o privadas; para |

reai.'izacion de investigaciones, vy para la asignacion
para la

-
en interes del Conse;o. Et emp&eado presentarda una
; s d :

solicitud de hcen:ma can sue'do con la gescripcion Zzl
. — ! -7 ! Tiein o d Ao b P IR -Na -t
soed deho =vzladz 50
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sujeto z ta disponibitidad ce racursos presupusstarios para
concesion des la licenciz,

Seccion 28.10.2 Retribucidn al empleado en licencia con
sueldo

£l empleado en disfrute de licencia con sueldo recibird su
sueldo regular sin incluir retribucidn alguna por concepto da
diferencial, compensacion o bonificacidn concedida, Cuandn
la licencia con sueldo la solicita un empleado resular, qus
cesa en un cargo ejecutivo dz contianza, de serle concedida,
se le retribuird a base del susldo qus le corresponda al
reintegrarse a su puesio regular

No obstante, a tenor con la situacidn presupusstaria del
Consejo, podra concederss L .
adngue nunca menar de madio sustdo.
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Seccion 28.10.3 Presentacion de informes de gest]

El empleado es responsaile de informar al Consejo a traves
del director de la division a gue corresponds sy puesto
cualguisr cambio en los planes de trabajo para los cuales s2
le concedio la licenciz extraordinaria con sueldo. El Consajo
determinara si autoriza la continuacion de ia licencia con los

+H

"
cambios sufridos, si se modifican les términos v condiciones
Siendo et

de la lcencia o si e cancela la misma, delien =
empleado reintegrarse a su puasto.



Y para gu
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Seccidn 28.10.6 Compromiso de servicio

i

El empleado gue disfruts da nct
sueldo firmara un contrato compr urnut
y a prestar servi

cencia. Por cada afio de
un ano de servicios en el

2
Ly 13
27

3
|8

Consejo

regira en cuanto no sea | inconsistents con | puesto,
por {as disposiciones de este Reglamento para las licencizs a!

personal
£n cascs en que el empieado luego de disfrutar {a licencia
renuncie, estara obligado a devolver al Consejo, el sueldo
recioido curante el periodo de licencia o iz parie
propercional de este haber cumplido parte del comoromiso
de servicio. la devolucion se efectuard dentro de los
60 cﬁ'?s ca.endario a pariir de la fecha de

proximos

nudiera =10,
= ast conste, expido la presente certificacidn en Santurce,
dia trece de junio de dos mil dog.— //7/ s
- - RN e -
. T -
ARy~ \/ ¢ e
e C// & )
o ;f/_:/ﬂ ‘\//
s oy
L Jose R. Fumero Vidal

Presidente
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DE EBUCACISH SUP RIDn GE PUERTO RICO

Que el Consejo de Educacidn Superior Puerio Rice, en reunidn
ordinaria dal jueves, 26 de septiembre ds 2002, aprobd las
enmiendas a su R@gIaMPnto da Recurses Humanos, par

atemperar el mismo con las di posmonbs de la Ley Nimsaro 165
del 10 de agesio dz 2002, Esta Gltima a su vez, enmienda la Ley
Num. 5 del 14 de octubre de ‘.975 segﬁm enmandada y conocida

como Ley da Personal dal Servicio Publico.

| 2s secciones v sl articulo enmandades lesran de la siguisnie

fa—

b

Seccidn 26.3.2.1 - Pago de licencia no disi, ufada (Vacacionzs
s de licencia no disfrutados a |z terminacion del afio natura!l

Los dia

se pagaran al funcionario o emp! ﬂado antes I 31 de marzo dg
afo sigulente o éste pusde autoriz que se trana; era &l
Dszpartamenio de Haclenda fa cant l’“ad menetaria equivalents a

d
dicho exceso para que se |z acredite a cualgquiar d,Jaa que tenga
10 42 Con

Lot el P S
TIDUCION SO0T2 iNGrasos.

Seccion 27.3 - Cudndo se wtilizard (Licencia por Enternmadad)
Se uilizard esta licencia cuando el emplsado se enuuentre

enfermo, incapacitado o expussto a una enfermedad coniagicsa y
osto requiera su ausencia del irabajo; o para efectos del pago
global de lo acumulado hasta un maximo de naventa (S0)diasala
fecha de la jubilacidon o rztiro por incapacidad. También podra
: tir a citas \r‘jﬁr‘lr‘a\ &N cUyos Cas0os el o “anqufj

utilizarse para asis ciizs
d=berd notificar la aussncia con antelacion y dsbard presentar
constancia al efecic

Seccién 27.3.1° — Utilizacidn para otros finss {Licencia por
Enfermadad)

Les e’npl@adr nodran uillizaer hasta 5 dlas ds sus balancss da
esia licancia, sl tiznen un balance minimo de fas acumulades

L N

:].._J..

nara; cuide de L]:JOS enfarmos, cuido o gesiio
idas o

mdﬂo familiar enfarmas, impst

‘-3«.
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Hacienda la uu‘udad moneta;
que se le acredite a cualguis

contribucién sobre ingrzsos. E! pago a efectua
empleado eiegibie, si no sclicita la transferancia al Depa
de Hacienda, se harad en ia nomina final dz fgbrero slguignte al

zfo para =i cual s2 hace 2l pago.

eccicn 28.1 - Licencia Sin Sueldo

concadara licencia sin sueldo a empleados gue tengan estalus
regular en &l servicio d= carrera para prastar servicios como:
empleado de confianza en Oficina de (la) Gobernador(a)
Asamblza Leoislativa; en carges phblices electivos {elzcto o
susfifuyendo  vacante} en Rama Ejecufiva, Legislativa,
Comisionado Residents an Washington o Alcalde; voluntario en
los cuerpos de la Defensa Civil 2n cascs de desastire.

Seccion 28.2 - Licencias Sin Sueldo discrecionalfes
Fn adiclon a 23 Ezamas sin susldo zuiorizadas en la secoidn
anterior y en otras sceccicnes de este Reglament >
concader licencia sin 5_181:5 o & miembros dei personal pe"nanenie C
srobatorio con psrmanenc en un puesto anterior en el Consgjo y
aue haya rendido tres © mas afios de serviclos ininterrumpidos en el
Consejo para los siguientes fines: prestacion de servicios en otras

Sor=Ten lf\ﬂ

Instituciones dgl Goblﬂmo o entidades privadas de educacis
supsarior, para ensefianza o estudio, para fines personales.

O
0
D
o
Q
1.
-1
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Seccién 31.2 - Periodo gque incluira {Licencia por Maternidad)

La ilcencia por mzternidad seré con paga y por un {érminc ds
doca (12) szmanas. Preferiblemsnts, se ulllizaran cuatro (4)
semanas antes dal pario v ocho {8) semanas, comenzando el ¢ia
del pario. La solicitante podra optar por tomar hasta sdio una (1)
semana de dascanso pre-natal y exiendsr hasta once (11)
semanas el descanso a partir del dia del parto, Zn estos casos, [a
solicitante someterda unza ceriificacion medica que acredile qus
estd en condiclones de prestar servizics nasia una s2mana aniss

) m
ol

(L]
1Y)
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la ficencia, la empleada debera someter evidencia de la
notificacion del decrete d= adopcion, segin sea expadida por los
organismos competentes.

ARTICULO 32 - LICENCIA POR PATERNIDAD

La licencia por paternidad serd per un términc de cinco (5) dias
laborables con sueldo, contados a partir del nacimiento del hijo o
hija. Al reclamar este derecho, el empleadc debera estar
legalmente casado o cohabitar con la madre del menor, lo cual
certificard. Ademas, certificara que no ha incurrido en violencia
doméstica; y debera traer el certificado de nacimiento del menor

para acreditar Ia licencia.

Y para que asi conste, expido la presente certificacion en Santurce, Puerto
Rico, hoy dia unc de noviembre de dos mil dos.

Y/

JustoReVEs Torres

. o .
Directo c@ fivo
-
omr \
\|

r/
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Yo, Justo Reyes Torres, Director Ejecutivo del Consgjo de Educacion Superior
de Puerto Rico, CERTIFICO:

Que el Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico, en reunion
ordinaria del martes, 15 de abril de 2003, aprobd las enmiendas al
Arficulo 52 del Reglamenic de Recursos Humanaos, para disponer

El articulo vy las sacciones debidamente enmendados y/o

—~ N L M H £ p—r—
afiadidos lesran deia sigilenie maneral

ARTICULO 52 — ESTUDIOS

El Consejo promueve ia educacion continuada y el mejoramiento
académico vy profesional de sus recurscs humanos aplicando
estas y otras disposiciones de este Reglamento.

Seccion 52.1 - Exencion del pago de derechos de matricula
personal universitario fransferido

El personal universitario transferido sera eximido del pago ds
derechos de matricula en la Universidad de Puerio Rico, a tenor con
el acuerde en vigor entre dicha institucion universitaria y el Consejo,
nasta un maximo de dieciocho (18) horas crédito por semestire,
siete (V) de las cuales podran cursarse durante horas iaborables.

Seccién 52.1.1 - Procedimiento

Dicho -personal debherd solicitar ia autorizacidn previa des su
Cirector de Divisidn quien certificard si el trabajo o servicio gus
rinde el empleado no habra de afectarse por el nimero de
créditos autorizados.  En caso de gue el Direclor de Division
entienda que los servicios s veran afectados, asi lo notificara por
escritc al empleado dentro de los cinco (5) dias siguientes de
recibir la peticidon, exponiendo las razones de la danegacion de la

[sall=tsale]
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adiestramiento necesaric para desempefar sus funciones, no
serd con cargo a licencia ordinaria ni a horas extras acumulades.
De tratarse de cursos no rejueridos, cuando el total de crédites
asciende a seis (8), tres (3) saran sin cargo a licencia alguna y
tres (3) seran con cargo a.licencia ordinaria o a las horas extras
acumuladas. Si el total de créditos asciends a siste (7), cuando
uno de los cursos tenga valor de cuatro (4) créditos, £stos serén
sin cargo a licencia alguna y los tres (3) restantes seran con cargo
a licencia ordinaria o a las horas extras acumuladas.

Seccién 52.2 — Ayuda Econdmica para Estudios
Pims reifar
u:uVéJ ILUIIOS

Se podra conceder Ayuda Econdmica para Estudics conducan es
2 grados universitarios a empisados permanentes o con
parmanencia en un puesto de carrera en el Consejo, sujeto a
cumplir con las condiciones establecidas y a la disponibilidad de
recurses econdmicos del

la}

Consejo. Los estudios deben estar directamente relacionades con
fauy

ios deberes y responsabilidades del pueste del solicitante ©

motivades por lzs necesidades del servicia.

Los empleados con derecho de estudics contemplades en ia
seccidn 52.1 de este Reglamento, deben hacer uso de dicho
beneficio para estudics post secundarios como primera opcion.

Seccion 52.2.1— Procedimiento

El personal solicitara la Ayuda Econdmica al Censegjo, de acuerda
con el procedimiento que se establezca y en el formulario que s2
orovea. Se requerird el analisis y recomesndacion de Ios
organismos y funcionarios pariinentes.

Seccidn 52.2. 2— Costos de Estudios

La Ayuda Econdmica no serd mayor de los costos de estudios en
gue incurra realmente el empleado. Como norma general No sera
menor de un 10% de dichos costos que pusden incluir pago de
matricula, laboratorios, libros, materiaies y oltros  gasios

.
ralqmicmadae
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continuar prestando servicios en el Consegjo, luego de alcanzado
el grado académico para el que se concede la Ayuda Economica
solicitada. Por czda periodo que raciba Ayudsa Econdmica para
Estudios deberéd rendir un periodo equivalentz adicional de

servicios en el Consegjo.

En casos en gue el empleado renuncie o abandone su mpim sin
cumplir total ¢ parciaimente con su Compromiso ds servicio,
estara obligado a devolver al Consejo, la Ayuda Econdmica
recibida o la parte proporciona! de éste de haber cumplido parie
del Comproﬂso de servicio. La devolucidon tolal se efectuara

dentro de los proximos 60 dias calendarios, a partir de ia fecha de
separacion del puesto o mediante un plan de pago que se
acuarde z los efectos.

El Consejo se reserva el derecho de eximir total o parcialmente
dal compromisc de servicio a alguna persona de acuerdo con los
méritos, condicién econdmica o circunsiancias apremiantes del

caso.

Para la administracion de este baneficio se utllizarg el Manual d
Procedimiento, la Sclicitud de Licencia y/o Ayuda Econdmica pa
Estudios v el documento dz Compromiso de Servicio gue

provean para dicho propésito.

Y para gue asi conste, expido la presente ceriificacion en Santurce,
Rico, hoy dia sigte de mayo de dos mil tres.

Puario
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Ceriificacion NUmero 2004-184

Yo, Justo Reyes Torres, Director Ejecutivo del Consejo de Educacion Superior de
Puerto Rice, CERTIFIC O imm e e e

Que el Consejo de Educacidn Superior de Puerto Rico, en reunién
ordinaria del martes, 24 de agosto de 2004, aprobd las enmiendas a
la seccidn 52.2 de su Reglamento de Recursos Humanos ampliando

universitarios de los empieados dal Conseje.

De esta manera, y como parte de ias estrategias del Proyecto de
Excelencia Gubernamental encaminado a mejorar los niveles de
motivacidén de ios servidores publicos en Puerto Rico, se incentiva
ain mas a éstos a realizar estudios universitarios lo que debe
redundar en mejores servicios.

Las seccion 52.2 debidamente enmendada ieerd de la siguients
manera:

Se podra conceder Ayuda Economica para Estudics conducentes a grados
universitarios a empleados permanentes o con permanencia en un puesto de
carrera en el Consejo, sujeto a cumplir con las condiciones establecidas v a la
disponibilidad de recursos econémices del Consejo. Los estudios deben estar
directamente relacionados con los deberes y responsabiiidades del puesto del
solicitante, o guarden relacién con el drea a la cual presta servicio en el CESPR,
o motivados por las necesidades del servicio.

Los empleados con derecho de estudios contemplades en ta seccion 521 de
este Reglamento, deben hacer uso de dicho beneficio para estudios
universitarios como primera opcidn.

Y para gue asi conste, expido ia presente Certificacion en Santurce, Fuerio Rico,
hoy dia siste de septiembre de dos mil cuatro. .
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Yo, Ju
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Certificacion Nimern 2005000

sto Reves Torres, Direcior Ejzcutive de! Conszjio oe Sdun

Rico, CERTIFICO: T

Que ei Consejo de Educacion Superior de Puerto Rico. an reunian
ordinaria del migrcoles, 13 ds febrero de 2002, aprobd enmendar las
secciongs 30.1, 3011 y 30.2 ¢ mcoworar fa nueva seccion 30.1.2
er el Regiamsn‘o de Recurses Humanos del Consejo. £/ propssito
de eslos cambics s atemperar dicho Reglamento con  las
dispesiciones ce la Ley Num. 281 dal 27 de septiembre de 2003,

conocida como Ley para a2 Aaministracion agal Servicio de Jurado.

™

e i3

Las secciones enmendadas v nueva del Reglamenio leerdn de
siguiente manera:

Seccion 30.1 - Comparecencias ante el tribunal o ante otros
organismos o funcionarios con poder de citacion

A todo miembro del personal, que previa citacion al efacio. se |2
recuiera auseniarse del Consejo para comparecer como tesligo o
como demandade en su caracter de empleado del Consejo, an‘e
cuaiquier Tribunal de Justicia, organismo acdministrative, agencia
gubernamentai o funcionario con poder de citacion, se le concedera
ficencla con sueldo por todo el tiempo que esté ausente en dichas
gestiones, suisto a que el empleado presente evidzncia a sy
supervisor, y este a su vez, a ia Oficina de Recursos Humanos o

citacion oficial

Seccion 30.1.1 - Comparecencia como testigo en casos
criminales

La licencia para fines judiciales se concedera ademas cuando un
empleaco debidamenie citado por el ministerio fiscal o por un tribuna
aeba comparecer como testigo 2 una investigacion del ministerio fiscal
0 a un juicio criminal. En taies casos, el empleado deberd informar a
Su supervisor con por lo mencs cinco (5) dias laborables de antalacion
ai dia en que tendrd gue ausentarse de su trabajo. No cbstanis o
anterior, la notificacion al supsrvisor podré efectuarse dentro da un
viaze menor si el empleado se ve impadido de cumnlir su obligacion
ariz tardanza en el reciho de 5 ltamon o cualguisr 35_5,1 justificada.
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Certificazién Numers 2

dedera remitir las evidenclas de notificacion y certificacian que provas
el smpleado a ta Oficira da Recursos Humanos.

Seccion 30.1.2 - Servicio de jurado

La licencia para fines judiciales se concederg a cualouier aempleado
debidamente citado para servir como jurado en cualquisr oroceso
penal que se celebre ante cuezlquier Saiz del Tribunal de Primears
Instanc’a de’ —stado Libre Asociado de Puerto Rico, en cuyo casc
ademas tendra derecho a recibir compensacion por alimentacicn Y
miilaje cornforme a ia reglamentacién del Consejo, como s se tratara
de una gestion oficial de! emoleado. El empleado debera informar a su
suparvisor con por lo menes cinco (5) dias iaborables de antelacion al
dia en que tendra que ausentarse de su trabajo. No obstante lo
anterior, la notificacion al supervisor podra efectuarse dentro ce un

Isllala) s iins] Tade]

plezo menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacion
por la tardanza en el recibc de |z citacion ¢ cualguier causa justificada.
Jna vez concluida {a comparecencia de!l empleads, el Secretario dsl
Tribunal debera expedirle una certificacion en ia gue conste
ciaramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia, con
expresidn de dias y hO'as El empieado debera ha-:e gnirega d

_____ 0s
Hu’ranos I_a aohcq ion e lnterorﬁvacmn de estas normas se hara de
conformidad con las disposiciones de ia Ley NOm. 28% de 27 de
septiembre de 2003, conocida como la Ley para la Administracion de!

Sarvicio ce Jurado,
Seccion 30.2 - Casaos en que no aplicara

sujeto a lo establecido en la Seccion 30.1.1, la licencia para fines
judiciales no se aplicara cuande el empleado sea citado come testigo
en su caracter privado o tenga interés personal en la accion
correspondiente. Tampoco se aplicard cuando el empleado sea citade,
por causas ajenas al desempefio de sus tareas regulares con a
istitucion, como acusado, guereliado, demandado o demandants. En
todos estos casos, el tiempo que utilice el empleado en tales gestiones
se la cargarad a licencia ordinaria, o de no fener licencia ordinaria
aoun"“'af*a se iz concedera licencia sin sueldo por el psriodo

,urad” en el Trlm nal Federal. |
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Certificacior NUmero 22303-0

informar a su supervisor con por lo menes cince (3) dias isborabies de
antelacion al dia en que se ausentard de su trabajo v s2 ie podra
conceder licencia sin sueldo o cualguier otra licencla que apligue

dzl empleads

para esos fines. Una vez concluida 1z comparacencia ‘
debera entregar a su supsrvisor v éste a la Oficina de Recurs
Humanos una certificacion 2n la que conste claramente 2! per
tiempo que dedicd a fa comparacencia.

que asi conste, expido 2 presente cerificacion en San Juan, Puero

hoy dia nueve de marzo de dos mil cinge.




