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LISTADO DE PUESTOS EXISTENTES Y OCUPADOS
SEGUN ASIGNADOS POR UNIDAD DE TRABAJO

PUESTOS DE CARRERA EXISTENTES CANTIDAD

1000 SERVICIO 1W DIRECCION

1217 Asesor Legal 1
Vacante

1200 OFICINISTA 1W AIJMINISTRACION V FINANZAS

1115 Secretaria (o) 1

Marisol Suárez Cruz - $1,441.00

1211 Auxiliar en Contabilidad 1

Luz C. Hernández Gonzalez - $1,331.00

1212 Contador I 2

Ivette RodrIguez Pedraza
- $ 1,487.00

Marlyn Gonzalez Hernández - $1,375.00

/1213 Contador II

Ivan R. Castañer Santos - $1,622.00

1216 Oficial de Contabilidad 1

Maritza Molina Velázquez - $1,897.00

1112 Mensajero Conductor 1

Otoniel Resto Lozada - $1,239.00

1218 Oficial de Personal

Lesbia Diaz Velázquez - $1,897.00

1215 Encargado de Servicios Generales
Vacante
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*
JUNTA DE DIRECTORES

_______________________________________________________________

I

DIRECCION

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO I
AUXILIAR

ABOGADO

OFICINA DE
AUDITORIA

AYUDPNTE
ADMINISTRATIVO

OFICINA DE ADM. OFICINA DE POLIZASY FINANZAS Y RECLAMACIONES

CONTABILIDAD

SERVICIOS GENERALES

OFICINA DE
PROCESAMIENTO

Ii ii
AREA DE OPERACIONES

V AREA DEDE CAMPO INSPECCION Y AJtJSTE

—ASESORAMIENTO TECNICO
—PROMOCION Y MERCADEO

Aprobao par la Junta de Directores
el 4 de mayo de 1992



FUNCIONARIOS PRINCIPALES

Agro. Carmelo Sanchez Olmeda
Director Ejecutivo

Agro. Enio Russe Peña
Director Ejecutivo Auxiliar

Agro. José A. Vélez Soto
Director Operaciones de Campo

Sra. Lesbia DIaz Velázquez
Ayudante Admnistrativo

Agro. Antonio Del Rio Jiménez
Director Oficina InspecciOn y Ajuste

Srta. Liana R. Rodriguez LebrOn
Actuarlo

Sra. Maritza MoHna Velázquez
Directora AdministraciOn y Finanzas

Sr. Pedro Perez Dorta
Director Centro Procesamiento de Datos

Lcda. Margarita Portalatin Aguilar
Asesor Legal

444

44 -



PUESTOS DE CARRERA EXISTENTES CANTIDAD

1300 GRUPO PROCESAMIENTO DE DATOS

1211 Auxiliar de Contbilidad 1
Vacante

1312 Técnico de Procesarniento 1
Carnilo Torres Gornez -0 $1,358.00

OFICINA DE POLIZAS V RECLAMACIONES

1118 Auxiliar Administrativo 2

Betzaida Cartagena Rarnirez - $1,684.00
Javier Cuevas Arocho - $1,439.00

1116 Secretaria Administrativa 1

Ivelisse Carrasquillo Ortiz - $1,439.00

1114 Oficinista Mecanógrafo 2

Elba Rodena Vázquez - $1,434.00
Yomaira Rosado Cedeño - $1,008.00
Carmen Acevedo - $969.00
Luz Sanchez - $969.00

2000 AREA DE OPERACIONES DE CAMPO

2012 Estadistico 1
Vacante

2014 Oficial de Promoción y Mercado I
Vacante

2016 Agrónorno I
Vacante

2017 Especialista en AgronornIa
Vacante

2018 Actuario I
Miguel A. Figueroa Rodriguez S3,032.00
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CORPORACION DE SE6UROS AGRICOLAS

PLAN DE CLASIFTCACION DE PUESTOS DE CARRERA

McRZO DE 1990
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CQI2C I DN DE EGtJRcs P.GRI

JUNTA DE DIRECTORES

OFICINA DE

AUDITORIA

OFICINA DE ADM.

Y FINANZAS

OFICINA DE

PROCESAMI ENTO

DE DATOS

-

- II
AREA DE

INSPECCION Y A3USTE

—ASESORAMIENTO TECNICO

—PROMOCION Y MERCADEO

Apobado poc la Junta de Directores

el 4 de mayo de 1992

I!
DIRECCION

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR EJECUTIVO

AUXILIAR

ABOGADO 1
AYUDANTE

ADMINISTRATIVO

OFICINA DE POLIZAS

Y RECLAMACIONES

CONTAB ILIDAD

SERVICIOS GENERALES

4

AREA DE OPERACIONES

DE CAMPO
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FUNCIONARIOS PRINCIPALES

Agro. Carmelo Sanchez Olmeda
Director Ejecutivo

Agro. Enio Russe Peña
Director Ejecutivo Auxiliar

Agro. José A. Vélez Soto
Director Operaciones de Campo

Sra. Lesbia DIaz Velázquez
Ayudante Admnistrativo

Agro. Antonio Del RIo Jiménez
Director Oficina lnspecciOn y Ajuste

Srta. Liana R. Rodriguez LebrOn
Actu a rio

Sra. Maritza Molina Velázquez
Directora AdministraciOn y Finanzas

Sr. Pedro Perez Dorta
Director Centro Procesamiento de Datos
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INTRODtJCCION

La Corporación de Seguros Agricolas contribuye

efectivamente al desarrollo económico del pals proveyendo

seguros agrlcolas a los agricultores contra pérdidas o da1os a

plantaciones, cosechas,.anirnales, ayes, ranchos y estructuras

para usos agrIcolas, causados por peligros naturales

incontrolables. Para facilitar el cumplimiento de estos fines

y própositos la Junta de Directores ha dado instrucciones para

que, en base al Reglarnento de Personal de la Corporaciôri, se

diseflen y se irnplanten sisternas, procec3irnientos, rnecanisrnos,

instrumentos ãgiles y rnodernos para realizar su dinámico

programa de trabajo.

Uno de esos instrumentos es el Plan de Clasificación de

Puestos de Carrera que ha sido disefado tomando en

consideración todas las condiciones y circunstancias especiales

de la Corporaciân. El Plan contiene los elementos esenciales

de la administración de personal moderna. Reconoce y aplica el

Principio de Mérito corno base fundamental de una adininistraciôn

sana — Principio que es centro vital de nuestra politica

ptblica.

Al implantarse y administrarse efectivamente, el Plan

facilitar. el reclutamiento, selección, reconocimiento y

retención de personal idóneo. Su aplicación promover y

estimular la productividad a niveles de excelencia para que la

Corporación pueda cumplir con su rnisiôn.
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MJESTRO LOGO

SU SIGNIFICADO

QUE REPRESENTA

NUESTRA HISTORIA

Seguros Agrlcolas de Puerto Rico tiene nicho placer en presentar al pueblo
su LOGO. Deseamos que usted nos conOzca mejor y comprenda los servicios
que se ofrecen al agricultor.

COLORES

MARRON Signif’ica el color de la tierra. Esta es parte de la natura
leza que el CREADOR nos proveyó para que el agricultor, usando su experien—
cia y la tecnologla, cultive para producir alimentos, fibras, maderas,
combustible y otras necesidades del ser humano.

VERJ)E Significa el color de las plantas que de sus hojas y frutos
se aliinenta ci reino animal. Nosotros los humanos podeinos subsistir
gracias a las plantas y productos animales que constituyen nuestro alimento.

FORTALEZA

LA CORPORACION DE SECUROS AGRICOLAS es una institución de mucha solidez
econ5mica. A través de los afios hemos logrado ahorrar inuchos millones
de dólares. Esta es la alcancla grande de los agricultores para cuando
un siniestro (huracin, inundación, fuego, etc.) le cause pérdidas, pueda
recuperar la mayor parte de su inversion y continuar produciendo para
el pueblo consumidor. La fortaleza institucional esti representada en
nuestro LOGO por ci grueso de las letras S y A.

PROTECCION

LAS DOS FLECHAS Significan protecci6n, se aseinejan al abrazo de
la madre cuando cuida a su niflo. Seguros Agrlcolas además de proteger
al agricultor asegurado, provee recursos para que el pals continue produ—
ciendo alimentos despuOs de cualquier siniestro. La protecciOn se ext Jende
al pueblo consumidor que necesita alimentarse.
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I NTRODUCC ION

La Corporaciôn de Seguros Agricolas es una entidad juridica
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico creada por la Ley Nm.
166 del 11 de agosto de 1988, adscrita al Departamento de
Agricultura de Puerto Rico para proveer seguros agrIcolas a
los agricultores contra pérdidas o daios a plantaciones,
cosechas, animales, ayes, ranchos de tabaco y demás estructuras
y equipo para usos agrIcolas”. Dispone, adeiTiás, que la
Corporaciôn deber adoptar un Reglamento para regir la
AdTninistración de Personal.

AsI que este Reglarnento se prornulga para facilitar los
fines y propôsitos de la Ley 166 y para establecer que el
Principio de ?êrito es la base rectora de la administraciôn de
los recursos hurnanos c3e la Corporaci6ri. De esta forma se
asegura que sern los ms aptos los que sirvan al pals a travës
de la CorporaciOn y que los empleados serán seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su errpleo en consideraciOn al mérito sin que medie
discrirnen por razones de raza, color, sexo, nacirniento, edad,
origen o condiciOn social, ru por ideas polIticas o
religiosas. El Reglarnento incluye tambin todas aquellas areas
de personal que aim cuando no sean esenciales al principio de
mérito, son necesarias para lograr un sistema de adrrir,istraciOn
de personal inoderno y equitativo, que facilite la aplicaciOn
del Principio de Nérito y la utilizaciOn efectiva del recurso
hurnano.

La CorporaciOn de Seguros Agrlcolas estâ excluida de la
AdministraciOn Central de Personal y por tanto tiene la
responsahilidad de adrrinistrar directamente todo lo relativo a
su personal, cor.forrne al reglameruto que a estos fines adopte,
segim lo establece la Ley de Personal del Servicio Pimlico de
Puerto Rico. El propOsito de este Reglanento es dar
cuwpliwiento a este iiaridato de Ley y de ese rnodo facilitar a la
CorpcraciOr dotarse d€ recurso hurrano idOneo para cir-lr su
rr i S on.

I



ARTICULO 1

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LA CORPORACION

DE SEGUROS AGRICOLAS

DENOMINACION

Este Reglamento se coriocerâ como: Reglarnento de Personal

de la Corporaciôri de Seguros AgrIcolas c3e Puerto Rico, en

adelante denominada 1a Corporaciôn.

ARTICULO 2

BASE LEGAL

Este Reglarnerito se adopta conforne al ArtIculo 10,

Secciôri 10.6 y al ArtIculo 5, Secciôn 5.7 y 5.13 de la Ley

Nfmero 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segfin erimendada,

conocida corno la Ley de Personal del Servicio Pfiblico de

Puerto Rico y se promulga en virtud de 10 dispuesto en el

ArtIculo 18 de la Ley Nümero 166 que crea la Corporaciôn de

Seguros AgrIcolas de Puerto Rico.

ARTICULO 3

APLICABILIDAD

Este Reglamento ser& aplicabie a

funcionarios en el Servicio de Carrera y

cubrir al Servicio de Confianza y al

irregular de la Corporaciôn de Seguros

aplicable al personal por contrato.

todos los ernpleaaos y

donde sea aplicable

personal transitorio e

Agricolas. No ser



RESPONSABILIDAD

ARTICULO 4

La responsabilidad principal por la administraciôn de lo
dispuesto en este Reglamento recae en el Director Ejecutivo.

Sin embargo, se podria delegar funciones operacionales a un
funcionario designado corno Oficial de Personal o a otras

unidades adrninistrativas a los fines de agilizar los

procedimientos.

COMPOSICION DEL SERVICIO - CATEGORIA DE EMPLEADOS

ARTICULO 5

Los puestos de la Corporaciôn estarân incluidos en dos
categorIas: Servicio de Carrera y Servicio de Conifianza.

5.1 Servicio de Carrera

El Servicio de Carrera comprender los trabajos no
diestros, sernidiestros y diestros, asi como las funciones
profesionales, têcnicas y adrniniistrativas hasta el nivel ms
alto en que sean separables de la funciôn de polItica pQblica
o nommativa. Las funciones comprendidas en el Servicio de

Carrera estarán mayormente subordinadas a pautas de poiltica
y normas programticas que se formulan en el Servicio c5e
Confianza. El Servicio de Carrera ha de dar la continuida
conveniiente y necesaria a la administraciôn pC]blica, no
empece los carnbios de direcciôn politica.

5.2 Servicio de Confianza

El Servicio de Cor1fianza cornprender los siguientes tipos
de furiciones en puestos de libre nombramiento y remociôn:

a. Formulaci6n de Politica Pfiblica. Esta funciôn
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incluir la responsabilidad directa o delegada por
la adopciôn de pautas o norrnas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcioriamiento
agencial, relaciones extra agenciales y Otros
aspectos esenciales en la direcciôn de programas.
También incJ.uirâ la participaciôn en medida
sustancial en la formulaciôn, modificaciôn o
interpretación de funciones, y en el asesorarniento
directo al Director Ejecutivo mediante el cuai el
empleado puede influir efectivamente en la poiltica
pCblica.

b. Servicios directos al Director Ejecutivo. Estas
funciories requieren confianza personal en alto
grac5o. El elernento de confianza personal es
insustituible. El trabajo puede incluir funciones
secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conducción de autornôviles y otras
tareas similares. En este tipo de trabajo siempre
est preserite el elemento de corifidericjalidad y
seguridad en relaciôn a personas, prograrnas y
funciones püblicas.

5.3 NCirnero de Ernpleados de Confianza

El ncmero total de empleados de confianza no exceder de
doce. No obstante, la Junta de Directores podrIa autorizar
un n(niiero mayor cuando el tama?io, orqanizaciôn o complejidad
de la Corporaciôn asi lo requiera para su funcionarniento
eficiente. En la disignaciôn de puestos de confianza se harâ
uso juicioso y restringido de esta facultad.

5.4 Reinstalaciôn de Empleados de Confianza

Si Un empleado en el Servicio de Carrera con status
regular pasa al Servicio de Confianza y posteriorrrente se
separa de este ltimo Servicio, tendr derecho a ser
reinstalado en un puesto de igual clasificacibn o de
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clasificaciãri similar al que ocupaba en el Servicio de
Carrera al momento en que pasó al Servicio de Confiariza. La
Corporaciôn deber agotar todos los recursos para la
reinstalaciôn del empleado en cualquiera de sus programas y
Si esto no fuere factible, en otras agencias o corporaciones
ptThlicas. De no existir Un puesto similar, se le ofrecer
otro puesto que hubiese disponible. Si el empleado rio acepta
la oferta se entenderâ que no est interesado en mantenerse
como empleado en el Servicio de Carrera.

5.5 Cambio de Categorla

El cambio de categorla de un puesto de carrera a un
puesto de confianza se autorizarâ (inicarnente cuando el puesto
est vacante a menos que, estaric5o ocupado, su irncurnbente
consienta expresarnente. El consentimiento deber ser por
escrito, certificando que conoce y comprende la naturaleza
del puesto de corifianza, particularmente en lo que concierne
a nombramiento y remociôn. Se autorizar el cambio de un
puesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra un carnbio
en las funciones del puesto o en la estructura organizativa
que asi lo ustifique. De no estar vacante el puesto, el
cambio de categorla solo podr efectuarse si €1 incunThente
puede ocuparlo bajo las siguientes coridiciones:

a. que reüna los requisitos establecidos para la clase
de puesto;

b. que haya ocupac3o €1 puesto por un perIodo de tiernpo
no menor que el correspondiente al perlodo.
probatorio para la clase de puesto;

c. que apruebe o haya aprobado €1 examen establecido
para la clase y;

d. que la autoridad nominadora certifique aue sus
servicios han sido satisfactorios.



AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

En curnplimiento de la Ley de Personal del Servicio
POblico de Puerto Rico, se definen las areas esencjales al
Principio de Mrito a saber:

a. Clasifjcacjón de Puestos

b. Reclutainjento y Selección de Personal
c. Ascensos, Traslados y Descerisos

d. Retencjôn en el Servicio

e. Adiestrainjento



CLASIPICACION DE PUESTOS

ARTICULO 6

6.1 Plan de Clasificaci6n de Puestos

El Director Ejecutivo, previa aprobaciôn de la Junta c3e

Directores, establecer tin Plan de C].asificaciôn pare los

puestos de carrera de la Corporaciôn. Asi mismo establecerâ

las norTnas y los procedimientos necesarios pare la

administraciân efectiva de dicho Plan, en armonia con el Plan

de Retribuciôn que se establezca y los reglainentos

aplicables, y en base al principio de igual paga por igual

trabajo. El Plan de Clasificaciôn ref1ejar la situaciôn de

todos los puestos en el Servicio de Carrera a una fecha

deterrninada, constituyendo asi tin inventario de puestos

autorizados. Para que el Plan de Clasificaciôn sea tin

instrurnento de trabajo adecuado se mantendr tin registro de

los cainbios que ocurran en los puestos de forma que estê

siempre actualizado. Se establecerán, por lo tanto, los

mecanismos riecesarios pare hacer una revision y modificaciôn

continua. El establecimiento, implantaciOn y adrninistraciOn

del Plan de ClasificaciOn, se realizarâ a base de las.

disposiciones que se presentan a continuaciOn.

6.2 tlsos del Plan de ClasificaciOn

Se utilizarâ el Plan para establecer esca].as salariales,

guier la clasificaciOn de puestos nuevos y la reclasificaciOn

de puestos existentes, orientar y evaluar al personal sobre

sus deberes y responsabilidades, guiar el reclutarriento y

se].ecciOn de ernpleados, cubrir puestos vacantes de ecuerdo

con los requisitos establecidos, determinar la elegibilidad

de empleados considerados pare ascenso o traslado y ayudar a

determinar necesidades pare el adiestramiento de personal.

Se usar adems, para fines c3e presupuesto y pare

proyecciones relacionadas con la utilizac.On efective. del

recurso hurrano.
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6.3 Oescripciôn de los Puestos

Para que en la Corporación no exista duplicidad de tareas

entre los empleados, se prepararâ y mantendrâ al dia una

descripción clara y precisa de los deberes y

responsabilidades de cada puesto autorizado, asI como el

grado de autoridad y supervision adscrito al mismo. Esta

descripciOn estar contenida en el docurnento oficial que a

tales fines se adopte y serâ soinetido a la Unidad

correspondiente para la clasificaciOn del puesto. Esta

descripciOn formar parte del expediente oficial de cada

puesto.

6.4 AgrupaciOn de los Puestos

Se agruparn en clases todos los puestos en el Servicio

de Carrera que sean iguales o sustancialmente iguales en

cuanto a la naturaleza y al nivel de dificultad de ese

trabajo. Cada clase de puesto ser designado por un titulo

corto, que sea descriptivo de la naturaleza del trabajo y el

nivel de cornplejidad y responsabilidad del trabajo

requerido. Dicho tItulo se utilizarâ en cualquier asunto

oficial en que estê envuelto el puesto. Se podr designer a

cada puesto con un tItulo funcional, que puede ser utilizado

pare identificaciOn del puesto en los asuntos adrrinistrativos

de personal que se trarnitan a nivel gerencial.

6.5 Especificaciones de Clases

Se prepararâ por escrito una especificaciOn de cada una

de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

ClasificaciOn que cónsistirâ de una descripciOn clara y

precisa del concepto del trabajo en cuanto a la naturaleza y

complejidad del mismo y el grado de resporisabilidad y

autoridad de los puestos incluidos en la clase. Aderns,

contendr los requisitos rnIruimos en cuarito a conocirrientos,

habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la
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preparaciôn y experiencia requerida. Tambiên fiar la
duraclôn del periodo probatorio correspondiente. Las
especificaciones de clases contendrân en su formato general
los siguientes elernentos:

a. titulo oficial de la clase y ncirnero de codificaclón;
b. naturaleza del trabajo, en donde se definir clara y

concisamente el trabajo;

c. aspectos distintivos del trabajo que lo diferencian
de otras clases;

ci. ejemplos de trabajos, que incluirân las tareas
comunes y tIpicas de los puestos;

e. conocimientos, habilidades y destrezas miniinas
deseables;

f. preparación acadmica y experiencia mininia deseable
g. duraciôn del perIodo probatorio.

6.6 Clasificaciôn y Reclasificación de Puestos

Todos los puestos de carrera se asignarân formalniente a
las clases correspondientes. Se justificar reclasificar
todo puesto cuando estê presente cualquiera de las siguientes
situaciones:

a. Clasificaciôn original errônea en esta situaciôn
no existe carnbio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene inforrnaciôn que permita
corregir la equivocaciôn.

b. Modificaciôn al Plan de Clasificación en esta
reclasificaci6n no existen necesariamente carnhios
significativos en la descripci6n de los puestos,
pero en el proceso de mantener al cia el Plan de
Clasificación, surge la necesidad de canThiar la
clasificaciôri c3e algunos puestos.

c. Cambio sustancial en deberes y responsabilidades o
autoridad se refiere al canibio sustancial en la
naturaleza o el nivel de funciones del puesto que lo
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hacen suhir o bajar de jerargula o ].o ubica en una
clase distinta.

d. Evoluciôn del puesto — es el cambio que tiene lugar
con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabjljdades del puesto que
ocasioria una transformacjôn del puesto original.

Un empleado afectado por una reclasifjcacjôn, podr pec5ir
reconsideracj6n de cualquier acciôn relacionada a la
clasifjcacjôn de su puesto de acuerdo con las norrias
establecjdas en este Reglamento.

6.7 Creacióri de Puestos

De acuerdo con las necesidades del servicjo, las unidades
de trabajo harn sus peticiones de creaciOn de puestos. La
unidad correspondiente asigna los puestos a las clases y
escalas de salaries correspondjentes.

6.8 Elimjriación de Puestos

Sc podr elirninar puestos vacantes per desapariciôr. o
consolidaciôn de funciones, por reorganizacjôn y para qenerar
econojnjas.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ARTICULO 7

7.1 Norntas de ReclutaTniento

El Director Ejecutivo serâ responsable de establecer las

normas de reclutarniento para cada clase de puesto cornprendido

en el Plan de Clasificaciôn que se adopte para el Servicio de

Carrera. Las norinas de reclutamiento establecerân los

requisitos en base al contenido de las especificaciones de

clase. En todo momento los requisitos deberân estar

directamente relacionados con las furiciories de los puestos.

Dichos requisitos tomarri en consideraciôn la inforrnaciôn que

hubiera disponible sobre el rnercado de empleo y los recirsos

humanos. Las normas establecen el tipo de examen o

competencia en cada caso. Las normas Se revisarn
periôdicamente para aternperarlas a los cambios en el mercado
de emplec.

7.2 Aviso Pciblico de las Oportunidades de Empleo

Se divulgarn las oportunidades de ernpleo per los medics
de corntnicaciôn más apropiados en cada caso; ejempc, radic,
televisiôn, prensa escrita, y otros, a los fines de atraer y
retener en e] serviclo pa.lico a las personas ms capacitad&E

mediante libre competencia. Se deterrrinará la frecuencia
efectividad de los medios de comunicaciôn seleccionados ccr.
el propôsito de determinar los que faciliten al cuidadnc
interesado la radicaciôn y consideraciôn de su so1icitLc.
Estas convocatorias de reclutariento debern contener E

siguiente informaciôri: titulo del puesto, naturaleza de
trabajo, recuisitos rrrirros, plazo para radicar sclicitudes
cualcuier otra ir.fcrracr: ird±spersae.
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7.3 Solicjtudes

Las solicitudes recibidas se revisarâr’1 para determinar
las que deben ser aceptadas o rechazadas. Se rechazarn las
solicitudes por cualguiera de las siguientes causas.

a. Radicacjón tardIa, a base del matasellos del correo
b. No reunir los requisitos rnInimos establecidos
c. Tener conocimiento formal de que los solicitantes:

(1) están fIsica y mentalmente incapacitados
(2) han incurrido en conducta deshonrosa
(3) han sido convictos por delito grave o cualquer

delito que implique depravaciôn moral
(4) han sido destituidos del servicio pCiblico y no

han sido rehabilitados
(5) son adictos a sustancias controjadas o behias

alcohélicas

(6) han iritentado o realizado enga?ios o fraude en
la inforrnacjôn sometida en la solicitud.

7.4 Exmenes

E reclutarniento del personal de carrera se llevar a
caho rneiante ex.ner:es donde los aspirantes competirn en
igualdad de condciones bajo las siguientes normas:

a. Los exâmenes podrn consistir de pruehas orales,
fisicas, de evaluaciones del supervisor, anliss
del record de trabajo y resultados de adiestrarnieptc
o una combinacjôn de éstos.

b. Los exrnenes deber.n medir la capacidad, aptitud y
habilidad de las personas examir.adas y deben esta:
directarrente relacionados con las funcones’

-

puestc.

c. Los exrrenes debern adwinistrarse y ofrecerse er.
lugares accesibles a los candidatos que asecur€r
cond±ciores y arrbier;te adecuados.

ó. Se citor a los cue cualifiquen, indicrdcE 2
fecha, hora y uqar del exarnen.
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e. Toda persona que comparezca a examen se identificar
conforme al procedimiento que se establezca.

f. Se podrá deriegar admisiôn a examen si el candidato
no cornparece en la hora indicada en la tarjeta de
citaciôn u otro medio utilizado.

g. En el proceso de calificaci6n se rnantendr oculta la
identidad de los candidatos.

h. Para ser elegible, toda persona examinada deberâ
obtener, por 10 rnenos, la puntuaciôn mInima que se
establezca para cada examen. Se conceder al
veterano puertorriqueo todos los derechos que posee
bajo La carta de derechos relacioriados con las
puntuaciones de los exrnenes.

i. Las personas exarninadas recihirân informaciôn sobre
sus cualificaciones.

j. Cualquier persona examinada podr& solicitar Ia
revision del resultado de su examen. Teridr derecho
a que se revise si lo solicitara dentro del perIccio
mãximc de treinta (30) dIas a partir de la fecha de
correc en que se enviO Ia notificaciOn del
resultado. Si corno resultado de esa revisiOn se
altera la puntuaciOn y/o el turno del candidato, se
har el ajuste correspondiente, pero sin afectar los
norrbrarrientos efectuados.

k. Se podrn cancelar exrnenes si los solicitantes ro
reuner. los requsitos exigidos, o han realzadc o
ir:tentado correter fraude o engaio en La inforn.acOr
so1citada,

7.5 Registros de Elegibles

Se establecern registros de elegibles por clases CUE
incluirân los nombres de los candidatos que aprueben lc
exârnenes para ingreso c para ascenso en La CorporacOr..
Cuandc nc se disnorca de registros de elegibles adecuedcs, EE
pc)c)r utilzar reclstrcE correspondientes de otras aqenciE& c
corpcrac’icres thicas.
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7.6 Certificacjón y Selecciân

La certificaciôn y selecciôn de personas para cubrir
puestos vacantes en la Corporaciôn se regirâ por las
siguientes disposiciones:

a. Cada unidad someterá una requisición de candidatos
conforme el procedimiento que se establezca.

b. Se expedirán certificaciories para cubrir las vacantes
en el orc5en en que se reciben las solicituc3es de
personal.

c. Los puestos permanentes vacantes se podrân cubrir
irediante ascensos sin oposiciôn de empleados,
conforme se establece en el ArtIculo 9, Secciôn 2 de
este Peglamento.

d. El Director Ejecutivo podr autorizar certificacione
selectivas en los siguientes casos:
(1) Cuando las cualificaciones especiales de los

puestos asi lo requieran. Por cualificaciones
especiales del puesto se entenderg aquellos
requerirnientos o exigencias funcionales de algiri
o algunos puestos individuales que los
diferenciar. del resto de los otros que ccrnporer.
la clase.

(2) Cuarido los aspirarites hayar1 expresado por
escrito su preferencia por trabajar er
deterrninado pueblo.

7.7 Nonbrarniento

Para formalizar un norrhrarnierto se curp1.ir cor. l
siguientes recuisitos y se obteridrn los docurertc&
correspondientes para currplir con la legislaciôn viger.te r
condiciones relacionadas con beneficios marcinales.

a. Exarrer. Medico

b. ?ct de Iacirriento

c. -istorial cc Personal
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d. Certificado de Exención para la Retericiôn
e. Certificado de No—Doble Compensaciôn
f. Desinaci6n de Beneficiarios
g. Declaraciôn Individual
h. Certificaciôn de Buena Conducta, Si procec5e
i. Jurarnento y Tome de Posesi6n
Se podrá canceler la selecciôn de un candidato si no

presenta la evidencia requerida o no liena los requisitos a
base de la evidericia preseritada.

7.8 PerIodo de Trabajo Probatorio

Toda persona nombrada o ascendida pare ocupar un puesto
de carrera en la Corporaci6n estará sujeta al perlodo
probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
selecciOn, conforme a las siguientes disposiciories:

a. El perlodo de trabajo probatorio abarcará un ciclc’
cornpleto de las funiciones del puesto. La duraciôn de
este perlodo se estab1ecer sobre esta base y no ser
menor de tres (3) meses ni mayor c3e un (1) aflo.

b. Durante ci perIodo probatorio se orientar y
adiestrar al empleado sobre los programaE y
organiizaciôn de ic agenda, funiciones del puesto,
reglas y norrras que rigen en la agencia y scbre los
hbitos y actitudes que el ernpleado dehe poseer o
desarroilar.

c. El trabajo de todo empleado en perIodo probatoric
deber ser evaluado por su supervisor inn’ediato er:
cuarito a su productividad, eficiencia, hbitos y
actitudes. Estas evaluaciones periôdicas y firaes
ser.n discutidas con los ernpleados para estimular s.
rrejorarriento.

d. Cualcuier errpleadc podrâ ser separado de su puestc cr.
ci transcurso y ci final de su perlodo probatorio, s
se deterrrira que su progreso y adaptabilidad a las
rcrn-a.s nc; ar sido satisfactcrios. La secraci:
deber. efectuarse mediante una corrvr.icaciôr: oNci
aconpaada de Ia evaiuaciôn.
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e. Todo ernpleado, al aprobar satisfactoriamente el
perIodo probatorio, pasar a ocupar el puesto con
carácter regular. El camhio se tramitar en 0 antes
de termiriar el perIodo probatorio, inediante
notificaciôn al empleado.

f. Todo empleado de carrera ascendido que fracase en el
perlodo probatorio por razones que no seam sus
hâbitos o actitudes, tendrâ c3erecho a que se le
reinstale en un puesto de la misma clase del que
ocupaba con carâcter regular o en otro puesto cuyos
requisitos sean anlogos.

g. Si la persona nombrada hubiere venido desempeando
satisfactoriamente los deberes del puesto con
carcter interino, le podrá ser acreditado el tiempo
en el puesto al perlodo probatorio, siernpre que hayan
concurrido las siquientes circunstancias:
(1) que haya sido designado por la autorida

nominadora para desempe?ar e]. referido puesto
inter inamente;

(2) que durante el perlodo haya desempeado todos
los deberes normales del puesto;

(3) que al momento de la designaciôn reuna Jos
requistos mInirnos para el puesto.

7.9 Procedimieritos Especiales de Reclutamiento y Selecciôri

Cuando resi.lte impracticable atender a las necesidades
del servicio con nombrarnientos hechos con sujeciôn aa
procediirientc ordinario establecido en este Reglarnentc, 1
Corporaciôn podr utilizar procedirnientos especiales cE

reclLtarriento y seecciôn err. las siguierites situaciones:
a. para puestos de trabajadores no diestros c

sernidiestros;

.. cuandc no se disponca de recistros de e1eci1Es

propiados para deterrrinados puest.os y 1 urcerca
de servicic a prestarse lo iustifique;
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c. para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo
a participarites de prograrnas de adiestrarniento y
empleo, a fin de cumplir con las rnetas de tales
prograrnas.

Los procedimientos especiales de reclutamierito y
selección se ajustarán a las siguientes normas:

a. Los riornbramientos se harán en consideraci6n a la
idoneidad y capacidad.

b. Se usarán los rnedios de comunicación mâs converiientes
para anunciar las oporturiidac3es de emp].eo cuando se
inicie eJ. proceso de reclutarniento de carididatos.

c. La fuente de reclutamiento podrá ser interagencial o
exterria, incluyenc5o, cuando sea necesario, el
Servicio de Empleos de1 Departamento del Trabajo y
Pecursos Hurnanos, instituciories educativas 0 personas
desernpleadas en cualquier localidad.

d. Todo candidato deber reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.
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ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

ARTICULO 8

8.1 Ascensos

El objetivo c3e los ascensos es reterier al mejor personal
capacitado para cubrir puestos, ofrecer oportunidades pare
mayor progreso segn se desarrollan sus capacidades pare
prestar buenos servicios y mantener un alto nivel de
satisfacción y ejecuciôn entre los empleados.

8.2 Normas sobre Ascensos

a. El Plan de Clasificaciôn facilitar la rnovilidad de
los empleados hacia puestos superiores, conforrne a
los conocirnientos y experiencia adquiridos.

b. La Corporaciôn determinar las clases de puestos que
deben cubrirse se cubran mediante ascenso c3e
empleados. Esta determinaciôn se harâ a base de la
naturaleza de los puestos y de las necesidades
particulares de la Corporaciôn. Las norrras
especificas sobre lo establecido anteriormente
estarân contenidas en las normas de reclutarnientc
que se establezcan para cada clase de puesto.

c. Las oportunidades de ascenso serân anunciadas de
rnarera que los ernpleados debidarnente cualificados
puedan competir.

d. La Corporaciôn - podr autorizar ascensos sir
oposiciôn a empleados niediante exânenes individua].es
cuando las exigencias excepcionales y especiales e2
servicio y las cualificaciones especiales de
erpleados asi lo justifiquen, siempre y cuardc rc
hayc registro de elegibles y no pueda establecerEE:
unci en tiernpo razonable y que la necesidad de cubrir
el puesto sea inaplazable o que haye razona2e
certeze de que solo hay un candidato disponible cue
reur.€ cualificaciones especiales pare e puesto.
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b. Ser responsabilidad de la Corporaciôn prestar
atenciôn especial a aspectos tales corno los que
seguirân, a los efectos de evitar que la acciôn del
traslado le produzca al ernpleado problemas
econôrnicos sustanciales sin que se le provea la
compensac±ôn adecuada:

(1) Naturaleza de las funciones del puesto al que
ser trasladado.

(2) Conocimientos, habilidades, destrezas y
experiencia que se requieren.

(3) Retribuciôn que esté recibiendo el empleado al
ser trasladado.

c. En cualcuier caso de traslado el empleado deher
reunir los requisitos para el puesto al cual ser
trasladado.

c3. Al empleado se le inforrnar por escrito con treinta
(30) dias de antelaciôn. Sin embargo, en caso de
emergencias o circunstancias imprevistas, podr
obviarse esta norma.

e. Si el ernpleado estirra que se han violado sus
derechos puede apelar de acuerdo con las normaE
establecidas en este Reglawento. La apelacir no
tendr ci efecto de detener la acciôn del Director
Ejecutivo o dcl funcionaric en quien êste delegue.

8.6 Descensos

El descenso de un ernpleado podr ser motivado por :s
siguientes razones:

a. a soicitud del empleado;
b. por fa2ta de fondos o trabajo que

irrprescindible la elirniriaciôr. del puesto y nc SE

pueda. uhicar al errpleado en un puesto similar y €1
errpleadc acepte un puesto de irenor remureraciôn. Si
€1 errreacic ro acepta el descerso por esta raze: .€

cecrEtara su cesar.tIa, con derecho a apeaciôri;
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c. cuando e]. empleado demuestre inhabilidad o
incapacidac3 fisica para desempearse en el puesto
que ocupa y puede desenipearse en un puesto de nienor
jerarquia.

8.7 Norinas para los Descensos

a. Los empleados descendjdos deberän ilenar los
requisitos especfjcos del puesto al cual fueron
descendjdos.

h. Todo empleado descendido deberâ recibir notificaciôn
por escrito con treinta (30) dIas de antelaciôri, que
exprese las razones para el descenso y las
condiciones con respecto al titulo del puesto,
status y sueldo a recjbjr.

c. El empleado descendjdo deberâ expresar por escrito
su conformidad con el rnismo.

d. Los descensos no se utilizarán corno inedida
d is ci p1 in a r i a.
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RETENCION EN EL SERVICIO

ARTICULO 9

9.1 Evaluaciôri de Empleados

El Director Ejecutivo establecer un sistema para la
evaluaciôn peri6dica de la labor que realizan los empleados a
los fines de determinar Si stos satisfacen los criterios de
desempe?io de funciones que deben prevalecer en el servicio
pblico. Se establecerâ el sistema y los correspondientes
procedimieritos pare los siguientes propôsitos:

a. evaluar la labor del empleado durante el perlodo
probe tor Ic;

b. orientar a los ernpleados sobre la forma en que deben
efectuar su trabajo para que ste se corisidere
satisfactoric;

c. determiner necesidades de adiestrarnjento, desarrollo
y capacitaciôn;

d. determiner Ia elegibilidad pare la concesiôr de
aurnentos de sueldo por mérito dentro de las escalas
de sueldo establecjdas;

e. corro parte de los exárrenes de ascenso;
f. determiner la reuhicaciôn de los empleados pare Ia

mejor utilizacjôn de sus conocimientos, destrezas,
habilidades y potencial;

() eveuar periôdicamente la labor de los empleados cci.
status reaular.

9.2 Norrias de Evaluaciôri

Al establecer el sisterr,a de evaluaciôrj, se observarj: E
siaui entes norrnas:

a. Se ofrecer adiestrarrjento y orientaciôn a Ic
supervisores sobre el sisterra que Sc esta±lezce.
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b. Cada supervisor considerar conjuntaménte con ci
empleado el resultado de las evaluaciones.

c. Se establecerán mecanisinos internos que aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluación c3e los
empleados.

9.3 Seguridad en el Empleo

Los ernpleados de carrera con status regular tendrn
perrnanencia en sus puestos siempre que satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden y discipliria
que deben prevalecer en ci servicio pCiblico en general y en
la Corporaciôn en especIfico. La Corporaciôn ser
responsable de establecer criterios en base a:

. la asistencia regular y puntua]. al trabajo y ci
cumplimiento cabal de la jornada de trabajc
establecido;

b. la observaciôn de comportarniento correcto, cortés y
respetuoso para con los supervisores, supervisados,
compaeros de trabajo y ciudadanos;

c. la eficiencia y diligencia en la realizaciôn de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y ctras
compatibles con stas que se ie asiqoer;

d. ci mantener la confjdencjaljdad de acuellos asur.tcs
relacionados con su trabajo;

C. ia realizaciôn de tareas durante horas no laboraLies
cuandc> la necesidad del servicio as io exija prev.a
a la notificaciôn con antelaciôn razonabie;

f. la contribuciôn a crear y mantener Ia irnager. €
Corporaciôn a los ms aitosniveles.

9.4 Disciplina

Las norrrEs d€ disciplir.a son gulas para asegura
unfcrrca €‘r. EU aIcacir y desarro1iar Entcir:c e:
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el ernpleado de lo que se espera de él y de lo que constituye
causa para que se tornen acciones disciplinarias. El empleado
deber ser orientado sobre estas normas de acuerdo con lo
siguiente:

a. El supervisor inmedjato es responsable de orientar
al empleado preventivamente y de que, una vez se
viola una norma, se tome la acción disciplinaria
correspondjente.

b. La penalidad o remedio debe tener como objetivo el
corregir al empleado y mantener la disciplina del
grupo y deber tornar en cuenta la gravedac3 de i
violaciôn.

c. Para deterrninar el remedio, se considerar ei
historial del empleado.

9.5 Acciories Disciplinarias

La Corporaciôn deber tomar las inedidas correctivas
necesarias cuando la conducta de un empleado no se ajuste a
las normas establecidas. Se podr considerar la amonestaciôr
verbal, las reprimendas escritas, suspensiones de empleo y
sueldo y las destituciones, entre otras medidas, en ese orden
de pasos. Podr ser motivo de acciôn disciplinar ic
sigi ente:

1. Ausencias repetidas.

2. Ausencjas sin autorjzacjôn.

3. Dejar de registrar la asistencia repetidamente.
4. Registrar incorrectaniente su propia asistencia.
5. Registrar deliberadamente la asistencia de otrc.

errpieac5o.

6. Tardanzas repetidas e injustificadas.
7. Abandonar ci empleo sin aviso 0 autorjzaciôn.
8. Lievar a cabo activjdades o asurnir actitudes aen

las funciones del empieado en el recinto bE :E

Ccrporaciôn, sin la dehiba autorizacjôn.
. Conr:r o vender con fines be 1cro en reoir.to be

a Cc rforacôr.
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10. Mantener negocio de préstamo de diriero en los
recintos de la Corporaciôn.

11. Ociosidad, falta de inters o negligencia en el
desempefo de sus deberes.

12. Portaciôn de armas en los recintos de la Corporaciôn
sin tener la expresa autorizaciôn de êsta.

13. Emplear equipo, material o cualquier tipo de
servicios de la Corporaciôn en actividades ajenas a
êsta.

14. Faltar a las reglas de seguridad que establezca la
Corporaciôn.

15. Dejar de informar sobre lesiones recibidas en el
trabajo.

16. No iriformar sobre cualquier enfermedad, impedirnertc
o defecto que pueda poner en peligro la seguridad de
sus compaeros de trabajo o del pblico.

17. Divulgar iriformaciôn o datos confidenciales.
18. Entorpecer 0 limitar voluntariamente la producciôri o

servicios de la Corporaciôn.
19. Ocultar o tergiversar los hechos o hacer

declaraciones falsas.
20. Falta de respeto o manifiesta negligencia con e

pCblico.

21. NegarsE: sir; razories v1idas a cumplir ôrdenes parE
ejecutar trabajos.

22. Ir.suhoriraciôr:,
23. Coriducta desordenada o deshonesta en horas ce

trabajo.

24. Manejo de explosivos o sustitutivos de explosivos Er
los recintos de la Corporaciôn, sin autorizaciôri ni
ésta.

25. Abandono o rral uso de la propiedad, equipo, fondcE c
servicios de la Corporaciôr..

26. Preseritarse al trabajo bajo la influencia de beãa
errrr iaartes.

2. PresertarsF al trabajo bao Ia ir.fluencia c
star:ca. c-cr.trclad irtroduc r bebjcEr
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ernbriaqarites o sustancias controladas o usarlas en
e]. trabajo.

28. Mal uso, falsificaciôn o alteración maliciosa de
documentos oficiales.

29. Hurtar a ernpleados, a la agencia o al pCiblico.
30. Solicitar o aceptar sobornos.
31. Solicitar o aceptar gratificaciones.
32. Agredir o iritentar agresiôn fIsica, usar lenguaje

obscerio o ilevar a cabo actos amenazantes. Agredir,
provocar o coaccionar rnoralmente la dignidad de otra
persona.

En todo caso que surja Ia posibilidad de aplicaciôn de
medidas disciplinarias, el Director Ejecutivo y/o el
supervisor harân la investigacibn dentro de diez (10) dIas
laborables desde que tuvo conocirniento oficial de los hechos
y determinar si procede la acciôn disciplinaria. De
proceder tal acciôn, formularân al ernpleado cargos por
escrito, de ser necesarios, y se le notificar su derecto de
apelacin.

9.6 CesantIas

Se podr separar del servicio a cualquier erp1eado, s.r
que esto se entienda destituciôn por las siguientes razones:

a. Por elirrinaciôn de puestos por falta de traajo o
fondos, en cuyo caso se proceder c5e la siguierte
rnanerE:

(1) La Corporaciôn estahlecerâ un n4todo a ics
efectos de decretar cesantIas en caso de estas
ser necesarias. El rntodo que se adopte sE

pondr en conoc±rr.ierto de los errpleados.
(2) Sern separados en prirrer trrnino los errpleados

transitorios, en segundo lugar los ernp1eadc.
probatorios y en ltimo trrnirio los errpleadcs
requle res.

(3) Para deterrirar ci order de cesantias dertro c
cada LflO de los crupos enurrerados en e] rcsc
dos (2 se consderar e deserrec, a



26
funciones y e]. tiempo en el servjcjo. Cuando
varios empleados tengan la misma evaluaciôn, la
antiguedad ser el factor determjnante.

(4) A los fines de determinar la antiguedad, se
considerar. todo servicio prestado en puestos,
tal como se define en este Reglamento.

(5) Se le notificará por escrito a todo empleado a
quien haya que cesantear con no menos de
treinta (30) dIas de anticipacjôn a la fecha en
que quedarâ cesante. Se le informar ademâs el
derecho de apelaciôn.

b. Cuando se determine que un empleado est fIsica y/o
mentalmente incapacitado para desernperar los deberes
de su puesto, en cuyo caso se le podr requerir al
empleado que se someta a examen medico. La negativa
del ernpleado a someterse a examen medico, podr
servir de base a una presunciôn de incapacidad y se
podr proceder a cesat-lo. De esta acciôn SE
notificar a]. empleado advirtindo1e su derecho de
apelaciôn.

9.7 Renuncias

Cualquier empleado podr renunciar a su pestc librerrente
rnediante riotificacjôn escrita al Director Ejecutivo. Esta
comunicacjôn SE harâ con no menos de quince (15) dIas de
ar.telacjón a su ltimo dIa de trabajo, excepto que el
Director Ejecutivo la acepte a rnenor plazo. Este, a su vez,
deber dentro de quince (15) dIas despuês de recibir la
notificaciôr. aceptar la misrra siempre que no haya pendiente
reclarnaciôn o acción contra el errpledo. En casc de rechazc,
el Director Ejecutivo, deber realizar la investigcj6p y
acciôn correspondiente. Toda persona que renuncie deber
hacer entreca de la propiedad a su carco antes del tltirpo dia
de traha-o.

9.8 Separacjôn Durante el PerIoc3o Probatorjo

Sc roczr set’rar de su puesto a cua1cey €rr:EE’ C’

c:rarE 2 reriodo prcbatc.ric cuandc SE ccce
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sus servjcjos, hbitos o actjtudes no justjfjcan concederle
un nombrarrjento regular. Si la separaciôn fuera debido a los
habit05 y actitudes del enipleado se podrâ proceder a su
separacjón del servjcjo niediante el proceso de destjtucjôn.

9.9 Separacjón de Empleados Transjtorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus
puestos en cualquier rnojnento dentro del trmjno de sus
nombran-jentos

9.10 Abandono de Servjcjo

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dIas consecutivos, sin autorjzaciôn de su
supervisor inrnediato, incurrjra en abandono de servicjo. Tal
abandono de servicjo sera causa justificada para suspensj6n o
destituciôn del empleado.

9.11 Despido Definjtjvo

Esta rnedica Se aplicara como culnijnaciôn de acciôn
disciplinarie progresiva o cuando la violacjôn sea causa para
despido inn-edjato si Ia retencjôn de un empleado por:e er
peligro ci bienestar de otros empleados o de la Corporacior
al extrenc de requerir su destitucjôri inmedjata.
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ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

ARTICULO 10

10.1 Objetivos

La Corporaciôn perseguirâ alcanzar como meta los mâs
altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad de
sus empleados pare lo cual desarro1lar un amplio programa de
adiestramiento con los siguientes objetivos especIficos:

a. desarroliar al maxima el potencial de los empleados
pare que puedan rendir una labor de excelencia;

b. mantene-r un clima de trabajo saludable que provea
pare la satisfacciôn del eTnpleado y para riiveles
altos de motivaci6n, armonia y coopereciôn.

10.2 El Prograrna de Adiestrarniento

El Programa abarcara los siguientes aspectos:
a. Orientaciôn general a los nuevos ernpleados sobr&

objetivos, metes, organizaciôn, programas, normas y
reglas de la Corporaciôn. La orientaciôn se
ofrecera lo antes posible despuês de su nombrarrientc.

h. Adiestramiento teôrico y practico sabre las tareas
asignadas ci empleado y los rntodos de trabajo e
cud ser de naturaleza continua durante el periedo
probatoric y al comienzo de asignaciones de traba-c.

c. Adiestrarnientos especiales a los eTrpleados er
servicio mediante participaciôn er cursos cortcs er
Puerto Rico a en el exterior con el propôsito de
desarrollar el potencial deD errpleado y c
fortalecer ci servicio.

d. Adiestrarrientos especiales y actividades
aeserrcaiar personal pare lierar las recescdeE
fctires cc Ia Corporacor:.
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e. Actividades que fortalezcan el clima de trabajo ymanterigan a]. personal trabajando en equipo yaltamente motivado.

10.3 Responsabilidades por el Prograrna

a. El Oficial de Personal o la persona designada serâresponsable c3e:
(1) Preparar un Plan Anual de Adiestrarniento queintegre los diferentes aspectos del Programa yconfeccionar su presupuesto.
(2) Identificar, con la ayuda del personal desupervision, las necesidades especIficas deadiestrarniento. A estos efectos, analizará yutilizar los resultados de las evaluacionesperiOdicas de los empleados hechas por lossupervisores y, ademâs, realizar encuestas yentrevistas per iOdicas.

(3) Hacer recomendaciones y determinaciones sobremedics adecuados y ofertas de adiestranientos,tales come becas, licencias con y sin sue1dopara estudios, cursos, serninarioE,convenciones, visitas de observaciôn,pasantIas, intercambios de persona] en y fuerac]e Puerto Rico, rotaciOn, page de rratrIcule yotros rrecanismos a usarse en el Programa.(4) iantener a los empleados informadosoportunidades de adiestramiento.
(5) Coordinar las actividades de irodo que Se lle’.ea cabo bajo condiciones adecuadas

optimizer su efectividad.
(6) Evaluar los resuitados y dar ci decSegL ii en to.
() !ar.tener records r€laconados con el Frograrrrendr los informes correspondientes.

. Io Supervisores a todos los niveles, serresponsab2es c5e:
(1) Asecjurarse qué se ofrece 1E. orientacon ir.ic-.
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(2) Lievar a cabo el adiestrarniento y evaluaciôri

durarite e]. perIodo probatorio.
(3) Identificar peri6dicamente necesidades de

adiestramiento y desarrollo c3e sus ernpleados y
bacer las recomendaciones pertirientes.

(4) Colaborar con el Programa en la preparación del
Plan, evaluaci6n y seguimiento de las
activic3ades.

(5) Participar corno recurso o instructor.

10.4 El Plan de Adiestramiento

Los siguientes criterios debern considerarse al elaborarel Plan:

a. Las necesidades actuales y las proyectadas acubrirse por personal capacitado.
b. Las prioridades prograrnticas de la Corporaciôn acorto y a largo plazo.
c. Los niveles de ejecuciôn que se espera los empleadospuedan alcanzar.
d. La inversi6n de recursos econ6rricos y el tiernpc acon suii rse.

10.5 Normas generales pare la Adrninistración del Plan

a. La Corporaciôr utilizar sus propios recurscs 0recursos de la comunidad, tales como ur:iversidade,
agencies gubernamentales y errpresas privadas.

b. Establecer los criterios y requisitos pare :selecciôri dcl personal a ser adiestrado, asi ccpare el conteriido del Plan, calidad de
iristructores y otros.

c. Podr pager total o parcialrnente las actividades gcse lleven a caho en y fuera de Puerto Rico.
c. Pccr cfrecer adiestrajrjer;tcs cortc cuendc tec&LrE. curecac)r, mencr cc un (1) ao y r.c corcuzcan

obencôr cie ur grado especiali7ado o avanzado.



31

e. Podr autorizar el reernbo].so de pago de matriculapara estudjos têcriicos o acadmjcos relacjonados consus funcjones en IflStjtucjones reconocidas
f. Podr conceder becas y licencjas en areas altarrente

tcnjcas y de dIficil reclutamiento
g. Establecerâ mediante reg1amentacj y procedjynjentos

internos lo relativo a la adminjstracjón de becas,pago de InatrIcula y licencias para estudjo.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Departamento de Agricultura

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS DE PUERTO RICO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE MATRICULAS Y
ADIESTRAMIENTOS

I. PropOsito:

Establecer las medidas de control necesarias para reglamentar Ia autorizaciOn

de pago de matrIculas y adiestramientos de Ia CorporaciOn de Seguros

Agricolas. A tales fines, se consignarán los fondos necesarios en el

presupuesto de Ia CorporaciOn.

II. Disposiciones Generales:

1) El pago de matrIcula se utilizará como recurso para el mejoramiento de

conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para el mejor

desempeño de sus funciones asI como para su crecimiento en el servicio

p(iblico.

2) El pago de matrIcula se aplicará principalmente a estudios académicos de

nivel universitario conducente al Grado Asociado, Bachillerato, MaestrIa o

Doctorado, que se Ileven a cabo en Puerto Rico en instituciones

oficialmente reconocidas por el Estado Ubre Asociado de Puerto Rico.

3) Se podrá autorizar hasta un máximo de seis (6) créditos a un empleado

durante un semestre escolar o sesiOn de verano. En casos meritorios,

podrá autorizarse un nümero mayor de créditos. Se dejará constancia,

en cada caso, de las razones de mérito que justifiquen Ia acciOn que se

tome.



4) El Director podrá autorizar el pago total o parcial a los empleados que

participen en seminarios, talleres, cursos de corta duraciOn, viajes de

observaciOn y estudio y participaciOn en organizaciones profesionales que

se Ileven a cabo en o fuera de Puerto Rico cuando asi las circunstancias

Jo justifiquen.

5) La CorporaciOn mantendrá en el expediente de cada uno de sus

empleados un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el

cual podrá ser utilizado como una de las fuentes de referencias cuando

se vayan a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones

de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. El historial de

adiestramiento del empleado podrá incluir evidencia de participación, por

iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

Ill. Establecimiento de Prioridades:

1) Al establecer las prioridades que regirán esta actividad se tomará en

consideraciOn, entre otros, uno o más de los siguientes criterios:

a. La necesidad de preparar personal en determinadas materias para

poder prestar un mejor servicios, mejorar Ia eficiencia del

personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.

b. Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller

en campos relacionados con el servicio püblico.

c. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con

los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el

empleado.

d. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos

relacionados con el servicio püblico.

2



e. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir

nuevos deberes y responsabilidades.

IV. DenegaciOn de Solicitudes:

1) No se autorizará pago de matrIcula a empleados:

a. Cuyo Indice académico general en cursos anteriores autorizados

bajo el programa de pago de matrIcula, sea inferior a 2.5 en

estudios a nivel de Grado Asociado o bachillerato o 3.00 en

estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin créditos excepto en casos de cursos

organizados por Ia Corporación, por el Instituto, o por

organizaciones profesionales.

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones

anteriores, después de Ia fecha fijada por el centro de estudio

para Ia devoluciOn de los cargos de matricula, a menos que

rembolsen el total invertido en Ia misma, excepto en los

siguientes casos:

1. Haya sido Ilamado a servicios militar.

2. Se les haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en

asuntos oficiales.

3. Se les haya trasladado a pueblos distantes de los

centros de estudios.

4. Por razones de enfermedad se hayan visto obligados a

ausentarse de su trabajo y sus estudios.

5. Los empleados se vean impedidos, por razones ajenas a

su voluntad, a continuar estudios.



V. (3astos que se autorizarán:

La autorizaciOn de pago de matrIcula solo incluye los gastos por conceptos
de horas créditos de estudio al costo de Ia Universidad del Estado.

VI. Reembolso de Pago de MatrIcula:

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matrIculas que
descontinüen sus estudios, vendrán obligados a rembolsar a Ia Corporación Ia
cantidad invertida. El Director podrá eximir de rembolso al empleado cuando
compruebe que ha habido causa que lo justifique.

VII. Informe de Progreso Académico:

Será responsabilidad de cada empleado a quien se le concede pago de
matrIcula someter a Ia CorporaciOn evidencia de sus aprovechamiento
académico. La CorporaciOn podrá, cuando asI lo considere necesario solicitar
de los centros de estudios una relaciOn de las calificaciones obtenidas por
sus empleados en cursos cuya matrIcula haya sido sufragada mediante este
programa.

VIII. AplicaciOn del Procedimiento:

1) El empleado deberé entregar el formulario de Solicitud de Pago de
MatrIcula (CSA-SPM-OO1) junto con carta justificando Ia ayuda profesional
que representa los avisos a tomar a Ia DivisiOn de AdministraciOn y
Finanzas.
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2) Junto con formulario someterá evidencia de los créditos a tornar y el

costo de los mismos, debidamente identificados por Ia institución

educativa y con el sello oficial.

3) En caso de ser aprobada Ia solicitud, se preparará el formulario de pago

de matrIcula (CSA-APM-002) para Ia aprobaciOn del Director Ejecutivo.

4) La matrIcula se pagará mediante factura al cobro con cargo a Ia

CorporaciOn de Seguros AgrIcolas.

5) La CorporaciOn cubrirá solamente los gastos de derecho de matrIcula

correspondiente al nümero de créditos autorizados, otros gastos, tales

como: cuotas para actividades, depósitos para biblioteca y laboratorios,

serán sufragados por el estudiante.

IX. Vigencia:

Estas normas comenzarán a regir inmediatamente después de su aprobación.

hoy iro. de septiembre de 2003, San Juan, Puerto

Rico.

APROBADO POR:

Osvaldo Fvera Gonzalez
Director \Ejecutivo

5



CSA-SPM-OO1
. IMPORTANTE Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DEPARTAMENTO DEAGRICULTURA lersemestre
Es responsabilidad de todo empleadc CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS 2do. Semestre
acogido a este programa, remitir a esta PD BOX 9200 Verano
oficina tan pronto Ia reciba, a SAN JUAN PR 00908 Otro
notificación oficial de las notas
obtenidas. No hacerlo, lo descualificará SOLICITUD DE PAGO DE MATRICULA Fecha
para seguir disfrutando de este privileglo. dia mes año
Nombre completo (como aparece en su expediente de empleado) Sexo Nümero Seguro Social Teléfono Oficina

Nombre (Como aparece matriculado en Ia Universidad) Nümero de Estucliante

DIRECCION DEL EMPLEADO DATOS SOBRE ESTUDIOS BAJO ESTE PROGRAMA

Calle Solicita por primera vez

Apartado Teléfono Residencial Estudia bajo este plan desde

Pueblo Objetivos que lo motivan a estudiar:

DATOS SOBRE SU EMPLEO un grado académico

Puesto Complementar conocimientos

Patrono Gastos y Especialización que se propone obtener:
Supervisor Inmediato

Sueldo Estudios realizados Créditos Indice
hacia un objetivo Aprobados AcadémicoStatus

Bajo este programa

Carrera Confianza For cuenta propia

DATOS RELACIONADOS CON EL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Centro de Estudios

__________________________________

DirecciOn

________________________________________

Facultad en Ia cual tiene Admisión

_______________________________________________________________________________

Nüm. Curso Nombre del Curso Créditos Costo

Endoso favorablemente esta solicitud

Firma del Solicitarite Fecha Firma del Supervisor Inmediato



CSA-APM-002Ics
cc:iz1-OicLZor

S GUC)

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
PC BOX 9200

SAN JUAN PR 00908-0200

AUTORIZACION DE PAGO DE MATRCULA

1. Nombre y DirecciOn del Empleado 2. Año Académico

Primer Semestre

Segundo Semestre

Otros:

3. Nombre Registrado del Estudiante 4. NUmero de Estudiante

5. Puesto que ocupa 6. Sueldo Actual

7. Oficina - Region

8. Status del Empleado Regular Confianza Transitorio Irregular

12. MatrIcula Total Autorizada

8. InstituciOn donde Cursará Estudios

Nombre del Curso

10. DirecciOn de Ia lnstituciOn

Créditos Costo

1. Entregue esta Autorización al Departamento de Administración y Finanzas o a a persona encargada de
cobrar los derechos de matricula.

2. Esta AutorizaciOn cubrirá solamente los gastos de derecho de matrIcula correspondiente al nümero de
créditos autorizados, otros grastos tales como: cuotas para actividades, depOsitos para biblioteca y
laboratorios serãn sufragados por el estudiante

3. La matricula arriba autorizada se pagara mediante factura al cobro con cargo a Ia CorporaciOn de Seguros
Agricolas.

Nota:

Osvado Rivera Gonzalez
Fecha Director Ejecutivo
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OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS

A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

En los siguientes Articulos del Peglamento se incluyen

otras disposiciones relativas a la administraciôn de personal:

1. Horario y Jornada de Trabajo

2. Salarios

3. Beneficios Marginales

4. Relaciones de Personal

5. Otras Disposiciones Generales



33

JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

ARTICULO 11

11.1 Jornada de Trabajo

La jornada regular sernanal para los empleados serâ detrejnta y siete horas y media (37 1/2) a base de cinco (5)dias laborables, salvo en disposiciones en contrario de leyesespeciales. La jornada diana serâ de siete horas y media(7 1/2).

11.2 Horario

Como norma general, el horario regular diario de trabajose fijará sobre la base de una hora fija de entrada y una desalida. Será responsabilidad de todo funcionanio y emnpleadcregistrar su propia asistencia al trabajo diariamente entodas las sesiones de su jornada. Se darân cinco (5) mninutosde gracia, al final de los cuales se anotar que el ernpleadollegô tarde. Las tardanzas se sumarân con cargo a 1icenc.ade vacociones.

11.3 Hora de Tomar Alimnento

a. Sc ccnceckr a todo emnpleado una (1) hore para torr&:alirrentos durante su jornada regular diana. Dic!cperlodo deberá comenzar a disfrutarse por cerp1eado rio antes de concluida la tercera hora vmed5.a ni después de terminar la quinta hora ctrabajo corisecut ivo.
b. Todo trabajo realizado durante el perIcdo paro torrEalirrentos se retnihuir a tiempo doble.
c. La Corpcraciôr. podr conceder quince (15) minutcE cedesconsc. durarite la jorniada de lo rraara y circ(E) nir tos durartE la jornada de la tarde. :c.
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supervisores esca1onarn los perIodo.s entre losempleados, de tal forma que los servicios seanatendidos en todo momento.

11.4 Horas Extras

a. Para los efectos del câmputo de tiempo extra ycornpensatorio sôlo se tomará en consideración el
tiempo trabajado, que haya sido autorizadopreviarnente, en exceso de las horas establecidas.b. Trabajo realizado en exceso de7 l/2Nhoras diariasse pagarâ a tiernpo dob].e.

c. Las horas trabajadas en exceso de 37 1/2 sernanalesp< se pagarân a tiernpo y inedio.
d. Se considerarâ tiempo extra todo trabajo realizado /en exceso de su jornada regular, diana o sernana)., ylos servicios prestados en los dIas feriados, diasde descanso o en los dias en que se suspenden losservicios por el Gobernador.

€. Las personas que ocuperi puestos ejecutivos Scexcluyem del pago de horas extras y de acurrulacir.
de tiernpo corrpensatonio.
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SALARIOS

ARTICULO 12

Al aplicar las disposiciories de este Reglamento relativas

a la retribuciôn del personal, se tomarâen consideraciôn que

las mismas están orientadas hacia proveer tratamiento

equitativo a los empleados en la fijaciôn de salarios sobre

la base de “igual paqa por igual trabajo” y a reconocer la

eficiencia y productividad de los empleados.

12.1 Plan de Salarios

La Corporaciôri desarrollará un Plan de Salarios para

asignar las Clases de puestos del Plan de Clasificaciôn a las

escalas salariales correspondientes. Las escalas consisten

de un tipo mInimo, un tipo mâximo y uno o rns tipcs

intermedios de salarios. Se requiere mantener el Plan al dIo

a tono con ci mercado de ernpleo existente, dentro del narco

de las condiciones econôrnicas de la Corporaciôn para lo cual
se realizarán periôd±camente estudios sobre salarios y ctras
condciories de trabajo.

12.2 Administración del Plan

Las siquientes norrnas se establecen para

adrir.istraciôn dci Piar.:

a. Todo ewpieado que ingrese a prestar servicios a e
/

‘S Corporaciôn recibirâ ci tipo mInimo fijac3o para l

escala a la cual corresponda su puesto.

h. Si al rec2utar en un puesto hay a1gr! err2€a

ocupande otro puesto en la rnisrra Clase, devenqancc

ur sa2aro bao ci wniro, es esenciai ajustar c

saiarc ce es errpieadc al rrlriimo de la C2aSE,

efctivc a .a fecha del reclutarriento del ruE:o

errpleadc.
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c. El Director Ejecutivo, con autorizaciôn de laJunta
)de Directores, podrá reclutar empleados con un tipo

ms alto que el Tnlnirno fijado para una clase cuando
e]. estudio del caso demuestre dificultades
extraordinarias para reclutar o retener personal.

d. Al transcurrir doce meses de servicios
ininterrumpidos, el Director Ejecutivo, con
autorización de la Junta de Directores, podr
autorizar aurnentos dentro de las escalas de salarios
para reconocer labor meritoria de acuerdo con las
gulas vigentes.

e. El Director Ejecutivo, con autorizaciôn de la Junta
de Directores y previo el estudio correspondiente,
podr autorizar aurnentos sobre ci nximo de las
escalas en situaciones extraordinarias.

f. En caso de servicios por jornada parcial, el salaric
seri la parte proporcional de la escala y del tipo
car respondi ente.

c. Es riecesaria revjsar el Plan cuando existan
difcultades para reclutar con los mIriimos de las
escalas a para reter4er con los niáxirnos.

h. Todo ascenso conllevar aumerito en el salaric q’e,
corno mnirro, ser. la diferericia entre ci sue2do
nriwo del puesto oue ocupaa ci errpleado antes ce
ascender y ci rrniruo del puesto a que ascienda.

i. Cuardc las necesidades del servicio lo exijan v
luego del estudio correspondiente, se podr
reasignar una clase de una escala a otra de salaric.j. El traslado no conllevar cambio en el sueldo dE
ernpleado.

k. El errpieado que sea descendido conservar su sueico.
Sin embargc, no tendr derecho a un ajuste de sue1cc
cuando ascienda nuevarnerite excepto que ci ascersc
sea a ur. puesto de nivel superior al qie OCUrELE
prevc a descensc.

2. 1-1 reclasificar un puesto, e2 sueióc dcl ircurEr
sc fijar siquiendo las norrnas paa ascens• c
descersc, segCin sea el caso.
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m. Al reingresar a la Corporaciôn, el empleado recihir
el salario minirno que tenga la Clase en ese moTnento
o el sueldo que él devengaba anteriormente, lo que
resulte mayor.

n. Los ernpleados que ocupen un puesto superior en
interinato por niâs de treinta (30) dIas laborables,
durante todo el periodo interino recibirân su sueldo
regular ms la diferencia entre el sueldo rninirno del
puesto regular y el sueldo rnInimo del puesto
superior.

12.3 Diferenciales en Salarios

Se podr autorizar un diferencial en sueldo utilizando
como base la escala a que est asignado el puesto siernpre que
no exceda del máxirro de la escala, y cuando la ubicaciôri
geogrfica del puesto o las condiciones de trabajo lc
justifiquen o cuando la retención del personal para
determiriados puestos exija el uso de incentivos adicionales.
El pagc del diferencial en sueldo asi autorizado no afectar
la escala, que perrnanecer Integra para reconocer la
eficiencia de los ernpleados. El diferencial estar vierte
durante el tiempo que dure la condiciôn y la jornada de
t raba jo.

12.4 Aumentos por labor meritoria

Una partida ara reconocer labor meritoria se asigr.ar
anualrnente o cuando la situaci6n econôrrica de la Corporac:
lo perrr.ita para aumentos a ser otorgados por el Directc:
Ejecutivo en reconociniento a labor rneritoria, en base a c.
distintos niveles de deseirpero alcanzados por los empleados.

12.5 Obvenciones

Cindc a exqer;cias del servicic recear ct:’ r
sur.str E c’s errieados alojairier.t.c, corrida, hospedE,
uniforrr c cualquier otra obvenciôri, €1 costo de tEs

ohverci ores no SE deduci r del sueldo.
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12.6 Ajustes en los sueldos por enrniendas a1 Plan de
Salarios o por Reclasificacjón de Puestos

Si como resultado de las enmiendas
reclasifjcacjôn de puestos, surge uria nueva
elevada, se aumentarâ el sueldo del empleado
de la nueva escala o al tipo inrnediato superior
que devengaba estaba sobre el tipo rnmnimo.

Si como resultado surgiera una escala de
baja en el nuevo puesto o clase, el sueldo
permanecerá inalterac3o.

o de la

escala rnâs

al tipo mInimo

Si el sueldo

retribución ms

del incumbente

12.7 Trabajo realizado fuera de la Jornada Regular

Si por exiqencia del servicio se realiza trabajo fuera de
la jornada regular, se aplicarán las disposiciones de leE
leyes federales y estatales. Podr compensarse al ernpleaado
en tiempo o en efectivo de acuerdo a las disposiciones
aplicables. El trabajo deber ser previamente autorizado.
Los supervisores linitarn este mecanismo al rnInirro
compatible con la prestaciôri del servicio requerido.

12.8 Aumerito de Sueldo por Aos de Servicio

El Plan de Salarios proveer aurreritos de sueldo cede
cinco (5) aos pare los ernpleados que permanezcan en el rrisno
riivel de clasificaciôn sin recibir aumento, siernpre cue
currLplan con los requerirrientos del puesto en forr-e
satjsfactorj
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BENEFICIOS MAPGINALES

ARTICULO 13

13.1 Norma General

Los benefjc05 marginag representan un ingreso
adicional para el empleado, Segurj y mejorS COndicionesde emplec. La adminjstracjón del programa de beneficiosmargjna5, en forma justa y eficaz, pretende establecer Unclinia de huenas relaciones y satisfacciép en el empleado, queContrjbuya a su mayor productividad y eficiencia LaCorporacj5 es responsabje de velar porque el disfrute de losbenefj005 marqinales se lieve a cabo conforme a un balanceentre las necesjdades del empleado y las necesidades djs e r vi ci a.

Coma parte del programa de adiestramiento de personal,los supervisores orjentarn a sus empleados y adminjstrarân
los benefj0j0q en forma correcta, Consistente y justa, yconforme a las norrras establecidas

13.2 BeneficiosMagj15
Concedidos par Leyes Especjales

Conforme a nuestro Sistema, Constituye
colemertara dE este ArtIculo, los beneficios marcina’€
estajecidos par diferentes leyes especiales que äpliauer alos ernpjeadcc d€ Ia Corporacjón

13.3 DIas Feriados

Los dias que se enueran a cont±nuacjp sern feriadc,r
para los enFleados de la Corporacjôn.

de
Na de ?.o Nuevc

2. 6 de ErEc Na de Peyes
3. 2 Ce ener,

Nataljcc Euer.jc ar
de Hotc
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4. Tercer lunes de enero Natalicio de artin

Luther King

5. Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge

Washington

6. 22 de marzo DIa de la Aboliciôn de

la Exciavitud

7. Movible Viernes Santo

8. 16 de abril Natalicio de Jose de

Diego

9. tiltimo lunes de mayo Dia de la Conmemoraciôn

10. 4 de julio Dia de la Independencia

de los Estados Unidos

11. 17 de julio Natalicio de Luis Nuroz

Rivera

12. 25 de julio DIa de la Constituciôn

13. 27 de julio Natalicia de Jose Celso

Barbosa

14. Primer lunes DIe del Trabajo y de

septiembre Santiago Iglesias Partin

15. 12 de octubre DIe de la Faze (DIe dcl

Descubrirr:ientc de

Anr ice

16. 11 de noviembre Die del Arrnisticio (Dia

del Veterano)

17. rcvierre (movih1e Die de las Elecciores

Generales

18. :9 de novierrbre DIa el Descubrirriento dE

Puerto Rico

19. Cuarto jueves de Dia de Acciôr de Gracies

nov i ewb r e

2C. 25 de dicierr.bre DIe de Navida

13.4 Licencias

Los er1eacs de la Corporaciôri tenc3rn derecho



Estado Libre Asociado de Puerto Ricocsa
CORPORACION

SEGUROS
AGRICOLAS

24 de octubre de 1996

Agró. Carlos M. RodrIguez
Director Ejecutivo

Migi1 A. Figueroa RodrIguez
Director Adrn. y Finanzas

PAGO DE LICENCIAS REGULARES Y ENFERMEDAD

He analizado el Memorando Especial Nüm. 53.96 que nos sometiera la
Oficina Central de Adrninistración de Personal, donde se establece el pago
del exceso de 90 dias acumulados por licencia de enfermedad y licencia por
concepto de vacaciones regulares a la luz de nuestra Reglamentación de
Personal.

A tono con esta comunicación, la misma establece que se debe proceder a las
enmiendas pertinentes incorporándolas a nuestro Reglamento.

I. PAGO DEL EXCESO DE 90 DTAS ACUMULADOS POR LICENCTA

DE ENFERMEDAD

Nuestra Reglamentación establece en su artIculo 13.4-B (3) “Se pod.rá

acumular licencia por enfermedad en forma indefinida”y el artIculo 13.4-B (5)

dice que “Todo empleado que se separe del servicio para acogerse a una

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO

APARTADO 9200, SANTURCE, PR. 00908 • TELS. (809) 722-2748, 722-2965 • FAX 725-4710



pension por retiro o incapacidad tend.râ derecho al pago global de la licencia

por enfermedad acumulada hasta un rnáximo de noventa (90) dIas laborables

a razón del sueldo que estuviere devengando al momento de la separación del

servicio.

Le recomiendo suprimir éstos dos artIculos y se establezca el siguiente:

“Se podrá acurnular licencia por enfermedad en forma indefinida y el exceso

sobre 90 dIas contabilizados al ültimo cia de cada año natural, serán pagados

al empleado a razón del sueldo que devengue en ese momento. El pago

deberá efectuarse antes del 31 de marzo del año siguiente.

Todo empleado que se separe del servicio por retiro, incapacidad o renuncia

tendiá derecho al pago total de la licencia por enfermedad acumulada a

razón de su ültimo salario.

II. PAGO DE LICENCIA DE VACACIONES ACUMULADA EN EL ANO

NATURAL EN EXCESO DEL LIMITE

El artIculo 13.4 inciso a (licencia) de vacaciones (7) establece:

Si por necesidad del servicio, el empleado no pudiera disfrutarlas dentro del

plan anual, la Corporación proveerá para que disfrute, por lo menos, el

exceso de licencia acurnulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha

más próxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses del

siguiente año natural, o le compensará en dinero; a opción del empleado. En

este ültirno caso se tomará como base para el pago el sueldo que estaba

devengando al momento que tenIa programadas las vacaciones y que no pudo

disfrutar por necesidad del servicio.

2



Le recomiendo suprimir éste inciso y establecer el siguiente:

Si por necesidad del servicio, el empleado no puthera disfrutarlas dentro del

plan anual, la Corporación le pagarâ el exceso de licencia acumulada sobre el

limite de sesenta (60) dIas, contabilizados al ültimo tha de cada año natural y

serân pagaclos al empleado a razón del sueldo que devengue en ese momento;

el pago deberá efectuarse antes del 31 de marzo del año siguiente.

“Todo empleado que se separe del servicio por retiro, incapacidad o renuncia

tenclrá derecho al pago total de la licencia de vacaciones acumuladas a razón

de su ültimo salario.

Estas enmiendas se incorporarán al Reglamento de Personal de la

Corporación de Seguros Agricolas efectivo al 1 de julio de 1997.

APROBADO:

CARLOS M. RODRIGUEZ
DIRECTOR EJECUTIVO

3
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OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
P0 Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

16 de octubre de 1996

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 53-96

A : jefes de Agencias Administradores Individuales del
Sistema de Personal y jefes de Agencias Exciuldas de Ia
Ley de rsonal del Servicio Püblico

N

DE : Aura 1. C nzález RIos
Di rector

ASUNTO : APROBACION DE LA LEY NUM. 156 DEL 20 DE
AGOSTO DE 1996, PARA CONCEDER A LAS AGENCIAS
GUBERNAMENTALES LA FACULTAD DE PAGAR
ANUALMENTE A SUS EMPLEADOS LAS LICENCIAS DE
VACACIONES Y DE ENFERMEDAD ACUMULADAS Y NO
DISFRUTADAS EN EXCESO A 10 ESTABLECIDO POR
REGLAMENTO

El Honorable Pedro Rosselló, Gobernador, aprobó efectivo el 20 de agosto
de 1996, Ia Ley Nüm. 156, Ia cual enmienda Ia Ley Nüm. 5 de 14 de octubrede 1975, segün enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
PibIico, para conceder a las agendas gubernamentales Ia facultad de pagar
anualmente a sus empleados las licencias de vacaciones y de enfermedad
acumuladas y no disfrutadas en exceso a lo establecido por reglamento. Estaley comenzará a regir el iro. de julio de 1997.

La misma tiene como propósito evitarue los empleados pierdan el exceso
de Ia licencia acumulada y no disfrutada, por necesidades del serviclo.
Además, se pretende premiar al empleado püblico que utiliza las Iicencias
por concepto de vacaciones y enfermedad de una forma prudente y
razonable.



A tales efectos, se enmienda Ia Sección 5.15 de Ia Ley Nüm. 5, supra, parafacultar a las agendas del Sistema de Personal a pagar at empleado Ialicencia de vacaciones acumulada en el año natural en exceso del lImitemáximo autorizado por ley, via excepción, cuando por circunstancias
extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad, el empleado no ha podidodisfrutar a misma durante los seis (6) meses siguientes at año natural que
refleja el exceso.

Asimismo, todo empleado que acumule dIas de ticencia por enfermedad
sobre el máximo permitido, tendrá derecho a que se le pague anualmente
dicho exceso corno mInimo.

Las agendas Administradores Individuales deberán enmendar su
reglamentación de personal para atemperarla con las disposiciones de Ia Ley
Nüm. 156, supra, y someter dichas enmiendas a nuestra aprobación.
Además, informaran a sus empleados sobre este nuevo beneficio marginal.

Las disposiciones de Ia Ley Nüm. 150, supra, también son extensivas a las
agendas excluidas de Ia Ley de Personal. Conforme dispone su ArtIculo 2,
dichos organismos vendrán obligados a pagar anualmente a sus empleados,
antes del 31 de marzo de cada año, los dias de licencia de vacaciones y por
enfermedad acumulados y no disfrutados, en exceso de los balances
permitidos. Por consiguiente, deberán tomar conocimiento de este asunto
y realizar las acciones pertinentes en sus respectivas jurisdicciones.

Copia de Ia Ley Nüm. 156 de 1996, podrá solicitarse at Departamento de
Estado.

AtJ]XIIzA1O R LA ciiisiai ESTATAL EIEODICt

-
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siguientes licencias con o sin paga, conforme se estabiece a

continuación:

a. Licencia de Vacaciones

(1) La licencia de vacaciones es el perodo de

tieinpo que se autoriza al empleado a ausentarse

de su trabajo, con paga, para que el empleado

descanse y se reponga del carisancio fisico y

mental que le causa el desempeo de sus

funciones.

(2) Todo empleado tendrâ derecho a licencia de

vacaciones, a razôn de dos dIas y medio (2 1/2)

por cada mes de servicio. Los ernpieados a

jornada parcial devengarn licencia de

vacaciones en forma proporcional al nrnero de

horas en que presten servicios regularrnente.

Al cornputar ci disfrute de la licencia se

excli.irân los sábados, dorningos y dIas feriados.

(3) Los empleados podrn acuinular licencia hasta un

rnâximo de sesenta (60) dIas laborables al

finalizar cada ao natural.

(4) Toc5o ernpleado tendr derecho a disfrutar dc su

licencia acuirulada por un perIodo de treirt

(30) dIas laborables durante cada ao riaturei,

de los cuales no menos de quir.ce (15) das

deber ser consecutivos.

(5) La Corporaciôn formularâ, en coordinaciôn cor

los respectivos supervisores y los empleados,

) un plan de vacaciones, por ao natural, ue

establezca el perlodo dentro dcl cual cd&.

errpieado
disfrutar de sus vacaciones er.

forra rrs compatible con las necesidades c

servicic.

(6) La Corpcraciôn ser resporisable de formu]er y

adrrstrar ci plan de vacaciones, de modo cue

los errpieados no pierdan licencia de vacacioreE’

E firalizar el ao natural y disfruter. d su

cenca regular de vacaciones anualrertE.
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(7) Si por necesidades del servicio, el ernpleado no

pudiera disfrutarlas dentro del plan ariual, la

Corporación proveerâ para que disfrute, por lo

menos, el exceso de licencia acumulada sobre el

lImite de sesenta (60) dIas, en la fecha iriâs

prôxirna posible, dentro del término de los

primeros seis (6) meses del siguiente ao

natural, o le cornpensará en dinero; a opciôn

del ernpleado. En este (iltirno caso se tornarâ

como base para el pago el sueldo que estaba

devengarido al inomento que terila prograrnadas las

vacaciones y que no pudo disfrutar por

necesidad del servicio.

(8) Norrralrnente no se conceder licencia de

vacaciories por un perIodo mayor de treinta (30)

dias laborables por cada ao natural. No

obstante, la Corporaci6n podrâ conceder

licencia de vacaciories en exceso de treinte

(30) dIas laborables, haste un mxirno de

sesenta (60) dIas en cualquier ao natural, a

aquellos ernpleados que tengan licencas

acumuladas. Se deberâ tornar en considerac.ôr

las necesidades del servicio y otros factores

ta’es corro:

(a) la utilizaciôn de dicha licencia par

actividades de rnejorarriento personal coirc
viajes, estudios, etc.;

(b) enfermedad prolorigada, despus de Iae

agotado el balance de licencia jc

enferrredad;

(c) tiernpo en que ci empleado no ha disfrutcc

de licencia;

(6) probiernas personales de errpleedc c

recerer s atenciôr. personal;

(e) s .a cancelado e1 disfrute de iicec.e

pcr necesidades dEl servcio.
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(9) Por circunstancias especiales, la Corporaciôn

podrá anticipar iicencia de vacaciories a

empleados regulares que hayan prestado

servicios a la Corporaciôn par ms de un ao,

cuando se tenga la certeza de que el ernp].eado

se reintegrarâ al servicio.

Todo empleado a quien se le hubiere

anticipado par escrito licericia de vacaciones,

por el Director Ejecutivo a funcionario a

cargo, y se separe del servicio, voluntaria a

involuntariamente antes de prestar servicios

per ci perIodo acumulado, vendr obligado a

reembolsar a la Corporaciôn cualquier suma de

dinero que quedare en descubierto por concepto

de tal licencia anticipada.

(10) En ci caso en que un ernpleado regular se le

conceda licencia sin sueldo, serâ menester que

§ste agate la licencia de vacaciones que tenga

acurrulada antes de cornenzar ci disfrute de

licencia sin sueldo.

b. Lcencia par enfermedad

(1) Todos los empleados regulares de la Corporaciôr.

tendrân derecho a acumular licencia par
enferrnedad a razôn de un dIa y medic (1 1/2)
cr cada mes de servicio, hasta un Tr:XiThc Ce
dieciocho (18) dIas por ao natural.

conputar ci usc de las rnismas se exc1uirn 2c’

sbadcs, domingos y dias feriados.

(2) Er case de incapaciad fIsica temporera, c

erfermedad se podr conceder hasta un náxirrc
dieciocl-o (18) dIas a ernpieados regulares c’:

tengan rrâs de un (1) ac servicio en E

Corpcración. F]. ernpleac3o separadc voiuntar a

rvc lur.tariaTrer.te vendr obiicacc a reep)c]

a Ia (‘orporacor cuaiquier suma ue quederf e:.

descubierto per este conceptc.
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(3) Se podrá acumular licencia por enfermedad en
forma inclefinida.

(4) A cualquier empleado que se ausente del trabajo
por motivo de enfermedad por un periodo mayor
de tres (3) dias laborables, se le exigirá un
certificado expedido por un medico autorizado
para ejercer su profesiOn en Puerto Rico. En
caso de ausencias prolongadas por motivo de
enfermedad la Corporacián se reserva el derecho
a requerir otros certificados medicos.

(5) Todo empleado que se separe del servicio para
acogerse a una pensiOn por retiro o incapacidad
tendrã derecho al pago global de la licencia
por enfermedad acumulada hasta un máximo de
noventa (90) dIas laborables a razOn del sueldo
que estuviere devengando al momento de la
separaciOn del servicio.

c. Licencia Militar

(1) Los empleados tendrán derecho a licencia
militar con paga hasta un máximo de treinta
(30) dIas laborables al aflo para duxnplir como
miembro de las Fuerzas Militares de los Estados
Unidos en Puerto Rico y como miembro de la
Guardia Nacional de Puerto Rico, para
entrenamiento anual.

(2) Se podrá conceder licencia militar con paga por
el perlodo autorizado en casos de desastres y
de acuerdo a otras disposiciones del COdigo
Militar.

(3) Se concederá licencia militar sin paga cuando
el empleado es ilamado a prestar servicio
militar activo.

(4) Toda solicitud de licencia militar deberá venir
acompaflada de evidencia oficial que justifique
la licencia.

Erwuendado por La iunta de Directores el 13 de juLio de 1992.
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PAGO DE LICENCIAS REGULARES Y ENFERMEDAD

He analizado el Memorando Especial Nñm. 53.96 que nos sometiera la
Oficina Central de Administración de Personal, donde se establece el pago
del exceso de 90 dias acumulaclos por licencia de enfermedad y licencia por
concepto de vacaciones regulares a la luz de nuestra Reglamentación de
Personal.

A tono con esta comunicación, la misma establece que se debe proceder a las
enmiendas p ertinentes incorporándolas a nuestro Reglamento.

I. PAGO DEL EXCESO DE 90 DTAS ACUMULADOS POR LICENCIA

DE ENFERMEDAD

Nuestra Reglamentación establece en su artIculo 13.4-B (3) “Se pod.râ

acumular licencia por enfermedad en forma indefinida”y el artIculo 13.4-B (5)

dice que “Todo empleado que se separe del servicio para acogerse a una

CORPORACION DE SEGUROS AGRICOLAS
EDIFICIO PLAZA 20, AVE. HIPODROMO 603, SANTURCE, PUERTO RICO

APARTADO 9200 SANTURCE, PR. 00908 • TELS. (809) 722-2748, 722-2965 • FAX 725-4710



pension por retiro o incapacidad tendrá derecho a]. pago global de la licencia

por enfermedad acumulada hasta un rnáximo de noventa (90) dias laborables

a razón del sueldo que estuviere devengando al momento de la Sep aración del

servicio.

Le recomiendo suprimir éstos dos artIculos y se establezca el siguiente:

“Se podrá acurnular licencia por enfermedad en forma indefinida y el exceso

sobre 90 dIas contabilizados al ültimo dia de cada año natural, serán pagados

al empleado a razón del sueldo que devengue en ese momento. El pago

deberâ efectuarse antes del 31 de marzo del año siguiente.

Todo empleado que se separe del servicio por retiro, incapacidad o renuncia

tendrá derecho a]. pago total de la licencia por enfermedad acumulada a

razón de su ültimo salario.

II. PAGO DE LICENCIA DE VACACIONES ACUMULADA EN EL ANO

NATURAL EN EXCESO DEL LIMITE

El artIculo 13.4 inciso a (licencia) de vacaciones (7) establece:

Si por necesidad del servicio, el empleado no pucliera disfrutarlas dentro del

plan anual, la Corporación proveerá para que disfrute, por lo menos, el

exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha

más próxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses del

siguiente año natural, o le compensará en dinero; a opción del empleado. En

este ültirno caso se tomará como base para el pago el sueldo que estaba

devengando al mornento que tenIa programadas las vacaciones y que no pudo

disfrutar por necesidad del servicio.

2



Le recomiendo suprimir éste inciso y establecer el siguiente:

Si por necesidad del servicio, el empleado no pudiera thsfrutarlas dentro del

plan anual, la Corporación le pagará el exceso de licencia acumulada sobre el

limite de sesenta (60) dIas, contabilizados al ültimo dia de cada año natural y

serán pagados al empleado a razón del sueldo que devengue en ese momento;

el pago deberá efectuarse antes del 31 de marzo del año siguiente.

“Todo empleado que se separe del servicio por retiro, incapacidad o renuncia

tendrá derecho al pago total de la licencia de vacaciones acumuladas a razón

de su ültimo salario.

Estas enmiendas se incorporarán al Reglamento de Personal de la

Corporación de Seguros AgrIcolas efectivo al 1 de julio de 1997.

APROBADO:

C0-,7
CARLOS M. RODRIGU1’Z
DIRECTOR EJECUTIVO

3



45

d. Licencia pare Fines Judiciales
(1) Se concederâ ].icencia con page a un empleado

para los siguientes fines judiciales:
(a) cuando es citado oficialmente pare

comparecer ante un Tribunal de Justicia U

organismo adniinist rativo;
(b) cuando es citado como testigo en capacidac3

no oficial, en beneficio del Gobierno;
(c) cuando comparece como dernandado en su

carácter oficial;
(d) cuando le es requerido servir corno jurado

en cuyo caso no tendrâ que reembolsar
dineros recibidos por dicho concepto.

(2) Nc se conceder esta licencia cuando e2
ernpleado es citado a comparecer como acusado o
corro parte interesada.

e. Licencias pare Estudios o Adiestrarrientos
(1) Se conceder licencia pare estudios o

adiestrarrientos de acuerdo con Ia
reglarnentaciôn y procedirnienitos internos que se
e stable z can.

(2) La licencia se otorgar a errpleados regulares y
se podr conceder par fracciones de dies.

f. Licenc5as Especiales con Page
(1) Se podr conceder una licencia especial con

page:

(a) cuando un ernpleado ostente
representaciôri oficial del peis;

(b) po: servicios voluntarios en cascs c
desastre.

a. Licenccas sin Paca

(1) Se pcdr otorgar licencia sin page pcr UT
periodo no mayor de 12 meses pare lcgrar urc e
estcs prc tos:

(a) terrraci6n de estudios pare los cual€n sc
concediô Hcerca;
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(b) protección o mejoramiento de la salud del

empleado;

(c) necesidad de retener al ernpleado pare

beneficio de la Corporaciôn;

(d) ayudar al desarroilo de ui-i programa en

otra agencia a corporaciôn en beneficio

del servicio pCibiico;

(e) compietar determiriaciones finales rela—

cionadas con accidentes a incapacidad por

parte de organismos gubernameritales.

(2) La iicencia sin page cesar cuando cese la

causa por ia cual se concediô.

(3) Al otorgarse la licencia sin page se toTrer en

consideraci6n la imperiosa necesidad que la

justifica por lo cual se convierte en un

privilegio toda vez que implica ajustes

administrat ivos.

1. Licencia pare Funeral

(1) Se conceder hasta un rnáxirno de tres (3) dIes

laborables durante el a?o natural para asistir

ci funeral de padres, hijos, herParLos, conyuge.

(2) Se conceder un die pare funerales de abuclos,

suegros, yernos, riueras.

f. Otras Disposiciones Generales Sabre Licencias

(1) Los dies de descanso y dies feriados nc se

considerarãn pare efectos dci côrnputo de

licencias.

(2) Los dies en que se suspender. los servicios Jc:

el Gobernador se contern corro dies libres sc

pare ci personal que est en servicio activo.

(3) La Corporaciân veiar porque no se utiice

cuelguier tipo de licencie pare propôEtc

derente pare Ia cue fue concedida.

(4’ Los errleadcs acunularâr licercia rcr

enferrredad y de vacacior:es durarte e5 ter

cue disfruten de cualcuier tipo de licencia cc:.

a ecepciôn de licer.cia p0: ECC2cent€ 0E
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trabajo, siernpre y cuando se reinstalen al
servicio pi5blico al finalizar el disfrute de la
licencia correspondiente. El crêdito de
licencias, en estos casos, se efectuará cuando
el enipleado regrese al trabajo.

(5) La Corporaciôn podrá imponer sanciones
disciplinarias a un empleado por el uso
indebido de cualesquiera de las licencias a que
tiene derecho.

13.5 Seguro de Incapacidad No Ocupacional Temporero

Segfn las disposiciones de la Ley # 139 del 26 de junio
de 1968, enrpendada, la Corporaci6n pagar la totalidad de la
priwa del Seguro de Incapacidad No Ocupacional Ternporero.

13.6 Planes Medicos

La Corporaciôn proveer un plan medico para sus ernpieados
y aportar e]. costo parcialmente o en su totalidad segQn sea
acordado,

/
13.7 Otros Berieficios

Los siguientes heneficios se adrninistrarn de acuerdo ccr.
sus respectivas leyes y reglamentaci6n:

a. Bono de Navidad

b. Licencia por aternidad

c. Seguro por Incapacidad Ocupacional
d. Seguro por Incapacidad No Ocupacional
e. Segurc por Deserrpieo

f. Seguro Social Federal

c. Usc de veLiculos de motor

.. Perc’

socicir de Eirpieados dcl E.L...


