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Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Recursos Humanos, Jefes
de Agencias Excluidas de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Alcaldes, Presidentes de
Legislaturas Municipales

Luz Nabel Méndez Coldn
Directora Interina

GUIAS PARA LA IMPLANTACION DE UN PLAN DE CESANTIAS EN EL
GOBIERNO DE PUERTO RICO

Conforme a lo dispuesto por el Articulo 4, Seccion 4.3 (2)(a) de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
esta Oficina ha preparado las Guias para la Implantacion de un Plan de Cesantias en el
Gobierno de Puerto Rico.

La Ley NUm. 184, supra, establece en la Seccion 6.6, inciso 9(a) lo siguiente:

“Cada agencia procedera a establecer un procedimiento escrito a los
efectos de decretar cesantias en caso de ser éstas necesarias, el mismo
serd divulgado o estara disponible para conocimiento de cualquier
empleado interesado.”

Estas guias establecen el método a seguir para decretar las cesantias en las agencias
de la Rama Ejecutiva debido a la eliminacion de puestos por falta de fondos o de
trabajo.


/agencias/ocalarh/ComunicacionesNumeradas/Documents/2006/me-17-2006plancesantias.pdf

Le exhortamos a que antes de preparar sus planes de cesantias soliciten a esta Oficina las
referidas guias, las cudles le seran de gran beneficio y utilidad.

En el caso de las agencias excluidas y los municipios que deseen utilizar las mismas,
podrén asi hacerlo previa consideracion y aprobacion de la Legislatura Municipal y la
Junta de Directores, respectivamente.




GUIAS PARA LA IMPLANTACION DE UN PLAN DE CESANTIAS
EN EL GOBIERNO DE PUERTO RICO

La Administracion de Recursos Humanos en el Servicio Publico debe ajustarse a los
diferentes cambios por los que atraviesa el Puerto Rico de hoy. Segun surgen nuevas
necesidades en el Pueblo, los programas gubernamentales deben dirigir sus metas y
objetivos conforme a esos cambios. No obstante, no siempre el gobierno tiene disponible
los recursos economicos para brindarle al pueblo la cantidad y la calidad de servicios
publicos que éste necesita. En estos casos, el servicio publico adoptara una politica de
austeridad teniendo presente que la prestacion de servicios, razon de ser de los gobiernos
democraticos, permanezca inalterada.

Como parte de las medidas transitorias para que se continden prestando
ininterrumpidamente los servicios a que tiene derecho Puerto Rico, es necesario
estructurar un Plan de Cesantias que contenga todas las salvaguardas y preserve los
derechos de los empleados en el servicio publico.

Por lo indicado anteriormente, hemos adoptado este método que regira las cesantias de
los recursos humanos. Bajo ningun concepto, las cesantias que se decreten en virtud de
este método se entenderan como medidas disciplinarias ni se utilizaran para esos
propdsitos.





GUIAS PARA LA IMPLANTACION DE UN PLAN DE CESANTIAS EN
EL GOBIERNO DE PUERTO RICO

ARTICULO 1 - PROPOSITO

Establecer el método para decretar las cesantias en las agencias de la Rama Ejecutiva
debido a la eliminacion de puestos por falta de fondos o de trabajo.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Estas Guias para la Implantacion de un Plan de Cesantias se adoptan en virtud de la Ley
NUum. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (en adelante, Ley Num. 184), Articulo 4, Seccién 4.3 y
Articulo 6, Seccidn 6.6(9).

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Estas Guias seran de aplicacion a los empleados irregulares, transitorios, probatorios,
regulares de carrera y confianza de las agencias Administradores Individuales del
Gobierno de Puerto Rico, previa aprobacion de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). Aquellos municipios y corporaciones
publicas que por razones de necesidad y conveniencia deseen utilizar las Guias, podran
asi hacerlo previa consideracion y aprobacién de la Legislatura Municipal y la Junta de
Directores, respectivamente.

Las autoridades nominadoras aplicaran a sus empleados de confianza aquellas normas de
austeridad implantadas que se toman conforme al Articulo 6 de estas guias.

Las medidas para evitar cesantias expuestas en estas Guias que apliquen a los empleados
de confianza le seran adjudicadas.

La Autoridad Nominadora podré utilizar los criterios de estas Guias para disponer el
orden en la separacion de los empleados de confianza o ejercera su discrecion y los
separara conforme a las normas que establezca.

ARTICULO 4 - DEFINICIONES

1. Administrador Individual- La agencia u organismo comprendido dentro del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos cuyo personal se rige por el
Principio de Mérito y se administra en forma autonoma con el asesoramiento,
seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA), en virtud de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004.
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11.

12.

13.

Agencia- Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una Autoridad Nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion,
comision, junta o de cualquier otra forma.

Antigiedad- Toda la experiencia que los empleados hayan adquirido en sus
puestos de servicio en el Estado Libre Asociado.

Ascenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciones o salario basico del nivel superior.

Autoridad Nominadora- Todo Jefe de Agencia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno.

Cesantias — Separacion del Servicio de un empleado publico por falta de trabajo, o
fondos.

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

Director - Significa el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado.

Empleado Unionado- Empleado del servicio publico cubierto por determinado
convenio colectivo de acuerdo con las disposiciones de la Ley Num. 45 de 25 de
febrero de 1998, segin enmendada, conocida como Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Pablico de Puerto Rico, [0 de la Ley Nim. 130 de 8 de
mayo de 1945, segun enmendada, conocida como Ley de Relaciones del Trabajo
de Puerto Rico, en el caso de empleados de corporaciones publicas, agencias o
instrumentalidades del Gobierno que funcionan como negocio privado].

Equivalencia- Es la condicidn indicativa de que tanto la naturaleza del trabajo
como el nivel de complejidad y responsabilidad de clases de puestos de diferentes
planes de clasificacion son iguales.

Necesidades Urgentes del Servicio- Son aquellas acciones esenciales o
absolutamente indispensables que son menester efectuar en forma apremiante a
los fines de cumplir con las funciones de la agencia o sus respectivos programas.

Oficina- Significara la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado.

Prelacion- El orden en que se habran de decretar las cesantias, ya sea mediante la
utilizacion del Sistema de Evaluacion, o en ausencia de éste mediante el método
de antigiiedad.





14. Puesto- Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la Autoridad Nominadora que requieren el empleo de una persona.

15. Reingreso- Reintegracion o el retorno al servicio, mediante certificacion, de
cualquier empleado regular de carrera después de haberse separado del mismo por
cualesquiera de las siguientes causas:

incapacidad que ha cesado

cesantia por eliminacién de puestos

renuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con status regular
separacion de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a
reinstalacion

o0 o

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

17. Servicios Esenciales- Se entendera que son, entre otros, servicios directos de
salud, tales como: médicos, enfermeras y personal paramédico. Servicios directos
a estudiantes en las escuelas publicas, tales como: nombramientos de maestros,
trabajadores de comedores escolares y bibliotecarios. Servicios de proteccion y
seguridad en relacién con personas y propiedades, tales como: oficiales de
custodia, academias de policias, bomberos y trabajadores sociales, que presten
servicio directo.

18. Sistema de Administracion de los Recursos Humanos- comprendera todas las
agencias constituidas como Administradores Individuales.

19. Traslado- Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un
puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel similar.

20. Unidad Apropiada- EI grupo de clases y puestos en una agencia que la Comision
de Relaciones del Trabajo determine que cumplen con los criterios establecidos
en las Secciones 4.2 y 4.3 de la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, para fines
de negociacion colectiva [0 de la Ley Num. 130 de 8 de mayo de 1945, segun
enmendada, conocida como Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico, en el
caso de empleados de corporaciones publicas, agencia o instrumentalidades del
Gobierno que funcionan como negocio privado].

ARTICULO5 - RAZONES PARA DECRETAR CESANTIAS

La Autoridad Nominadora podra decretar cesantias, con sujecion a estas Guias, por falta
de trabajo o fondos sin que se entienda como una destitucion.





A. ELIMINACION DE PUESTOS POR FALTA DE TRABAJO

1. Cuando se determine que un puesto 0 puestos ya no son necesarios, se podran
eliminar, previa aprobacion de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

Esta determinacion puede efectuarse de ocurrir, entre otras, las siguientes
situaciones:

a. Cuando los fondos publicos resulten mejor utilizados mediante la
consolidacién de dos o méas puestos debido a la duplicidad de
funciones o cualquier otro motivo valido.

b. Cuando las funciones del puesto hayan dejado de proveer una
aportacion practica a los programas de la Agencia.

B. ELIMINACION DE PUESTOS POR FALTA DE FONDOS

1. La Autoridad Nominadora podra eliminar puestos por falta de fondos, previa
aprobacidn de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), en las siguientes
circunstancias:

a. Exista una reduccién en el presupuesto de la Agencia 0 una crisis
fiscal en la estructura gubernamental que asi lo amerite.

b. Cuando los fondos asignados resulten insuficientes para atender toda
la operacion de la Agencia.

c. Cuando se eliminen funciones o programas como resultado de
reorganizaciones en el Gobierno o en la Agencia.

ARTICULO 6 - MEDIDAS QUE DEBERAN TOMARSE PARA EVITAR LAS
CESANTIAS POR FALTA DE TRABAJO O FONDOS

Las autoridades nominadoras necesitaran la aprobacion de la ORHELA y de la OGP al
implantar las medidas para evitar las cesantias, segin corresponda. La OGP y la
ORHELA constituirdn un comité de dos representantes por cada agencia, quienes
evaluaran la solicitud en un término no menor de siete (7) dias laborables.

Antes de decretar cesantias de personal por eliminacion de puestos por falta de trabajo o
fondos, la Autoridad Nominadora debera agotar todos los recursos a su alcance y tomar,
entre otras, las siguientes medidas:

1. Evaluar la posibilidad de resolver o disminuir los contratos de servicios
existentes.





Igualmente, las agencias consideraran separar en primer instancia a los
siguientes empleados:

a.

Irregulares que a la fecha de implantacion del Plan de Cesantia no
hayan completado los requisitos para la conversion a empleado regular
conforme a la Ley Nim.110, segin enmendada®, de 26 de junio de
1958.

b. Empleados con status transitorio en puestos de duracion fija

Empleados con status transitorio en puestos permanentes
Empleados con status probatorio de carrera
Empleados con status regular de carrera

Empleados de confianza reinstalados

Examinar los expedientes de los empleados para verificar si éstos son
elegibles para acogerse a una pension por afios de servicio del Sistema de
Retiro y los orientara sobre los beneficios a que tienen derecho.

Reubicar el personal en puestos de igual, similar o inferior clasificacion en
departamentos, oficinas o programas en que haya necesidad de personal o
en otras Agencias.

A tales efectos, debera realizar lo siguiente:

a.

Identificar en el Registro de Puestos y Empleados los puestos regulares
vacantes en programas de la agencia que no tengan déficit
presupuestario y que puedan cubrirse. Preparar una lista de estos
puestos, la cual incluird nimero del puesto, titulo de clasificacién y
ubicacion del puesto, incluyendo la ubicacion geogréfica del mismo,
requisitos, condiciones o requisitos especiales.

Determinar cuéles de los empleados afectados reunen los requisitos
minimos de los puestos vacantes para reubicarlos mediante traslados,
en aquellos puestos que sean iguales o similares a los que ocupan.

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia ofrecera por escrito
a los empleados afectados, siguiendo el orden de prelacion, los puestos
de nivel inferior que tiene vacantes conforme al Articulo 7 de estas
Guias. De éstos aceptarlos, se procedera a reubicar los mismos.

! Ley NUm. 34 de 12 de junio de 1969 —Bono Navidefio, Ley Num. 23 de 6 diciembre de 1990 —Beneficios

por maternidad
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d. Luego de cubrir los puestos vacantes que tiene la agencia con la
reubicacion mediante el traslado de los empleados que se van a afectar
con la cesantia, o en el caso de no tener puestos iguales, similares o
inferiores a los que ocupan tales empleados, procedera a enviar a la
ORHELA un listado de todos los empleados que necesita reubicar. El
listado debe contener nombre del empleado, titulo del puesto que
ocupa, requisitos minimos, direccion, teléfono, preparacion académica,
tiempo en el puesto y afios de servicio publico, el resultado de las
ultimas tres (3) evaluaciones gue incluya la fecha de cada una de ellas
y puesto que ocupaba cuando fue evaluado.

La Orden Ejecutiva NUm. 2005-20 de 17 de marzo de 2005, del
Gobernador, Carta Normativa Especial Num. 2-2005 y Carta Circular
NUm. 78-05 de 29 de abril de 2005, emitidas por la ORHELA y la
OGP, respectivamente, establecen las normas para nombrar personal
regular, transitorio e irregular. Las agencias deberan solicitar la
autorizacion correspondiente para cubrir los puestos vacantes. De
aprobarse la peticion, se le enviard el Registro de Empleados a
Reubicar para que seleccionen los candidatos de dicho registro. Luego,
deberan establecer equivalencia entre las clases, para determinar si la
movilidad de los empleados entre organismos con diferentes planes de
clasificacion constituye un ascenso, un traslado o un descenso.

Para establecer las equivalencias, la Autoridad Nominadora realizara un
estudio de la Descripcion del Puesto que ocupaba el empleado y la del
puesto a ocupar y de las especificaciones de clases.

En las especificaciones de clases se deben tomar en consideracion los
siguientes elementos:

1) Naturaleza del Trabajo - Es un resumen breve y conciso que
describe las funciones principales de los puestos incluidos en
la clase.

2) Aspectos Distintivos del Trabajo - Son aquellas
caracteristicas que diferencian una clase de otra, tales como:
responsabilidades, complejidad, autoridad, discrecion y
riesgo.

3) Ejemplos de Trabajo - Son las tareas comunes y tipicas de los
puestos.

4)  Conocimiento - Es una descripcion de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y
candidatos a ocupar los puestos.





5) Habilidades - Incluye la capacidad mental y fisica necesaria
para desempefiarse en el puesto.

6) Destrezas - Es la agilidad o pericia manual, condiciones
fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados y
candidatos para el desempefio en los puestos.

7)  Preparacion y Experiencia Minima - Es la preparacion
académica requerida y el tipo y duracion de la experiencia de
trabajo necesaria.

8) Jerarquia o Posicion Relativa y el Tipo Minimo de
Retribucion asignado a la clase - La jerarquia o posicién
relativa es la ubicacion de cada clase de puesto en la escala
de valores de la organizacion. El tipo minimo de retribucion
es el sueldo minimo de cada una de las escalas que componen
el Plan de Retribucién

Se utilizara el glosario de cada plan de clasificacion en el analisis del
significado de los términos utilizados en las especificaciones de clases
para interpretar los elementos sefialados anteriormente que distinguen las
clases de puestos.

Las agencias deberan notificar a la ORHELA los nombres de los
empleados que recluten del Registro de Empleados a Reubicar. Esta
eliminara de la lista, los empleados que sean seleccionados.

En caso de que la Orden Ejecutiva Nim. 2005-20 quedara sin efecto, las
agencias deberan someter la lista de los puestos vacantes que interesen
cubrir.

Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto, cuando
esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha limite para decretar
tales cesantias. En estos casos, la Autoridad Nominadora debera:

a. Identificar los empleados afectados, los puestos disponibles para la
reubicacién y determinar si hay necesidad de readiestrarlos. Si del
andlisis de los puestos vacantes en los que pueden reubicarse se
desprende que los empleados no poseen las destrezas requeridas para
el desempefio de las funciones, se preparard un Plan de
Adiestramiento. Cuando el empleado retne los requisitos del puesto
para ser reubicado mediante traslado o descenso y no tiene las
destrezas especificas para desempefiarse en el puesto pero puede
adquirirlas en tiempo razonable, procedera a reubicar al empleado y
luego lo readiestrara.





6.

Disfrute de vacaciones acumuladas.

La Autoridad Nominadora concedera licencia por vacaciones hasta que los
empleados agoten los balances.

Reduccion en la jornada de trabajo.

a.

La Autoridad Nominadora, entre otras, aplicara el Reglamento para
Implantacion del Programa de Oportunidades de Horario Reducido
para los Empleados Pablicos.

Cuando el resultado de la implantacion de la jornada reducida del
Programa de Oportunidades de Horario Reducido resulte insuficiente
para cumplir las expectativas de la agencia, implantara la reduccion de
jornada de trabajo compulsoria.

Si la reduccion de jornada compulsoria es por falta de fondos, la
Autoridad Nominadora debera :

1) Reducir la jornada de trabajo por clases de puestos o
programas, considerando los objetivos y metas de los servicios
que ofrece la agencia.

2) Establecer la jornada de trabajo reducida ponderando la
situacion fiscal y la necesidad de servicio de su agencia.

3) Evaluar si estas medidas de reduccién de jornada de trabajo
han sido efectivas para lograr sus propositos, de lo contrario
revisara las mismas y las ajustara a la realidad existente.

4) Aplicar la reduccién de jornada de trabajo a los empleados de
confianza.

Los descuentos en sueldo a efectuarse a los empleados se haran
conforme al salario que devenguen luego de la reduccion de jornada
compulsoria, salvo que por Orden Ejecutiva se disponga lo contrario.

La retribucion de cada empleado se ajustard proporcionalmente de
acuerdo a la nueva jornada de trabajo.

Todos los puestos regulares vacantes quedardan congelados, excepto
aquellos que sean indispensables por necesidades urgentes del servicio o
por que se trate de servicios esenciales, previa autorizacion de la OGP.

Promover el reclutamiento de los empleados publicos regulares por la
empresa privada, segun se indica a continuacion:





10.

11.

12.

a. Las autoridades nominadoras se reuniran con los Directores de
Recursos Humanos de empresas privadas para conocer la necesidad
de reclutamiento que tiene la empresa.

b. Cada agencia designard un Oficial de Enlace que coordinara las
reuniones con la empresa privada.

c. El Oficial de Enlace preparara un perfil sobre la experiencia,
preparacion académica y actitudes de los servidores publicos que seran
referidos a la empresa privada.

Conceder licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
cuando la agencia tome la decision por la insuficiencia presupuestaria
temporera que no requiera la eliminacion permanente del puesto. En tales
casos, debera observarse el orden de prelacién previamente establecido en
el método de decretar cesantias.

Cuando la Autoridad Nominadora determine que la crisis presupuestaria
ha sido superada informara inmediatamente al empleado en disfrute de
esta licencia para que se reinstale a su puesto.

Las autoridades nominadoras reinstalaran a todo empleado de confianza
que antes de ocupar el puesto de confianza tuviera status regular en el
servicio de carrera para lograr economia. La retribucion le sera aplicada de
acuerdo a la reglamentacion establecida.

Descenso de los empleados como Gltimo recurso para evitar cesantias.

En caso de descenso, los empleados tienen que reunir los requisitos
minimos del puesto. El sueldo de los empleados se ajustara al tipo
inmediato inferior de la escala correspondiente a la clase de puesto al cual
sea descendido. En los casos en que las cesantias sean por falta de fondos
y no se pueda resolver la insuficiencia de fondos mediante el ajuste de
sueldos antes indicado, las agencias podran reducir el sueldo del empleado
en un porciento, que no sera mayor del diez porciento (10%) del sueldo
que devengue el empleado. El porciento establecido sera aplicado
uniformemente a todos los empleados que sean descendidos en estas
circunstancias.

La Autoridad Nominadora notificara a los empleados con quince (15) dias laborables o
calendarios de anticipacion cualquier medida que le aplique para evitar las cesantias.

Los empleados tendran veinte (20) dias para solicitar reconsideracion a la Autoridad
Nominadora sobre la implantacién de las medidas para evitar cesantias.
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ARTICULO 7 - PRELACION
A. DISPOSICIONES GENERALES

1. Si la Agencia ha adoptado y tiene vigente un Sistema de Evaluacion de
Empleados para todo el personal durante un periodo anterior no menor de
un afo, durante el cual los empleados hayan sido evaluados por lo menos
dos (2) veces en ese periodo, se utilizara el resultado de las evaluaciones.
En caso de empates en las puntuaciones de evaluacion, se utilizara la
antigiiedad del empleado en el servicio publico para determinar la
prelacion de las cesantias. De no existir el Sistema de Evaluacion, el
método a utilizar sera el de antigliedad.

2. Para decretar las cesantias mediante el criterio de antigliedad, la Oficina de
Recursos Humanos de cada agencia preparard una lista o Plan de
Cesantias que debe contener los titulos y ndmeros de los puestos a ser
eliminados y una relacion de empleados dentro de cada grupo (irregulares,
transitorios, probatorios y regulares), comparando dentro de cada clase de
puestos la antigiiedad. Cuando se efectlen cesantias se seguird la siguiente
prelacion:

a. lIrregulares que a la fecha de implantacion del Plan de Cesantia no
hayan completado los requisitos para la conversion a empleado
regular, conforme a la Ley Num. 110, supra.

b. Empleados con status transitorio en puestos de duracion fija

c. Empleados con status transitorio en puestos permanentes

d. Empleados con status probatorio de carrera

e. Empleados con status regular de carrera

3. Los puestos dentro de cada uno de los grupos de empleados se agruparan
por titulo de clasificacion.

4. Los empleados con status regular o probatorio que hayan sido destacados
conforme al Art. 6, Seccion 6.4(4) de la Ley Num. 184, se reinstalaran a su
puesto antes de determinar la prelacion. Asi mismo, se reconocera status
regular a aquellos empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir dicho status hubieran sido empleados regulares.

ARTICULO 8 - REGISTRO DE ANTIGUEDAD DE EMPLEADOS

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia establecerd un registro con
informacion sobre el tiempo en el servicio de todos los empleados de la agencia.

11





El Director de Recursos Humanos de la agencia, sera responsable de actualizar los
expedientes de los empleados de manera que se pueda conocer de inmediato el tiempo de
los servicios que éstos han prestado en puestos. Esta informacion dara base para
establecer el orden de prelacion de las cesantias.

A. COMPUTO DEL TIEMPO EN EL SERVICIO

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia analizara los expedientes de
todos los empleados y cumplimentara el formulario “Verificacion de Tiempo en
el Servicio”, en original y una copia. A los fines del computo, se considerara
tiempo en el servicio publico lo siguiente:

1. Los servicios prestados en agencias gubernamentales, segun definido el
término “agencia” en estas Guias, irrespectivo de la fecha en que se
prestaron los servicios y del status de la agencia.

2. Los servicios prestados en puestos, segun definido el término “servicio
activo” en estas Guias, independientemente de la procedencia de los
fondos, de la denominacion de los programas en que se prestaron los
servicios y del status del empleado y el puesto.

3. Los servicios prestados en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
Norte América, que hayan sido cotizados y acreditados en el Sistema de
Retiro.

4. Los periodos de licencia con sueldo disfrutados por el empleado. Los

periodos de licencia sin sueldo y aquellos en que el empleado estuviera
separado del servicio se excluiran del referido computo.

El original del formulario “Verificacion de Tiempo en el Servicio” le sera enviado
a cada empleado. La Oficina de Recursos Humanos dara un término que no sera
mayor de treinta (30) dias a los empleados para que devuelvan el mismo y de
haber algun error o falta de informacidn, sometan la evidencia adicional necesaria
para acreditar otros servicios prestados.

La Autoridad Nominadora notificaréa a todos los empleados la fecha de colocacion
de los resultados de la antigliedad en los tablones de edicto. La publicacion
expresara los resultados en orden ascendente, de manera que queden cesantes en
primer lugar los empleados de menos tiempo en el servicio. Para identificar la
antiguedad correspondiente a cada empleado salvaguardando la privacidad, la
Autoridad Nominadora asignara un numero de control a cada empleado y/o
utilizara los ultimos cuatro digitos del nimero de Seguro Social.

Los empleados tendrén veinte (20) dias para impugnar el orden de los resultados
ante la Oficina de Recursos Humanos de cada agencia.
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B. ESTABLECIMIENTO Y MANTENIMIENTO DEL REGISTRO

Luego que se reciba la evidencia adicional presentada por los empleados y de
verificar la correccion de la misma, se preparara un formulario que se conocera
como el “Formulario de Antigliedad”.

A los fines de cumplimentar dicho formulario, los empleados seran agrupados de
acuerdo a su status y al status del puesto que ocupan, como sigue:

1. Empleados Irregulares que a la fecha de implantacién del Plan de Cesantia
no hayan completado los requisitos para la conversion a empleado regular,
conforme a la Ley Num. 110, supra.

2. Empleados con status transitorio en puestos de duracion fija
3. Empleados con status transitorio en puestos permanentes

4. Empleados con status probatorio de carrera

5. Empleados con status regular de carrera

Los puestos dentro de cada grupo se reflejaran en el formulario agrupando los que
ostentan la misma clasificacion. Aquellos puestos que correspondan a una misma
serie de clases se agruparan por niveles.

Luego se establecera un registro (“Registro de Antigiiedad”), el cual se mantendra
actualizado, incluyendo aquellos cambios que ocurran. Cuando se efectlen
nuevos nombramientos se verificara el tiempo en el servicio de empleado y se
incluird la informacion correspondiente en este registro.

C.  EVALUACION POR DESEMPENO
1. Registro de Evaluacién por Desempefio

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia sera responsable de actualizar
los expedientes de los empleados de manera que éstos puedan conocer de
inmediato el resultado de la evaluacion por desempefio en cada puesto. Esta
informacidn dara base para establecer el orden de prelacidon de las cesantias por
este motivo.

Se creara un Registro Especial de Evaluacion por Desempefio que contendré un

listado con el resultado de las evaluaciones por desempefio de los empleados en la
Agencia en orden ascendente.
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El(La) Director(a) de Recursos Humanos revisara el resultado de cada evaluacion
de los empleados para cerciorarse que los criterios de evaluacion y los niveles de
ejecucion estan de acuerdo al Sistema de Evaluacion y Motivacion de Empleados
aprobado por la Agencia.

2. Publicacién de los resultados de las evaluaciones

La Autoridad Nominadora notificara a todos los empleados la fecha de colocacion
de los resultados de las evaluaciones por desemperio en los tablones de edictos. La
publicacion expresara los resultados en orden ascendente de las evaluaciones; de
manera que queden cesantes en primer lugar los empleados menos eficientes.
Para identificar la evaluacion correspondiente a cada empleado, salvaguardando la
privacidad de la evaluacién por desempefio, la Autoridad Nominadora asignara un
numero control a cada empleado y/o utilizara los ultimos cuatro (4) digitos del
nimero de Seguro Social.

Los empleados tendran quince (15) dias para impugnar el orden de los resultados
ante la Oficina de Recursos Humanos.

3. Establecimiento y Mantenimiento del Registro de Evaluacion por
Desempefio
a. Para decretar las cesantias mediante el criterio de Evaluacion por

Desempefio, la Oficina de Recursos Humanos de cada agencia
preparard una lista o Plan de Cesantias que debe contener los
titulos y numeros de los puestos a ser eliminados y una relacion de
empleados dentro de cada grupo (irregulares, transitorios,
probatorios, regulares y de confianza reinstalados), comparando
dentro de cada clase de puestos la Evaluacion por Desempefio.

Cuando se efectlen cesantias se seguira la siguiente prelacion:

1) Empleados irregulares que a la fecha de implantacion del
Plan de Cesantia no hayan completado los requisitos para
la conversion a empleado regular, conforme a la Ley Num.
110, supra.

2) Empleados con status transitorio en puestos de duracion fija

3) Empleados con status transitorio en puestos permanentes

4) Empleados con status probatorio de carrera
5) Empleados con status regular de carrera

6) Empleados de confianza reinstalados
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ARTICULO 9 -

Los puestos dentro de cada uno de los grupos de empleados se
agruparan por titulo de clasificacion. Se eliminaran en primer
término los puestos de jornada parcial.

Los empleados con status regular o probatorio que hayan sido
destacados conforme al Art. 6, Seccion 6.4(4) de la Ley Nam. 184,
se reinstalardn a su puesto antes de determinar la prelacion. Asi
mismo, se reconocera status regular a aquellos empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir dicho status
hubieran sido empleados regulares.

La Autoridad Nominadora mantendra el Registro de Evaluacion
por Desempefio de manera que se incluyan los resultados de
evaluaciones posteriores.

La Autoridad Nominadora disefiara y utilizara un formulario para
tabular las evaluaciones por desempefio y establecer el orden en
que apareceran en el registro.

REGISTRO DE REINGRESO

Los empleados que sean cesanteados tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el
Registro de Elegibles correspondiente a las clases de puestos que ocupaban con caracter
regular u otros similares. Este registro tendra una vigencia de tres afios.

ARTICULO 10 -

METODO PARA DECRETAR CESANTIAS

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia realizara las siguientes actividades:

A. La Autoridad Nominadora enviara una carta al empleado donde se le notificara el
turno que ostenta en la lista de prelacién, su derecho a impugnar, por escrito,
dicho turno en un término de quince (15) dias ante la Autoridad Nominadora por
conducto del Director de la Oficina de Recursos Humanos de la agencia.

B. Se decretaran cesantias dentro de 10os grupos de empleados cuyos puestos tengan
el mismo titulo de clasificacién. Para determinar la prelacién en que se
decretardn las cesantias dentro de cada uno de 1los grupos de 1os empleados
segun surge del Articulo 6 de la Ley Num. 184, la Autoridad Nominadora
empleara el siguiente método:

1. Evaluacién por Desempefio
a. Se tomara en consideracién el desempefio de las funciones, de
manera que queden cesantes en primer lugar 10os empleados menos
eficientes.
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b. En casos de igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el
tiempo en el servicio, de manera que queden cesantes primero los
empleados con menos tiempo en el servicio.

Evaluacién por Antigtiedad

a. A falta de un sistema de evaluacion de empleados, el factor
determinante sera el tiempo en el servicio, de manera que la persona
de mas reciente nombramiento sera la primera en quedar cesante.

b. A los fines de determinar la antigliedad, se consideraran todos los
servicios prestados en puestos, tal y como ese término se define en
estas Guias, independientemente de los fondos con que se sufraguen,
status o categorias. Ademas, se consideraran los servicios prestados
en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de Norteamérica,
siempre que dichos servicios hayan sido acreditados y cotizados en
la Administracion de los Sistemas de Retiro. Si el empleado
ocupaba un puesto en el Servicio Publico a la fecha de su ingreso a
las Fuerzas Armadas y se reinstalé a su puesto dentro de 10s noventa
(90) dias de su licenciamiento honroso, estos servicios seran
acreditados a los fines de determinar antigliedad.

C. Al considerar la antigiiedad, se computaran los servicios prestados
en proporcion al tiempo rendido en el puesto irregular.

d. En igualdad de condiciones, los empleados a jornada parcial cesaran
antes que los empleados a jornada completa.

e. En igualdad de condiciones, luego de ser considerado el criterio de
antigliedad, en el caso de los veteranos se establecera el siguiente
orden de cesantia, el cual aplicard siempre y cuando los servicios
hayan sido acreditados al Sistema de Retiro.

1) Veteranos no incapacitados

2) Veteranos incapacitados

f. En casos de empates en antigiedad se determinara el turno de cada
empleado afectado a base de factores objetivos, tales como:

1) Asistencia (ausencias y tardanzas)
2) Cartas de reconocimiento
3) Aumentos de sueldo por mérito

4) Acciones disciplinarias
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5) Servicios prestados al gobierno federal o a las Fuerzas Armadas, de
estar estos servicios acreditados al Sistema de Retiro.

6) Otros que no sean los mencionados, si estan acreditados al Sistema de
Retiro.

ARTICULO 11 - NOTIFICACION

1.

La Autoridad Nominadora notificara a cada empleado mediante comunicacion
escrita, la determinacion de implantar el Plan de Cesantias, en un periodo no
menor de treinta (30) dias con anterioridad a la fecha de efectividad. Esta
comunicacion indicard la fecha de efectividad, la situacion existente o motivo de
la cesantia, beneficios a que pueda tener derecho y sus afios, meses y dias en el
servicio publico a la fecha de la notificacién de acuerdo a la informacion que
figura en su expediente. De igual forma, se le apercibira del derecho que le asiste
de apelar ante la Comisidon Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos (CASARH) dentro del término de treinta (30) dias contados a partir de
la fecha de la notificacion de la cesantia y otros beneficios a los que puede tener
derecho, tales como desempleo y otros.

La Oficina de Recursos Humanos de cada agencia requerira que el empleado
certifique haber recibido la notificacion y la fecha en que la recibe.

El incumplimiento de la notificacion sobre la implantacién del plan de Cesantias a
los empleados, dara base para que se anule cualquier cesantia.

ARTICULO 12- PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION Y APROBACION DE

LOS PLANES DE CESANTIA

Los Administradores Individuales someteran a la ORHELA el Plan de Cesantia
para su aprobacion.

La ORHELA revisara el mismo para determinar si cumple con la reglamentacion
establecida sobre cesantias.

En un término de treinta (30) dias la ORHELA notificara a la agencia la accién
que corresponda.

De observarse algun hallazgo que sea necesario corregir, la ORHELA devolvera
el mismo con las recomendaciones pertinentes a los efectos de que cumplan con
la reglamentacion establecida sobre cesantias. La Agencia tendra quince (15) dias
para reaccionar a las recomendaciones.
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ARTICULO 13 - ENMIENDAS

La Autoridad Nominadora podrd enmendar el Plan de Cesantia, previa aprobacion de la
ORHELA, cuando asi lo estime conveniente para atemperarlo con cualquier legislacion
relacionada con la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio Publico.
ARTICULO 14 - VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en este Plan comenzaran a regir conforme dispone la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segun
enmendada.

ARTICULO15-  APROBACION

Se aprueba este Plan a los __ dias del mes de de 2006.

En Guaynabo, Puerto Rico.

Jefe de Agencia
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