COMISION APELATIVA
DEL SERVICIO PUBLICO

CASP

GOBIERNO DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. CASP OA 2025-4

A: TODO EL PERSONAL DE LA CASP Y PUBLICO EN GENERAL
DE: AUDELINO F! MULERO CL
PRESIDENTE

ASUNTO: MODULO Y PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE CASOS Y MOCIONES EN
LINEA ANTE LA CASP

l. Introduccion

La Comisién Apelativa del Servicio Plblico (CASP) fue creada en virtud del Plan de
Reorganizacion NUm. 2, aprobado el 26 de julio de 2010. Lo anterior, al fusionar la
Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Servicio
PUblico (CASARH) y la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Pablico (CRTSP).

El 19 de septiembre de 2025, la CASP aprobd el Reglamento Procesal NOm. 9697. Este
Reglamento entrard en vigor el 19 de octubre de 2025. El reglamento estd disponible
en el siguiente enlace: https://www.casp.pr.gov/reglamentos.html.

El Articulo 2.10 de dicho reglamento dispone que:

1. Todo escrito o mocién deberd ser presentado en la Secretaria, mediante los
medios electronicos que establezca la Comision, por entrega personal en la
Secretaria de la Comisién o por correo a la direccidn postal de la Comision.

()

3. La fecha de radicacion serd la fecha en que se reciba el escrito en la
Secretaria, segln el medio de presentacion:

a. Presentacion por medio electrénico — la fecha de radicacion serd la que
indique el recibo que emita la Comisién. La presentacion por este medio
podrd efectuarse cualquier dia de la semana, incluyendo sdbados,
domingos y dias festivos oficiales. Todo escrito que se presente en o
antes de las 11:59 p.m. se entenderd radicado ese dia. La atencién del
caso serd en dias y horas laborables, a menos que otra cosa disponga
la Comisién. Serd responsabilidad de la parte asegurarse de que el
documento fue radicado exitosamente. (...)
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Con el propésito de proveer un medio electronico de presentacidn de escritos y
mociones, la CASP ha creado un médulo para la presentacidn en linea en su Sistema
de Registro y Manejo de Casos (SRMC). Esta herramienta permitird la presentacion de
los escritos iniciales y documentos para los casos existentes ante este Foro. Este
proceso permitird a la CASP economizar recursos Y, a la vez, ofrecer un servicio a las
partes de presentar sus escritos de manera rdpida, segura y accesible desde
cualquier medio tecnoldgico con conexion a internet.

Expuesto lo anterior y a los fines de establecer este mecanismo, las partes podran
acceder dicho médulo a través de la siguiente direccion electronica:

https://casp-app.net/cases/public/online_settlements/

Il. Base Legal

Se emite la presente, en virtud de la facultad expresa que confieren los Articulos 8(d)
y 9(e) del Plan de Reorganizacién NUm. 2, supra, a la Comisiéon para aprobar la
reglamentacién necesaria para garantizar el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el
Plan y al Presidente de aprobar toda reglamentacién administrativa necesaria para
viabilizar un eficaz y adecuado funcionamiento de la Comisién; y la Seccién 3.2(A) de
la Ley NOm. 38-2017, s.e., Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno
de Puerto Rico.

lll. Disposiciones Generales

A. Todo procedimiento ante la Comision serd iniciado, mediante la presentacion
del formulario correspondiente provisto por la Secretaria, completado en todas
sus partes, el cual deberd estar acompanado de un escrito detallado y legible
que contenga la informacién requerida, seglin el procedimiento, las
alegaciones y la solicitud de remedio. La presentacion incompleta del
ESCRITO INICIAL podra conllevar la desestimacion y archivo del caso.
Véase Capitulo Il, Articulo 2.4.

B. La presentacién del ESCRITO INICIAL ser@ evaluada conforme al Capitulo I,
Articulo 2.7.

C. Toda mocidén enviada por este medio deberd cumplir con las disposiciones del
Capitulo II, Articulo 2.9.

D. Es responsabilidad de la parte promovente/peticionaria notificar el ESCRITO
INICIAL a la parte promovida/peticionada en un término no mayor de cinco (5)
dias a partir de la presentacién. De la misma forma, es responsabilidad de la
parte promovente/peticionaria, notificar a la CASP mediante mocién de dicha
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notificacién. La notificacién a la parte promovida/peticionada debe contener
copia del ESCRITO INICIAL y del Recibo de Transaccién generado por el SRMC.

E. Esresponsabilidad de la parte que presenta la mocién notificar a la otra parte
el mismo dia en que se presenta a la CASP. De la misma forma, es
responsabilidad de la parte que presenta certificar dicha notificacion ala CASP
indicando la informacidn de la parte o persona a quien se le notifica en la
propia mocién. Ejemplo:

CERTIFICO haber enviado copia de la presente mocién a todas las
demds partes a las siguientes direcciones: PO Box 123, Municipio, PR
0098]; replegalotraparte@gmeil.com.

La notificacion a la otra parte debe contener copia de la mocidén y del Recibo
de Transaccién generado por el SRMC.

F. Los documentos presentados a través del SRMC deberdn estar todos
contenidos en un solo archivo en formato PDF. Todo documento presentado en
otro formato no se considerard radicado ante la CASP.

G. Todo escrito 0 mocion que se presente en la Comision a través del SRMC debera
ser firmado electronicamente por la parte o su representante de récord. Para ello,

se considerard como firma electrénica la inclusién de lo siguiente al final del
escrito:

f/[Nombre completo de la persona que presenta

NUmero del RUA (Si es presentado por un representante legal)
Direccién Postal

Correo electronico

NUmero de teléfono

H. La radicacion electronica vdlida serd aquella que cumpla con todas las
disposiciones incluidas en nuestro Reglamento Procesal y esta orden
administrativa.

l. Serd responsabilidad de las partes y sus representantes notificar por escrito
cualquier cambio en sus respectivas direcciones postales, correos electrénicos
o nimeros de teléfono durante el curso de los procedimientos ante la
Comisién. Ante la falta de notificacién del cambio, se presume la correccidn en
las notificaciones de la Comision; por lo que, no se aceptard como defensa o
excusa que dicha notificacion no fue recibida por la parte.
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J. Para verificar los casos radicados en la CASP, puede acceder al siguiente
enlace: https://casp-app.net/cases/public/

K. El Reglamento Procesal NUm. 9697 de la CASP estd disponible en nuestra
pagina: http://www.casp.pr.gov/reglamentos.html.

L. Cualquier duda con el procedimiento, puede comunicarse al (787) 723-4242 o
través de casp@casp.pr.gov.

IV. Disposiciones especificas
A. Presentacion de caso en linea

Para la presentacion de un caso inicial, la parte deberd iniciar el proceso
mediante el enlace de Presentacién Online y presionar el icono de Caso Nuevo,
el cual le dirigird a la pantalla de Presentacién de caso online. Deberd leer las
instrucciones y completar la siguiente informacion:

1. Tipo de caso.
2. Informacién de la parte promovente (parte que presenta el caso):

a. Tipo de contacto.
i. organizaciéon obrera, representante exclusivo, agencia o
municipio
ii. parte promovente o si es empleado/a o ciudadano
Nombre, inicial y apellidos.
Teléfono de la parte promovente.
Correo electronico de la parte promovente.
Direccidon postal de la parte promovente.
De haber mds de una parte promovente, indicar la cantidad total de
promoventes.
3. Informacién de persona que firma el formulario:

-0 Q00T

a. Indicar la informacién de contacto de la persona que firma el
formulario.
b. Nombre, inicial y apellidos de la persona que firma el formulario.
c. Teléfono de la persona que firma el formulario.
d. Correo electronico de la persona que firma el formulario.
4. Informacién parte promovida (parte contra quien se presenta el caso):

a. Indicar si la parte promovida es empleado/a, organizacién obrera,
representante exclusivo, agencia, municipio o ciudadano:

i. Tipo de contacto.
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b. Si la parte promovida es organizacion obrera, representante
exclusivo, agencia o municipio.

c. Si la parte promovida no estd en la lista o si es empleado/a o
ciudadano, indicar los datos; deberd completar la siguiente
informacion:

i. Nombre, inicial y apellidos de la parte promovida.
ii. Teléfono parte promovida.
iii. Correo electrénico parte promovida.
iv. Direccion postal parte promovida.
v. Especificaciones sobre el documento inicial (archivo) a ser
subido al SRMC.
5. Especificaciones sobre el documento inicial (archivo) a ser subido al SRMC:

a. Solo se podrd subir (1) solo documento inicial (archivo).

b. El archivo para subir debe estar en formato PDF. La Secretaria no
aceptard archivos en otros formatos.

c. Previo a subir el documento (archivo), asegurarse que:

i. Cumple con los requisitos de forma enumerados en el
Reglamento NUm. 9697 de la CASP;

ii. contiene el formulario correspondiente al tipo de caso provisto
por la CASP, completado en todas sus partes y, de existir, la
determinacion que da el paso al reclamo;

iii. contiene todas las pdginas que usted desea presentar en
ordeny legibles;

iv. el formulario estd debidamente firmado por la parte que lo
presenta.

d. IMPORTANTE: Para todo caso a ser presentado, es necesario incluir el
formulario correspondiente provisto por la CASP, independiente de
los escritos y documentos adicionales preparados por las partes en
otros formatos.

e. Secretaria podrd rechazar cualquier documento que a su juicio no
cumpla con los requisitos dispuestos en el reglamento de la CASP.

f. Elreglamento de la CASP se encuentra en el siguiente enlace:

i. http://www.casp.pr.gov/reglamentos.html

g. Los formularios de la CASP se encuentran en el siguiente enlace:

i. http://www.casp.pr.gov/formularios.html
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h. Cualquier duda con el procedimiento, puede comunicarse al
787.723.4242 o enviar un correo electrénico a: casp@casp.pr.gov.

6. Subir el archivo al SRMC en “Choose File", segln instrucciones.
7. Someter el documento seleccionando en la opcidn de: Presentar.

Recibo de Transaccién

Al completarse este procedimiento, se generard automaticamente un Recibo
de Transaccidn, el cual incluird la fecha, hora y nUmero de referencia de
transaccién correspondiente.

Este recibo certifica que la parte presentd ante la CASP un caso por medio
electrénico en la fecha y hora que en él indica. La parte deberd imprimir una
copia del recibo y conservarla. Es responsabilidad de la parte que presenta el
ESCRITO INICIAL notificar a la otra parte de la forma y en el término que dispone
el Reglamento NUm. 9697 de la CASP.

La Secretaria revisard la informacidn y los archivos presentados
electronicamente con el propdsito de evaluar que cumplan con las
disposiciones reglamentarias de la CASP aplicables a la creacion del caso. Una
vez verificado el cumplimiento de los requisitos, se procederd con el registro
del caso. El nUmero de caso asignado por la CASP serd conforme a la ORDEN
ADMINISTRATIVA NUM. CASP OA 2025-3.

Evaluado el ESCRITO INICIAL, la Secretaria procederd con la creacidn del caso.

Presentacion de mociones en casos existentes

Para la presentacion de mociones, la parte deberd iniciar el proceso mediante
el enlace de Presentacién Online y presionar el icono de Caso Existente, el cual
le dirigird a la pantalla de Presentacién de documento Online.

Para la presentacidn, la parte deberd leer las siguientes instrucciones y
completar la siguiente informacioén:

1. NUmero de caso.
2. Informacidn parte que presenta el documento:

a. Promovente
b. Promovida
3. Informacidén de persona que presenta el documento:
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a. Nombre, inicial y apellidos de la persona que presenta el formulario.
b. Teléfono de la persona que presenta el formulario.
c. Correo electronico de la persona que presenta el formulario.

4. Especificaciones sobre el documento (archivo) a ser subido al SRMC:

a. Solo se podrd subir (1) solo documento (archivo).

b. El archivo para subir debe estar en formato PDF. La Secretaria no
aceptard archivos en otros formatos.

c. Previo a subir el documento (archivo), asegurarse que:

i. Contiene todas las pdginas que usted desea presentar en
ordeny legibles;

ii. la mocién estd debidamente firmada por la parte que lo
presenta.

d. IMPORTANTE: Para todo documento a ser presentado, debe incluir
una Mocién independientemente de los escritos o documentos
adicionales preparados por las partes.

e. Secretaria podrd rechazar cualquier documento que a su juicio no
cumpla con los requisitos dispuestos en el reglamento de la CASP.

f. Elreglamento de la CASP se encuentra en el siguiente enlace:

i. http://www.casp.pr.gov/reglamentos.html
g. Los formularios de la CASP se encuentran en el siguiente enlace:
i. http://www.casp.pr.gov/formularios.html
5. Tipo de documento.

6. Subir el archivo al SRMC en Choose File, segun instrucciones.
7. Someter el documento seleccionando la opcidon de: Presentar.

Recibo de Transaccién

Al completarse este procedimiento, se generard automaticamente un Recibo
de Transaccidn, el cual incluird la fecha, hora y niGmero de referencia de
transaccién correspondiente.

Este recibo certifica que la parte presentd ante la CASP una Mocién por medio
electrénico en la fecha y hora que en él se indica. La parte deberd imprimir una
copia del recibo y conservarla. Recuerde que es responsabilidad de la parte
que presenta notificar a la otra parte de la forma y en el término que dispone
el Reglamento NUm. 9697 de la CASP.

La Secretaria revisard la informacidn y los archivos presentados
electronicamente con el propdsito de evaluar que cumplan con las
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disposiciones reglamentarias de la CASP aplicables sobre la radicacion de
mociones. Una vez evaluada la mocion y cumpla con los requisitos, Secretaria
procederd con el registro en SRMC del documento presentado.

V. Excepciones en procedimientos de mediacion e investigacion

La radicacion de mociones o documentos en linea a través del SRMC no aplica a los
procedimientos de mediacion, ni de investigacion de la CASP (Capitulo Ill, Capitulo 1V,
Articulo 7.5 y Subcapitulo | del Capitulo VII). El contenido del expediente investigativo
serd considerado confidencial y no serd divulgado a persona alguna, esto conforme
a las disposiciones del Reglamento Procesal 9697. Las mociones durante estos
procesos deben ser presentadas en original en la Secretaria.

VI. Vigencia
Esta Orden Administrativa entrard en vigor inmediatamente.

En San Juan, Puerto Rico, a 17 de octubre de 2025.





