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INTRODUCCICON

El nueyo Sistema de Administracién de Personal del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, establecido mediante la.Ley
Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, crea la Administrécién Central
y los Administradores Individuales.

El incisoc 5 de la Sécéién 3.3 de la Ley de Personal dispone
que serd funcién de la Oficina Central de Administracidén de Per-
sonal "reglamentar, administrar y coordinar lé relativo a la
Administracidén Central". El propbsito de este Reglamento es dar
cumplimiento a ese.mandato de la ley.

Bajo la Administracién Central han quedado todas las agen-
cias de nuestro Gobierno, excepto los Administradores Individua-
les y aguellas especificamente excluidas por disposiciones de la
Seccidn 10.6 de la ley.

Este Reglamento responde ﬁanto a las disposicicnes de la
ley gue definen y especifican el principio de mérito como a
aquellas oﬁras disposiciones de la ley que'aunque no sEon esencia-
les al principio de mérito, son imprescindibles para lograr un
sistema de admihistracién de personal modernc y balanceadc que
facilite la aplicacién del principic de mérito. En armonia,

ademé&s, con las disposiciones del Reglamento de Persconal; Areas

Esenciales al Principio de Mérito, se establece aqui el balance
préctico y necesario entre las protecciones provistas en el prin-

cipio de mérito para los servidores piblicos y el compromiso de
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servicios gubernamentales répidos y eficientes a los ciudadanos.

Por otro lado, el Reglamento establece las relaciones de
la Oficina de Personal con 1as_agencias comprendidas en la Ad-
ministracién Central y reitera las disposiciones esenciales al
principio de mérito: clasificacién de puestos, reclutamiento
y seleccibn; ascensos, traslados y.descensos: adiestramiento
para el servicio ptblico; retencién de empleados en el servicio.
Es dentro de este marco legal que se establecen aguellas éiSpO“
siciones de aplicacidén especifica a las agenéias qgue componen
la Administracién Central. be igual manera, el Reglamento re-
codge aguellas otras disposiciones necesarias relativas a la ad-
ministracidén de personal: retribucién; beneficios marginales;
relaciones de personal; jornadé de trabajo y asistencia y rein-
gresos.

El propésitc esencial es logar la uniformidad y la agili-
dad necésaria a la administracién de personal en la Administra-
cién Central, de modo que responda a un trato justo e imparcial
de todos nuestros empleados, mientras facilita nuestrd objetivo
principal_de proveer un servicio publico de excelencia a nues-

tro pais.

el
Juie



PARTE 1

ARTTCULO I DENCMINACTON

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de
" Reglamento de Persorial: Administracién Central.

ARTICULO 2 . BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a.las dis-
posiciones del ineciso 5 de la Seccién 3.3 de 1aILey
Nﬁm. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975, conocida como
Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a las
agencias comprendidas en la Administracién Central,
conforme a las disposiciones de la Seccién 5.2 de la

Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico.
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PARTE IT
ARTICULO 4 RELACTONES LNTRE LA QFTCINA ¥ LAS AGENCIAS

DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

Seccibn 4.1 RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA ¥ DE LAS
AGENCIAS :

La Oficina serd responsable de reglamentar,
administrar, coordinar y supervisar las funciones de
administracidén de personal de las agencias comprendidas
en la Administracidn Central relativas a las &reas esen-
ciales al principic de mérito y otras que aungue no son
esenciales‘al principic de mérito, son necésarias para
lograr un sistema de administracién de personal égil Y
moderno. En el desempefic de estas funciones la 0Oficina
emitiri normas y establecerd procedimientos, en armonia
con la Ley; con el Reglamento de Personal: Areas Esencia-
les al Principio de Mérito, y con este Reglamento; y las
normas asi emitidas tendran fuerza de ley.

La Oficina podréa investigar, informar y hacer
recomendaciones al Gobernador y a las autoridades nomina-

doras de las agencias comprendidas en la Administracidn
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Central sobre la aplicacidén de los reglamentos, normas y
procedimientos que se adopten en virtud de la Ley.

En las investigaciones que se realicen la Ofici-
na podra examinar doc¢umentos y expedientes, entrevistar
empleados plblicos, administrar cuestionarios y realizar
cualquier otro tipo de investigacidn o estudio gue estime
necesario para evaluar la administracién de personal y
garantizar la aplicacién del principio de mérito.

Las agencias comprendidas en la Administracién
Central aplicarén el principio de mérito mediante el fiel
cumplimiento de las disposiciones gue establece la Ley,
el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prihcipio
de Mérito, este Reglamento, vy las normas y procedimientos
que emita la Oficina. Dichas agencias rendiréh los infor-
mes gue les sean regueridos por la Oficina, cuando ésta lo
considere necesario para llevar a cabo su misién.

Seccidn 4.2 DELEGACIONES

1. La Oficina poedrad delegar funciones operacionales
de administracidén de personal a los siguientes

fines: simplificar y agilizar los procedimientos



y los trémites sin menoscabar su legalidad Yy
correcelon; y'dar mayor participacidén a las
agencias en sus propias decisiones sobre admi-
nistracién de personal.

A los fines de delegar las funciones operaciona-

les de administracién de pefsonal la Oficina

determinari la capacidad.de las agencias para
realizar tales funciones en forma correcta,
eficiente y econdmica. Al hacer tales déter—
minaciones se tomaradn en cuenta, entre otros
factores, los siguientes:

a) Disponibilidad de recursos humanos - -Se con-
siderara la idcneidad dél personal que
realizara las funcicnes, con relacién a la
actividad u operécién que se delega. Se
requefiré experiencia, preparacidn y/o
conocimientos directamente relacicnados con
las tareas a realizarse.

b) Recursos administrativos - Se consideraran
los procedimientos administrativos internos

de la unidad donde se administre la delegacidn,



facilidades fisicas, custodia y mantenimiento
de los documentos, sistema de informes y
auditorias internas, y otras gue estén
directamente relacionadas con la operacidn.
Se considerara también la organizacién
funcional de la unidad de personal de lé
agencia y las lineas dé autoridad.

Recursos presupuestarios - Se considerara

el presupuesto asignado a la unidad a recibir
la delegacién y peticiones presupuestarias

paxa fortalecer dicha unidad de trabajo.

3. Para la implementacidn de las delegaciones la

Oficina deberé realizar las siguientes funcicnes:

a)

b)

Realizara estudios sustentados en técnicas
modernas de investigacidén sobre las areas
operacionaleé y determinara cudles de éstas
podran delegarse a base de los resultados

de dichos estudios.

Establecerd, en coordinacidén con las agencias,
procedimientos sencillos y uniformes - que
permitan gque la administracién de la delega-

cidn se lleve a cabo en forma correcta,



e)

eficiente y econdmica.

Notificard oficialmente a las agencias, con
por lo menos 30 dias de anticipacién, sobre
la act%vidad Operacional que se delega y

los procedimientos que se establezcan para

radministrar la delegacidn.

Ofrecera los adiestraﬁientos necesarios para
administrar la delegacidn.

Evaluara periédicamente 1a administraéién

de las delegaciones en las agencias para
asegurar que se cumple con el,propésito

de las misgsmas.

4. Las agencias comprendidas en la Administracidn

Central tendran las siguientes responsabkilidades

en la administracién de operaciones gue sean

delegadas:

a)

b)

Administraran correctamente las operaciocnes
que se deleguen.

Custodiardn y mantendrén al dia los documentos
relativos a la administracién de delegaciones,

segun se dispone en este Reglamento.




¢} Rendiréan informes periédicos segin les sean
regueridos.
Las evaluaciones que se realicen tendran Cono
objetivo lograr los niveles deseables de exce—
lencia y efectividad en la administracidn de
personal. Ademas, serviraan como'instrumento
para hacer recomendazciones dirigidas a la con-
versidén de una agencia comprendida en la.
Administracidén Central, en un Administrador
Individual. Las evaluaciones consistiran del
anélisi; organizativo y operacionai de la unidad
a cargo de administracién de perscnal. ILa
frecuencia de las evaluaciones se establecerd
en 1os procedimientos para cada operacién
delegada.
La Oficina llevard a cabo el.éiguiente procedi-
miento al hacer una evaluacién:
a) Notificara al jefe de la agencia, con por
lo menos 15 dias de antelacidn, el propésito

y alcance de la evaluacién v el periodo
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dentro del cual se realizard la misma.

b) Solicitard la informacién necesaria Y otros
datos que ayuden a la efectividad de la
evaluaqiénL

¢} Analizard la ejecucién, por la agepcia, de
las normas y procedimientos establecidos‘por
ia Oficina‘en cuanto é la actividad delegada.

d) Identificari los problemas que hubiere; vy
determinard las medidas remediadoras éplicaw
bles.

e} Renqiré informes con las recomehdaciones
pertinentes al jefe de la agencia sobre el
resultado de la evaluacién.

f) Har4 el sequimiento necesario para asegurar
que se tomen las medidas recomendadas.

g) Ofrecerd el asesoramiento y ayuda técnica
necesarios para lograr que la agencia pueda
llevar a cabo eficazmente la funcidn delegada.

La Oficina podra, por iniciativa propia 5 a soli-

citud de las autoridades nominadoras correspondien-—

tes, centralizar funciones previamente delegadas



si determinara gue la agencia o las agencias
en las cuales se hubiere delegado tienen limi-
taciones que les impiden continuar asumiendo la
funcidn o_las funciones en cuestién. Para tomar
esa determinacién seran critgrios validos, entre
otros, la frecuente comisidn de errores, diia—
cidn de los trémites, violacién de leves o
reglamentos o normas, y las acciones que se
aparten del principio de mérito. También se
tomaran en consideracién las recomendaciones
que hic}ere la Junta y la jurispruaencia que
ésta estableciere.

8. Todas las acciones de personal de la Administracién
Central que no estén delegadas en las agencias
requeriran la aprobacién previa de la Oficina.

Seccibn 4.3 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar
el historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso
original al servicio piblico hasta el momento de su separa-

cién definitiva. Las agencias comprendidas en la
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Administracidn Central y la Oficina compartiran la

responsabi
tenimiento
segun se d
NGm. 5 de
cred el Pr

Documentos

lidad por 1la consérvacién, custodia y man~

de los expedientes de los emp;eados piblicos
ispone mas adelante y en armonia con la Ley

8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que
ograma de Conservacidén y Disposicién de

Piblicos, y el Reglamento Para la Administra-

cién del Programa de Conservacién Yy Disposicidén de Docu-

mentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

1.

_Clasificacién de los expedientes ~ Los eXpedien-
tes de’ los empleados se clasificaréan como_
activos o inactivos. Se consideraran expedien-
tes activos los correspondientes a empleadoes
que se mantengan vinculados al Sservicio. Se
considerarén'expedientes inactivos los
correspondientes a empleados que se han des-
vinculado del servicio.

Contenido de los expedientes - A todo empleado

a quien se le extienda cualquier tipo de nombra-

miento se le abrird un expediente por 1la agencia
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que lo nombre, que se identificari con el
nombre completo del empleado y el nimero de

segurc social. En este expediente se archi-

vara y consexvard, entre otros, original o

copilia, segﬁn'corresponda, de los'siguieﬁtes

documentos s

a) Historial personal

b) Examen médico

¢) Copia autenticada del certificado de .
nacimiento

d) Notificacién de nombramiento Yy Jjuramento

e} Todb informe de cambio en cuénto a status,
clasificacién, sueldo, etc.

f) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

g) Documentos gue reflejeh la concesidn de
aumentos de sueldo o cualquier otro aspecto
relaéionado con la retribucién

h) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras adminis-
trativas

i) Documentos que reflejen acciones disciplinarias,

asi como resoluciones de la Junta de



k}

1)

m)

n)

P)

q)

- 12 -
Apelaciones al respecto
Certificaciones de servicios prestados al
Gobierno
Cartas’de'enmiendas a documentos gue formen
parte del expediente
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos
Récord de adiestramientos
Documentos sobre becas o licencias para estu-
dios, con © sin sueldo, tales come contratos,
evidencia de estudios, y solicitudes Y auto-
rizaciones de pagos de matricula
Records de licencias
Documentacidn relacionada con-la participacién
de empleados en el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobiernb Y sus Instrumentalidades
Récord de accidentes por causas ocupacionales
Autorizaciones de descuento del sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas
con el Sistema de Retiro o la Asociacidn de

Empleados, u otras autorizadas por ley
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Cada agencia debera enviar copia a la Oficina
de todos aquellos documentos gue reflejen el
historial y acciones de rersonal de cada
empleado Fales como:

a) Historial pe;sonal

b) Examen médico

¢) Copia autenticada del éertificado de naci-
miento

d) Notificacién de nombramiento Y jurameﬁto

e) Informes de cambios

£} Cartas de reconocimiento, amoneétaciones,
castigos, notificacién de ascensos, traslados

y descensos.

Los expedientes de los empleados, tanto en la
agencia como en la Oficina, deberan incluir una
relacidén de los documentos contenidos en los
mismos .,

Examen de los expedientes
a) Los custodios de los expedientes de los
empleados serdn el Oficial de Personal de

cada agencia y el Jefe de la Divisidn de
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Nombramientos y Cambios de la Oficina.
Los expedientes individuales de los emplea-
dos tendréﬁ cardcter confidencial y podran
ser exgminados tnicamente para fines oficia-
les o0 cuando lo antorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los cus-
todios de los exPediehtes serén responsables
por la confidencialidad y el uso o divulga-
¢idén en forma escrita u oral de la informa—
cién contenida en los expedientes.
Todo empleado tendra derecho a examinar su
expediente particular en compafifa del custodio
de los expedientes de sﬁ agencia. E1 empleado
deberd radicar la solicitud para examen del
expediente con por lo menos tres dias de
antelacién. En el caso de gue el empleado
esté incapacitado por razdén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al
examen del expediente podra delegar por escri-
to en un representante. En el caso de gue él
impedimento sea incapacidad mental, el expe~

diente podré& ser examinado por la persona que sea
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designado tutor por ellTribunal correspon-
diente.

d) Los empleados podran obtener copia de los
documgntos contenidos en sus expedientes
mediante el pago del costo de reproduccidn
‘mas cualesquiera derecho; que por ley sé
exigieren. Las solicitudes de copias se
harén por escrito con no menos de cinco
dias de antelacién. En el plazo indicado,
la agencia deberd entregar copia del docu-
mento solicitado.

e) Luego de examinar el expediente de la agen-
cia el empleado podra e#aminar el expediente
de la Oficina, previa solicitud escrita, con
por lo menos cinco dias de anfelacién.

f} Los custodios de los expedientes podran
delegar en subalternos la representacidn
oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacidn y disposigién de los expedientes -

Las agencias conservaran y mantendrd archivados

firmemente adheridos, todos los documentos
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pertenecientes al expediente individual de

empleados activos e inactivos.,

La disposicién de los expedientes de los

empleados de las agencias se hari conforme a

las siguientes normas:

a)

b

En el caso de todo empleado que se separé

del servicio por.cualqﬁier causa, la agen-

cia de la cual se separe retendrd y conser-—
vara el expediente personal inactivo Por un
pefiodo de cinco afios. Transcurrido dicho
periodo enviari el expedientena‘la Oficina
Central. Esta integrari Su expediente con

el de la agencia, retirando para disposicidn
los documentos que estén repetidos. La
disposicién final se harad conforme a las
normas del Reglamento para 1la Administracidén
del Programa de Conservacidn Y Disposicidn

de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva,.
En el caso de que un empleado que se haya.
separado del servicio se reintegre al serviéio
en la misma agencia antes del periodo de cinco

afios, ésta reactivari el expediente e



c)
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incorporard los documentos subsiguientes
gue correspondan a ia reanudaéién y con-
tinuacién de sus servicios. Si el emplea-
do se Feintegra al servicio en otra agencia
comprendida_en la administraéién Central,
dicha agencia debera solicitar inmediataw-
mente el.expediente aﬁterior del empleado

Y la agencia tenedora del expediente debe-
ra remitirlo a la agencia solicitanté, en
un perfiodo no mayor de 30 dias siguientes

a la fecha de la solicitud, a fin de que
todo el historial del empleado en el servi-
cio piblico se conserve.en un solo expediente.
En el caso de gue el empleado se reintegre al
servicio luego de transcurridos cinco afios,
la agencia que lo reemplee debera solicitar
inmediatamente copia del expediente a la
Oficina, la cual rewitird dicha copia dentro

de los 30 dias siguientes a la fecha de la

peticidn.
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S5i el empleado separado solicitara una
pensidn de un sistema de retiro del Gobierno
de Puerto Rico, tal sistema podrd solicitar
el expediente del ex-empleado v la agencia
que lo tenga lo remitird al sistema. En
adelante el sistema de retiro conservarai
él expediente.

En todo casoc en que ocurra la muerte de un
empleado active, la dltima agencia donde presté
servicios enviari el expedientg del empleado
fallecido a la Oficina, junté con el Informe
de Cawmbio notificando el fallecimiento; La
Oficina integrar& ambos expedientes vy s1 se
tratara de un participante del Sistema de
Retiroc remitird el expediente integrado a
dicho sistema.

Siempre que se transfiera un expediente de
un empleado o de un ex~empleado de una
agencia a otra, ambas de la Administracidén
Central, o de una-agencia comprendida en la

Administracién Central a un Administrador
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Individual, se preparard una Certificacidn de

los documentos gue se incluyen en el expe-

diente y la agencia que lo recibe verifica-

- ra y certificard el recibo de los documentos.

Luego de que un expediehte se mantenga inacti—
Vo cinco_aﬁos en la Oficina.se preparard una
tarjeta acumulativa de los servicios prestados
por el empleado incluyendo.todas las acciones
de personal e indicando la fecha en gue dichas
acciones se llevaron a cabo y los salarios
devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen
completo del historial del empleado. EL
custodio de los expedientes certificari la
veracidad de la informacidn y se procederé
con el expediente de conformidad con el
Reglamento del Programa de Conservacidén y
Disposicién de Documentos Piblicos en la

Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del
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expediente se conservérén por el tiempo
que se conserve el expediente.
Los documentos correspondientes a la acu~
mulacién y uso de licencia se conservaran
Por un periodo maximo de cinco afios, al
cabo de los cuales se retiraran para dis-
posicidn. No obstante; podra destruirse
tedo récord de asistencia inmediatamente
después de haber sido intervenido por la
Cficina del Contralor.
Los' documentos referentes a deudas al era-
rio u obligaciones de los empleados se
retendran en los expedientes hasta tanto
se haya saldadoe la deuda, O aprobado los
cursos en el caso de becas, licencias o pégos
de matricula.
La agencia mantendra un.registro en el
expediente del empleado, de los documentos
que hayan sido dispuestos al completar el

tiempo de conservacién.
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5. Otros documentos relativos a la administracién

de personal se conservardn de acuerdo a las

siguientes disposiciones:

a)

b)

)

Los documentos referentes a lé clasificacidén
de los puestos se conservaran mientras exista
el puesto, independientemente de su evolucidn.
Luego de que se eliminé el puesto se mantendra
inactivo por un afio Y se procederd a su dispo-
sicidén de acuerdo al Réglamento del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Pa-
blicos en la Rama Ejecutiva.

Las certificaciones de elegibles se mantendran
activas por un aﬁo a partir de la fecha de ex-
pedicidn. Luego se conservardn inactivas por
otro afio y se dispondrd de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacidén ¥y Disposiciédn
de Documentos PGblicos en la Rama Ejecutiva.
Los registros de elegibles se conservaran
inactivos por un afio a partir de la fecha

de cancelacidén o vencimiento y se dispondra

de ellos de acuerdo a las disposiciones del



Reglamento para la Conservacidén y Disposicidn

~de Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva,

Las solicitudes de examen de personas gue
resulten inelegibles en los exdmenes se con-
servardn por seis meses. ' Las solicitudes de
examen de las peréonaS'que resulten elegibles
S5e conservaran por el tiempo que.dure la vi-~
gencia del registro. Se dispondra de ambos
eén conformidad con las disposiciones del
Reglamento para la Conservacién. y Disposicidén

de Documentos PGblicos en la Rama Ejecutiva.
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PARTE TII

ARTICULG 5 REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFiANZA

Siempre gue un empleado de confianza sea removido
de su puesto y con anﬁerioridad a 5u nompramiento en el
puesto de confianza haya desempefiado un puesto de carrera
con status regular, tendrd derecho a ser reinstalado en
un puesto igual o similar al que ozupaba en el servicio
de cafrera. La responsabilidad por la reinstalacién del
empleado serd de la agencia donde éste sea removido, la
cual debera agotar £odos los recursos para la reinstala-
cidén del empleado én cualguiera de sus programas o en

otras agencias del servicio piblico.



PARTE 1V

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 CILASTIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 6.1 PLAN DE' CLASIFICACION

El Director establecerd el plan.de clasificaciédn de
puestos que régiré para la Administracidn Central. Asimis-
mo, establecer& las normas y lOS_procédimientos'necesarios
para la administracién de dicho plan, en armonia con el
plan de retribucién vigente y los reglamentos aplicables
a este Gltimo.

El plan de clasificacién reflejara la situaciédn de
todos los puestos comprendidos en la Administracién.Central
a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
los puestos autorizados a las agencias en todo momento. Para
lograr que el plan de clasificacidn resulte en un instrumen-
to de trabajo adecuado y efectivo en la administracidn de
personal, se mantendra al dia mediante el registro de los
camblos que ocurran en las agencias de la Administracidén
Central, de forma gue en tode momento el plan refleje

exactamente los hechos y condiciones reales presentes en
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dicho inventario de puestos. Se establecerén, por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan
de clasificacién sea susceptible a una revisién y modi-
.ficacién continua de forma que constituya una herramienta
de trabajo efectiva.

El establecimiento, implementaéién y.administram
cién del plan de clasificacidén se hara conforme a las
disposiciones que a continuacién se establecen.

Seccidén 6.2 DESCRIPCION DE LO5S PUESTOS

Conforme a su plan organizativo funcional, las
agencias prepararan y mantendran al dia para ‘cada puesto
autorizado una de;cripcién clara y precisa de los deberes
y responsabilidades, asi como del grado de autoridad v
supervisidn adscrito al mismo. FEsta descripcidn estara
conteniaa en el cuestionario oficial que a tales fines
adOpﬁe la Oficina y deber& estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato,
por el jefe de la unidad primaria correspondiente, y por
el jefe de la agencia o su representante autorizado.

El original del cuestionario oficial formalizado

inicialmente, asi como el de toda revisidn posterior que
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.se efectde, serd sometido a la Oficina para la clasifi-
cacidén del puesto por el'Director, 0 para la accién
subsiguiente gue proceda en los. casos de revisién de debe-
res, segun se provea’eh las normas y précedimientos
que se establezcan para la administracién del rlan de-
clasificacién y en las disposiciocnes y/o procedimientos
establecidos por el Negociado del Presupuesto.

Una copia del cuestionario se entregara al em-
pleado al ser nombrado Y tomar posesién del puesto, N4
subsiguientemente cuando ocurran cambios en la descrip-
cién del mismo qué resultaren en\la forﬁalizacién de un
nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizari para
orientar, adiestrar v evalﬁar al empleado segtGn los pro-
cedimientos y/o sistemas que estableﬁca la Oficina y/o
las agencias.

Cada agencia retendri Y conservara en forma ade-
cuada y accesible una copia de todo cuestionario férma~
lizado para cada puesto; junto a cualquier otra documenta-—

¢idn relacionada con el historial de clasificacidén del

puesto. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
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constituird al nivel de la agencia el expediente oficial
e individual de cada puesto, y sera utilizado como marco
de referencia en los estudios y acciones gue se requieran
en relacidn con la ciaSificacién d2 los puestos.

Copia del cuestionario de clasificacién de cada
puesto debera ser provista al Negociado del Presupuesto,
segin esta agencia establezca en sus ?rocedimientos, al
tramitarse la peticidn de creacidén del puesto, y cuando
se solicite alguna accidn subsiguiente con relacién a la
clasificacién del mismo.

Seccibn 6.3 AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN EL PLAN DE
CLASIFICACION

El Director agrupard en clases todes los puestos
de la Administracidén Central gue ssan igual o sustancial-
mente similares en cuanto a la naturaleza del trabajo y
complejidad con base a los deberes y responsabilidades,
grado de responsabilidad y autoridad, y demds elementos
inherentes a los puestos que se describan en los cuestio-
narios de clasificacidén, asi como de toda otra informacidn
gue amplie esa descripcidn.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo

corto, que sea descriptivo de la naturaleza v el nivel de.
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grupos ocupacionales o profesionales gque sean identifica-
dos. Este esquema reflejarda la relacién entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases gue éstas
constituyvan dentro de un mismo grupo, y entre los diferen-
tes grupos y/o areas de trabajo representadas en el plan
de clasificacidén. Dicho esquema formara parte integrél
del plan de ciasificacién.

El Director preparara y mantendra al dia, para su
diétribucién entre las agencias de la Administracién
Central, una relacién de dicho esquema ocupacicnal ¢ profe-
sional. En igual forma, preparard y mantendfé al dia una
lista o indice alfabético de las clases de puestos compren-
didos en el plan de clasificacién.

- Se identificara numéricamente cada clase de puesto
en los documentos antes indicados mediante una codificacidn
basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte.
Esta numeracidn se utiiizaré como un medio de identificacidn
de las clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 6.4  ESPECIFICACIONES DE CLASES

El Director preparard por escrito una especificacidn

de cada una de las clases de puestos comprendidas en el plan
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complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho
titulo se utilizard en el trémite de toda transaccién o
accidn de personal, presupuesto y finanzas, asi como en
todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este
serd el titulo oficial del puesto.

Cada jefe de agencia de la Administracién Central
podrd, en adicidn, designar cada puesto bajo su jurisdiccién
con un titule funcional de acuerdo con sus deberes y res-
ponsabilidades o de su posicidén dentro de la organizacidn
de la agencia. Este titulo funcional podré ser utilizado
para identificacidn del puesto en los asuntos administrati-
vos de personal.que se tramiten al nivel de la agencia, o
acompafiar el titulo oficial en los asuntos especificos que
antes guedaron enumerados. 'Bajo ninguna circunstancia, el
titulo funcional sustituird el titulo oficia} en el tramite
de asuntos de personal,.presupuesto vy finanzas.

El Director, una vez agrupados los puestos, deter-
minadas las clases gue constituirén el plan de clasificacidn,
v designadas éon su titulo oficial, preparard un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos gue se

Iestablezcan, incluyéndolas dentro de lios correspondientes
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de clasificacién que consitird de una descripcién clara
Y brecisa del concepto de la clase en cuanto a la natura-
leza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad
y autoridad de los puestos incluidos en la clase: de
otros elementos b&sicos necesarios bara la clasificacidén
correcta de los puestos; y de los requisitos minimos en
cuanto a conocimientos, habilidades y'desfrezas gue deben
poseer los empleados y la preparacién Y experiencia reque-
rida. También fijara la duracién del periodo probatorio
correspondiente. |

Las especificaciones seran descriptivas de todos
los puestos comprendidos en la clase. Bajo ninguna
circunstancia serdn prescriptivas y/0 restrictivas a
determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases seran utilizadas
por el Director como el instrumento_bésico en la clasifi-
cacidn y reclasificacidén de los puestos; en la preparacién
de las normas de reclutamiento: en la determinacién de los
examenes a los candidatos; en la determinacidn de las lineas

de ascenso, traslados y descensos; en la evaluacién de los
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empleados; en la determinacidn de las necesidades de adies-
tramiento del personal; en las determinaciones béasicas re-
lacionadas con los aspectos de retribucidn, presupuesto y
transaccliones de persbnal: vy para otros usos en la adminis-
tracidn de personal.

El Director serd& responsable .de mantener al dia las
especificaciones de clases contorme a los cambibs gue
ocurran en los programas y actividades de las agencias de
la Administracidn Central, asi como en la descripcidn de
los puestos gue conduzcan a la modificacidn del plan de
clasificacién. Estos cambios seran registrédos inmadiata-
mente después que ocurran o scan determinados.

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

1. Titulo oficial de la clase y numero de codi-

ficacidn.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en

forma clara.y concisa él trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se

identificaran las caractefisticas que diferen-

cian una clase de otra.
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Ejemplos de trabajo, gque incluird las tareas

comunes y tipicas'de los puestos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

a) Conocimientos, que incluird la descripcidn
de las materias con las cuales deberin estar
familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

b) Habilidades, que incluird la capacidad mental
y fisica necesaria para desempefiarse en el
puesto.

c) Destrezas, gue incluira la agilidad o pericia
manual y/o condiciones fisicas y/o mentales
que deberan pbseer los empleados y candidatos
para el desempefio en los puestos.

Preparacién y experiencia minima, en donde se

indicara la pfeparacién académica requefida v

el tipo y duracidén de la experiencia de trabajo

necesaria.

Periodo probatorio, que indicari el tiempo re-

querido para el adiestramiento y/o prueba
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practica a que sera sometido el empleado en
el pussto. Este no serd menor de tres meses,
ni mayor de doce meses.

El Director éstablecera junto con las especifica-
ciones de las clases, un glosario.en donde se definiran
~en forma clara y precisa los términes y/0 adjetivos utili-
zados en las mismas para la desgripcién del trabajo y de
los grados de complejidad y autoridad inherentes..

El Director formalizaréa el establecimiento de toda
clase.de pusstos y su correspondiente especificacién median-
te la apropacidn de un acuerdo oficial que.COntendré, en
adicidén al titulo, la codificacidn numérica, asignécién
a la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad,

y la duracidon del periodo probatorio.

Seccidn 6.5 ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A ESCALAS
DE RETRIBUCION : '

El Director determinard la jerarquia relativa de las
clases gue comprenda el plan de clasificacidn para la Admi-
nistracién Central tomando en consideracidn factores tales

como la naturaleza v compleijidad de las funciones; grado de
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responsabilidad y auteoridad que se ejerce y que se recibe;
condiciones de trabajo; riesgos inherentes al trabajo; y
otres.

El Director asignara inicialmente las clases que
integren el plan de clasificacidn a las escalas de susldos
contenidas en el plan de retribucién vigente, con base
principalmente en la jerarquia relativa qu= se determine
. para cada clase dentro del plan de clasificacidn. En
adicidn, podra tomar en consideracidn otras condiciones
como la dificultad existente en el reclutamiento y retencidn
del personal para‘determinadas clases; sucldos prevalecien-
tes en otros sectores de la economia para la misma ocupa-
cl6n; condiciones especiales; y situaciodn fiscal.

_El Director podra reasignar cualquier clase de
puestos de una escala de retribucidn a otralde las conte-
nidas en el plan de retribucidn cuando la necesidad o efi-
ciencia del servicio asi lo reqguiera; o como resultado de
un estudio que realizare a iniciativa propia ¢ a peﬁicién de
una agencia con respecto a una clase de puestos, una serie

de clases, o un &rea de trabajo; o por exigencia de una
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modificaciéh qué se efectiie en el pian de clasificacidn.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el
- Director asignara las clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacidén a las escalas contenidas en
el plan de retribucién y circulard, entre las agencias,
el decumento gue contenga dicha asignacién. Dicho
documento incluira, ademas, el namero de codificacidn
asignado a la clase y el periodo probatorio en cada
caso. De la misma manera el Director circulara toda
reasignacién de una clase de puestos de una escala a
otra en cualquier fecha en gque se efectde.

Seccidn 6.6 CLASIFICACION Y RECIASIFICACION DE PUESTOS

El Director clasificard los pusstos de nueva
creacibn autorizados a cada una de las agenciés de la
Administracidn Central dentro de una de las clases com-
prendidas en el plah de clasificacidén, conforme a las normas
vy criterios.que establezca a estos efectos. Bajo ninguna
circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento

en un puesto gue no haya sido clasificado previamente.
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El Director dispondra los procedimienﬁos y docu-
mentos a utilizarse en el'trémite de la clasificacidn de
los puestos tomando en consideracidén las disposiciones
y/0 procedimientos eétablecidos por el Negociado del
Presupuesfq y de otras agencias fiscales que se afecten
con la transaccidén. De igual forma, dispondra los pro-
cedimientos y documentos a utilizarse en el trémite e
implementacién de la reclasificacidén de los puestos.

Las agencias de la Administracidn Central se
abstendran de formalizar contratos de servicios con personas
en =u caracter individual cuando las condi¢iones v
caracteristicas de la relacidn gue se establezca entre
patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos
casos, la agencia procedera a la creécién del puesto
correspondiente de acuerdo a las disposiciones y proce-
dimientos éstablecidos para su clasificacidén por el bDirector,
segiin se establecé en este Reglamento.

En armonia con la Seccidén 6.2 del Reglamento de Pzr-
sonal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, el Director

podra reclasificar a todo puesto en la Administracidn

Central.
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El jefe de la agencia, o por conducto de éste,
el empleado afectadco si lo hubiere, podré& solicitar al
Director reconsideracién de cualguier accidén relaciona-~
da con la clasificacidén o reclasificacidén de un puesto,
dentro del término de quince (15) dias a partir de 1la
fécha en que el reclamante hubiere_recibido notificacidn

de la acecidn tomada.

Secgidn 6.7 STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS
' RECLASTEFICADOS

El status de los empleadcs de la Administracidn
Central cuyos puestos seaﬁ raeclasificados Sé‘determinaré
con arreglo a las normas establecidas en la Seccién 6.3
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio
de Mérito.
Seccidn 6.8 EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DE PUESTOS ENTRE

LOS PLANES DE CLASTFICACION DE LA ADMINISTRA-
'CION CENTRAL Y LOS ADMINISTRADORES INDIVIDUALZES

En todo casc de transferencia de un empleado que
ocupe un puesto entre una agencia considerada como
Administrador Individual a un puesto en una agencia

comprendida en la Adminpistracidn Central, la Oficina
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determinard la equivalencia entre las funciones asignadas
a los puestos a los fines de concluir si 1a transaceién
procede y si la misma constituye un ascenso, un traslado

© un descenso.

ARTICULQ 7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 7.1 NORMAS DE RECLUTAMIENTO

La Oficina seri responsable de establecer las
normas de reclutamiento para cada clase de puesto cém—
Prendida en el Plan de Clasificacidn que se adopte para
la Administracién Central, con la participacidén directa
de las agencias que tengan puestos en la clase v de
comin acuerdo entre éstas vy la Oficiné.

.Estos acuerdos se originan o se enmiendan a soli-
citud de cualguiera de las partes cuando las necesidades
del servicio o 1la ocurrencia de cambios gua produce'la dina-
mica de estos procesos justifica la revisién, enmienda o
desarrollec de nuevas normas. La Oficina impartira 1a
aprobacién y decisidn final a las normas de reclutamientg.

En el establecimiento de las normas de reclutamiento

la Oficina se guiarj por las disposiciones contenidas en la
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Seccidn 7.1 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.

Seccibn 7.2 AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEQ

1. El Director har4 publicar las convocatorias
de todos los exdmenes de ingreso y de ascenso
conforme a las di5posicipnes de 1la Seccién‘7.2
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Principio de Mérito.
~ 2. Cuando la convocatoria prescriba periodos o
fechas determinadas para el recibo de solicitudes
se obgervaran las siguientes normés:
a) La convocatoria deﬁeré_publicarse con no
menos de diez dias laborables de antelacidn
a la fecha limite para solicitar.
k) En el aviso publico referente a cada examen,
el Director hara constar el periodo de tiempo
durante el cual habran de aceptarse solicitu-

des de admisién. No se aceptara solicitud
alguna que se radique con posterioridad a

dicho plazo.
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¢} En caso de que no se reciba un nGmero
suficiente de solicitudes, el Director
podra extender el periodo para'el reci-
bo de soiicitudes, enmendar ¢ cancelar
la convocatoria. En cualquiera de estos
casos el Director dara aviso piblico da
la accidén que haya tomado.
3. 51 el reclutamiento fuera continuo, se podrén
ofrecer los exdmenes a las personas que los
han tomado previamente y han fracasado o in-
teresan. mejorar la puntuacidén obtenida, después
de transcurrido un tiempo razonable, en éuyo'
caso, prevalecera la puntuacidn m&s alta obte-
nida. La determinacién del lapso de tiempo a
transcurrir para ofrecerle nuevamente el.examen
a las personas previamente examinadas dependera
de la naturaleza de la clase o del examen, o de
‘las necesidades del servicio.
Seccién 7.3 PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES
Las solicitudes de examen se procesaran conforme a

las disposiciones de la Seccién 7.3 del Reglamento de
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Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Seccidn 7.4 EXAMENES

l. El reclutamiento de personal ?ara las agencias
comprendidas en la Administracidn Central se
efectuara mediante los examenes que administre
la Oficina de conformidad con las disposiciones
de la Seccidén 7.4 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Brincipio de Mérito.

2. La Oficina citard a los examenes de comparecencia
a todo examinando cualificado, indicandcle la
fecha, hora y lugar en que deberd comparecer a
tomar su examen.

3. Toda persona gue comparezca a examen se identifi-
cari debidamente mediante la constatacidn de su
firma y de cualgquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que establezca la
Oficina.

4. Se podra denegar admisidn a examen si el candidato

no comparece en la hora indicada en la tarjeta

de citacién.
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La revisién de lbs examenes éscritos de
seleccidn mﬁltiplg consistira en califi-
carle el examén en'presencia del candidato,
mediante una clave especial. En los demas
casos se 1e.explicaré al candidato el pro-
cedimiento de calificacién d evaluacidn del
examen.
El Director podra utilizar y reguerir de

funciocnarios y empleados del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, sus corporaciones

'y municipalidades, ayuda para desarrollar,

'

preparar, administrar y calificar los ex&-
menes. La autoridad nominadora relevara

de sus deberes regulares a cualesquiera de
sus empleados seleccionados por el Director,
por el tiempo que estuviere sirviendo como
especialista en el desarrollo del examen o
como-exéminador especial. Los funcionarios
o0 empleados no recibiran paga adicional por
sus servicios, cuando actien como especia-

listas o examinadores especiales, pero les
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seran rembolsados los gastos en qu= incurrieren
en el desemperio de.tales funciones de conformidad
con las normas establecidas por el Secretario
de Hacienda. Adem&s, los examinadores esvecia-
les a quienes se les requiera trabajar fuera
de su jornada regular de trabajo tendran dere-
cho a compensacidén por tiempo extra segin dis-
puesto en la Seccidn 14.5 de este Reglamento.

Seccidn 7.5 REGISTROS DE ELEGIRLES

1LOs registros de elegibles se estableceran conforme
a las disposiciones de la Seceidn 7.5 del Reglamento de
- Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Se estableceran ademds registros especiales por
clases de puesto que contendrdn los nombres de persocnas
con derecho a reingreso en armonia con el Articulo 15 de
este Reglamento luego de haber sido separadas de puestos
de confianza, o'separadas en periodo probatorio, o que
tuvieren derecho a reingreso luego de haberse separado

del servicio.
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CERTIFICACION ¥ SELECCION

La certificacién y seleccidn de personas para

cubrir puestos vacantes en las agencias comprendidas

en la Administracién Central se regird por las dispo-

siciones de la Seccién 7.6 del Reglamento de Parsonal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito vy a las si-

guientes:

1.

Siempre gue una autoridad nominadora deseare

cubrir un puesto vacante en el servicio de

carrera someterd a la Oficina una reguisicidén

por empleados en la forma que ésta prescriba.
El Director expedirad certificaciones pafa
cubrir las vacantes en el orden en gue reciba
las solicitudes de personal. Los eiegibles
incluidos en cada certificacién deberdan ser
los tres primeros que aparezcan en el registro
dispuestos a aceptar nombramiento bajo las
condicicnes estipuladas.

El nombre de un elegible gue aparezca en re-
gistros para distintas clases podréd ser certi-
ficado simulténeamente para vacantes en gales

clases.
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Cuando un candidato se haya incluido en mas

de una certificacibén para una misma clase de
puesto en la situacidn contemplada en el inciso
{4) de la Seccidn 7.6 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito, y
resulte seleccionado por mas de una autoridad
nominadora, la Oficina le dara prioridad para

el nombramiento de la persona a la agencia que
notifique la seleccién de ésta a la Oficina
dentro del término de quince (15) dias dispuesto
en dicho inciso.

El Director podrd negarse a certificar a.un
elegible por cualquiera de las rézones expuss tas
en el inciso (2) ée la Seccidn 7.3 del Régla—
mento de Personal: Areas Esenciales al Principio
de Mérito. Dicha negativa deberd notificarse
por escrito a la persona afectada indicando la
causa o causas en gue se funda. La persona
afectada por la decisidn del Director podra

apelar ante la Junta.
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Si la autoridad nominadora interesa cubrir

mé&s de un puesto vacante en la misma clase,

la Oficina determinaré el ntmero de elegibles
adicionales a certificarée para cada vacante
adicionai, sin gue dicho nimero sea mayor de
tres (3) por cada vacante adicional. En

estos casos la autoridad nominadora seleccio-
nara a, por lo menos, uno.de'los primeros tres
elegibles considerados.

Cuando se solicite cubrir uﬁ puesto para el
cual se haya establecido un registro especial
la Oficina enviard a la autoridad nominadora
la relacidén de leos nombres de las personas

que aparezcan en dicho registro, en adicién

a la certificacién de elégibles-del registro
ordinarico. En estos casos la autoridad nomi-
nadora podréd seleccionar para cubrir el puesto
a cualquier candidato dél registro especial o©
del registro ordinario.

Tedo traslado, ascenso ¢ descenso de un ewmpleado

gque hayva sido seleccionado de una certificacidén
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de elegibles y cualquier otra transaccidn de
personal, se tramitara dentro del término de
treinta (30) dias naturales después de la
fecha de efectividad de la transaccién.

En situaciones justificadas, la Oficina podré&
aprobar cualquier transaccidén de personal gue
se tramite con posterioridad a los treinta {30)

dias estipulados.

Seccidn 7.7 VERIFICACION DE REQUISITO3, EXAMEN MEDICO
: Y JURAMENTO DE FIDELIDAD

l. Las autoridades nominadoras Se;én responsables
de verificar gue los candidatos éeleccionados
rednan los requisitos establecidos por la con-
vocatoria para la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados y que éumplan con
los requisitos de examen médico y juramento
de fidelidad conforme a las disposiciones de
la Seccidn 7.7 d21 Reglamento de Personals:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Deberan ademds, verificar gue el candidato

reGna los requisitos de licencia y colegiacidn
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Para ejercer la profesidén u ocupacidn
correspondiente al puesto en el que habré
de ser nombrado.
2. Todo nombramiento que se radique en la
Oficina debera estar acompafiado de una
certificacién de la autoridad.nominadora
o su representante_autoriiado, indicativa de
que los requisitos exigidos para el puesto
han sido verificados debidamente.
Seccidn 7.8 PERIODO DE TRAB@JO PROBATORIO4
Toda persona nombrada.o ascendida ﬁara ocupar
un puesto de carrera en cualquier agencia cowmprendida
en la Administracién Central estari sujeta al periodo
probatorio de dicho puesto conforme a las diséosiciones
de la Seccidén 7.8 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

Seccion 7.9 NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

Los nombramientos transitorios para cubrir puestos
en las agencias comprendidas en la Administracidn Central

se efectuaran conforme a las disposiciones de la Seccidn 7.9
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del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio

de Mérito.

Seccién 7.10 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTC
: Y SELECCION

Las agencias comprendidas en la Administracidn
Central utilizaran los procedimientos eépeciales de reclu-
tamiento y seleccién establecidos en.la Seccion 7.10 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prinecipio de
Mérito, cuando les resulte impracticable atender las nece-
sidadeé del sefvicio con nombramientos hechos con sujecidn
al procedimiento ordinario.

Cuando nec se disponga de registros de elegibles
apropiados y las prioridades y urgencia del servicio
justifiquen que se ofrezca el examen de inmediato al
candidato o los candidatos que hubiere disponibles que
retnan los requisitos, la agencia debera solicitar de la
Oficina la administracién del examen adecuado a 1os can-
didatos. Dicha solicitud deberd incluir las razones que
Justifican tal acciéh. En estos casos la Oficina informaré
a la agencia sobre el resultado de los examenes de manera
que éesta Gltima pueda hacer 1la seleccidn y efectuar el

nombramiento.



ARTICULO 8 ASCENSO35, TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Al efectuar ascensos, traslados y descensos de
Su personal las agencias comprendidaé en la Administra-
cidén Central se gquiaran por las disposiciones del
Articulo 8 del Reglamento de Personal:: Areas Esenciales
al Principio de Mérito Yy por los prpcedimientos que ei

Director'eatablezca.

“ARTICULD 9 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 9.1 EVALUACION DE LOS EMPLEADOS

Las agencias comprendidas en 1a Administracidn
Central establece;én sistemas para la evaluacidén pgrié—
dica de la labor que realizan los empleados a los fines
de determinar si éstos satisfacen los criterios de produc-
tividad, eficiencia, orden v disciplina gue deben preva-
lecer en el servicio pUblico.

Cada agencia establecers aquéllos sistemas de
evaluacidn que sean necesarios para los siquientes
propésitos:

L. Evaluar la labor del empleado durante el

periodo probatorio.
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2. Orientar a los empleados sobre la forma en
dgue deben efectuar su trabajo para que éste
se considere Satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de labor alta-
mente meritbria.

4. Determinar necesidades de adiestramiento,
desarrcllo y capacitacién de personal.

5. Determinar la concesién de licencias con 0
sin sueldo para estudio, o de licencias sin
sueldo.

¢. Determinar la elegibilidad para la concesién
de auméntos de sueldo por mérito dentro de las
escalas de‘sueldo establecidas.

7. Como parte de los exémenes de ascenso.

8. Determinar el orden correiativo de las cesan-
tias y la prioridad para reemplec de empleados
cesanteados mediante eliminacién de puestos poxr
falta de fondos.

9. Determinar la reubicacién de los empleados para

la mejor utilizacidén de sus conocimientos,
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destrezas, habilidades Y potencialidades.

Al establecer sus sistemas de evaluacidén las

agencias observaran %ﬁs siguientes normas generales:

l. Se ofrecera adiestramiento a los supervi-
sores y orientacién a los supervisados
sobre los sistemas de evaluacidn que.se
establezcan.

2. Cada supervisor consideraré conjuntamente
con el empleado el resultado de las evalua-
ciones.

3. Se establecerin mecanismos interncs de re-
visidn que asequren la mayor objetividad en
el proceso de evaluacidn de los empleados.

La Oficina emitird gufas para el désarrollo de

los sistemas de evaluacidén Y ofrecera el asesoramiento,
ayuda técnica y adiestramiento necesarios para la imple-
mentacidn de los mismos.

Céda agencia establecerd los criterios de pPro-

ductividad y eficiencia necesarios para la evaluacién

de sus empleados, conforme a las funciones de los puestos.
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Cada agencia establecerd los criterios de orden
y disciplina que mejor respondan a las necesidades de
la organizacidén, en armonia con los deberes y obligaf
ciones de los empleados .

Seccidn 9.2 ACCIONES DISCIPLINARIASI

Las agenclas comprendidas gn'la Administraciéh
Central establecerin mediante reglamentaciédn interna
las reglas de conducta de sus empleados en aernia con
las disposiciones de la Seccién 9.2 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, y
las acciones disciplinarias aplicables a las‘infracciones
de dichas reglas.

Cada agencia serd responsable de orientar'a los
empleados sobre la referida reglamentacidén al momento
de éstos tomar posesidén de sus puestos.

Seccibén 9.3 CESANTIAS

1. Las agencias comprendidas en la Administracién
Central se guiaran por las disposiciones de
la Seccidn 9.3 del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito al
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decretar cesantias de sus empleados.

2. Antes de decretar cesantias debhido a la

eliminacién de puestos por falta de trabajo

o fondos, las agencias deberan agotar los

recursos a su alcance para evitar dichas

cesantias con acciones tales como:

a)

b)

c)

Reubicacidén de personal en puestos de
igual o similar clasificacién, en pro=~
gramas gue no estén afectados por la
reduccién de personal.

Readiestramiento del empleado éara reubi~
carlo en otro pusesto cuando esto pueda
hacerse razonablemente antes de la fecha
para decretar tales cesantias.

Licencia sin sueldo hasta tanto cese la
crisis presupuestaria, cuando la agéncia
tome la decisidén por una insuficiencia
presupuestaria temporera que no requiera
la eliminacidn permanente del puesto. En

tales casos debera observarse el orden de
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prelacidén gque se establece en el inciso
1 (b) de la Seccidén 9.3 del Reglamento
de Pérsénal: Areas Esenciales al Prin-
cipio de Mérito, y advertirle al empleado
‘de su derecho de apelacién ante la Junta
de Personal.
d) Descensos de los empleados como Gltimo

recurso para evifar'las cesantias.

3. La subdivisién de cualquier agencia a los

efectos de decretar cesantias, deberd tener

la aprobacién previa de la Oficina. Al de-
"terminar sobre la aprobacién de la subdivi-
$i6n propuesta por una agencia, la Oficina
consideraké, entre otros, los siguientes
factores:

a) Numero de empleados en la agencia que
hagan impracticable o irrazonable consgi-
derar la agencia en uﬁa totalidad;

b) Distancia geogrdfica entre oficinas re-—
gionales o locales;

¢) Programas gue prestan servicios esenciales

a la comunidad, los cuales deben continuar
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funcionando con toda hormalidad;
d) Programas esehgiales para 1a administra-
cidén interna de la agencias y
e} Programas que se sufragan con fondos
federales, los cuales no pueden utili-
zarse si se reduce o elimina el programa.

4. Los siguientes elementos de juicio podran
constituir, entre otros, razones para presu-
mir incapacidad fisica y/o mental del empleado

- para desempefiar los deberes de su puesto:
a} Baja notable en la productividad;
b) Ausentismo marcado por razdén de enfermedad: o
¢) Patrones irracionales en la conducta.

' En estos casos la autoridad nominadora debera reque-
rir por escrito al empleado que se someta a examen médico
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la_fecha de la
notificacién. La agencia deberad gestionar con la Adminis-
tracién de Facilidades y Serviciqs Hospitalarios de Salud
el examen médico corresgohdiente, o asumir el costo de los
servicios si el examen lo efectlda un médico en la préactica

privada.
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Seccidn 9.4 RENUNCIAS Y SEPARACIONES

Las renuncias y'sepafaciones del personal en las
agencias comprendidas en la Administracién Central se
regiré&n por las dispbsiciones de las Secciones 8.4, 9.5
y 9.6 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

Seccidén 9.5 ABANDONO DE SERVICIO

Todo émpleado gue permanezca ausente de su trabajc
durante cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacién de
la autoridad nominadora incurrira en abandono de servicio.
Tal abandono del servicio serd causa justificada para que
la autoridad nonminadora suspenda o destituya al empleado.

ARTICULC 1i0 ADIESTRAMIENTO

Seccién 10.1 OBJETIVOS

Las agencias cowmprendidas en la Administracidén
Central perseguiran alcanzar como meta los mds altos nive-
les de excelencia, eficiencia y prodﬁctividad en el servi-
cic publico, realizando los objetivos establecidos en 1ga
Seccidn 10.1 del Reglamento de Personal: Areas Esencia-

les al Principio de Mérito.
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PLANLES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y
DESARROLIO :

inventario de nécesidades - Anualmente las
agencias haran un inventario de necesidades
conforme sé d;spone en la Seccidn 10.2 del

Reglamento .de Personal: Areas Esenciales al
Principic de Mérito.

La Oficina preparard a estos fines los
procedimientos y formularios a ser utilizados
en la presentacidn del referido plan.

El inventario de necesidades; seglin se
refleae en el plan de adiestramiento de la agen-
cia, servira de.base para presupuestar aquellios
programas tales comc el de pago de matricula,
gque las agencias de la Administracién Central
desarrollan subvencionados por la Oficina.
Planes de adiestramiento de las agencias ~ Las
agencias someterdn a la Oficina sus planes de

adiestramiento conforme se dispone en la

Seccidn 10.2 (2) del Reglamento de Personal:
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Areas Esenciales al Principio de Mérito
y a las siguientes disposiciones:

a) Al determinar sus prioridades y el

efecto presupuestario de la atencidn

de sus necesidades de adiestramiento

las agencias deberé&n considerar ademdas:

(1) si el valor de la inversiodn a hacerse
en determinados adiestramientos qua-
da justificado por los beneficios que
se obtendran luego en el servicio;

(2) si el efecto de posponer o no ofre-
cex determinados adiestramientos resul-
taria perjudicial al servicio;

(3) si estan ocurriendo o si se proyectan
cambios en la organizacidn de la agen-
cia o en sus programas O en la tecno-
logia usada en los mismos, gue hacen
indispensable gque los empleados adguie-
ran nuevas destrezas.

b) Los planes de adiestramiento deberan incluir

todas aqusllas actividades de adiestramiento
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gque cada agencia se propone realizar durante
el afio fiscal sigulente. Las mismas deben
de ser expresadas en forma concreta pero
a su vez proveer suficiente flexibilidad
para poder cubrir la amplitud de necesida-
des de cada actividad vy ?ara dar atencidn
a necesidades que surjan del interés de los
empleados en continuar mejorandose en el
servicio.

c) El plan incluird estimados de costos de las
ac£ividades programadas.

d) Un; vez aprobado por el Director, el plan
de adiestramiento debe de estar disponible
al personal &e la agencia que tendra parti-
cipacién en su ejecucién Yy en la evaluacidn
de sus result;dos.

3. Plan Global de Adiestramiento -

a} Las agencias enviardn sus planes de adiestra-
miento al Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Pidblico. EL Instituto

recibira los mismos e identificard aquellas
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necesidades del servicio piblico que

por repetirse en unas y otras agencias

0 por estar investidas de un gran ilnterés
pibligo, se consideran generales y comunes.
En base a la identificacidén de dichas ne-
cesidades y de la informacidén que obtenéa
de sus proplios progrémas de investigacidn,
el Instituto preparar& el Plan Global de
Adiestramiento. . La Oficina enviara a las
agencias copia del Plan Global de Adiestra-
miento para satisfacer necesiaades'generaleé
y comunes y estableceri las normas y proce-

dimientos necesarios para la implementacién

‘del mismo.

Las agencias haran los ajustes correspondien—
tes en sus respectivos planes de adiestra-
miento para satisfacer sus necesidades parti-
Cculares.

Cuando por razones de prioridad o de liwmita-
cién de recursos el Instituto no pueda satis-

facer determinadas necesidades generales y
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comunes en su programa anual y exista la
urgencia de dar atencién a las mismas por
agencias en particular, permitira que las
agencias incluyan actividades de adiestra-
miento a esos fines en sus respectivos pro-

gramas de adiestramiento.

Seccién 10.3 EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO

En la ejecucidn de los planes de adiestramiento
las agencias se regiran por las disposiciones de la Seccién
10.3 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prin-
cipio de Mérito.

Seccién 10.4 BECAS Y LICENCIAS PARA ESTUDIOS

Las agencias comprendidas en la Administracién
Central se regirdn por la Seccién 10.4 del Reglamento de
Personai: Areas Esenciales al Principio de Mérito, en todo
lo relativo a becas y licencias para esﬁudios, asi como
per las normas y procedimientos qﬁe a estos fines, establez-
ca la Oficina.

Seccién _10.5 ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

l. Los adiestramientos de corta duracién que las

agencias concedan a sus empleados se regirdn
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por las disposiciones de la Secciédn 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

Las convenciones y asambleas no se consideraran
adiestramientos de corta duracién.

Los jefes de agencias tendran la facultad para
autorizar a sus eﬁpleados.a realizar viajes con
el fin de participar en actividades de adiestra-
miento coen sujecién a las normas y trémites que
rigen'los viajes de empleados pUhlicos al exte-
rior § a lo siguiente: Dentro del término de

15 dias a partir de su regreso del centro de
adiestramiento; el empleado someterd al Secretario
de Hacienda, por conductb de su agencia y del
Director, un informe completo sobre los gastos

en gue incurrid. Sometera ademds, un informe
narrativo sobre sus actividades de adiestramiento.
Copia de ambos informes se enviara a la Oficina.
Cuando no sea funcién del Secretario de Hacienda

interveniyx con los fondos de la agencia, el
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informe se dirigira al funcionario correspon-
diente, con copia al Director. La Oficina
establecerd las normas y procedimientos a

seguir en la preparacidén del informe narrativo.

Seccidn 10.5 PAGO DE MATRICULA
1. Disposiciones Generales

a}) El pagco de matriculanse utilizard como un
recurso para el mejoramiento de conccimien-
tos y destrezas requeridas a los empleados
para el mejor desempefic de sus funciones asi
como para su crecimiento en el servicio
pablico.

b} El pago de matricula se aplicara principal-
mente a estudios académicos de nivel univer-
sitario gue se lleven a cabo en Puerto Rico en
instituciones oficialmente reconocidas por
el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

¢) Se podri autorizar hasta un maximo de seis
{6) créditos a un empleado durante un semes-—

tre escolar 0 sesidn de verano. A los

maestros de instruceién piblica se les
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podra autorizar hasta un total de nueve (9)
créditos universitarios. En casos merito-
rios, podra autorizarse un nGmero mayor de
créditos. Se dejard constancia, en cada
caso, de las razones de mérito que justifi-
quen la accidn gue se tome.

d) Cuando la Oficina provea los fondos, las
agencias se cefiirdn a la cantidad qﬁe anual-
mente se les asigne.

Establecimiento de Prioridades.— Las agencias

estableceran las prioridades qué regiran esta

actividad e informaran oportunamente sdbre las
mismas a la Oficina. Al establecer sus priori-
dades las agencias tomarén en consideracién,

entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

a) La necegidad que la agencia tenga de preparar
personal en determinadas materias para poder
prestar un mejor servicio, mejorar la efi-
ciencia del personal o adiestrar su personal

en nuevas degtrezas.
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b} Que sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionadas con los deberes y responsabili-
dades del puesto que ocupa el empleado.

¢) Que sean cursos o asignaturas conducentes
al grado de bachiller en campos relacionados
con el servicio pﬁblico.

d) Que sean cursos o asignaturas postgraduadas
en campos relacionados con el servicio
piblico.

e) Que sean cﬁrsos preparatorios para permitir
al: personal asumir nusvos deberes y respon-
sabilidades.

£) Que sean cursos organizados o autorizados por
la Oficina.

3. Denegacidén de Solicitudes -
No se autorizara pago de matricula é emplea-
dos:
(1) Cuyo indice académico general en cursos
anteriores autorizadqs bajo el programa
de pago de matricula, sea inferior a

2.5 en estudios a nivel de bachillerato
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o0 de 3.0 en estudios postgraduados.
Que scliciten cursos sin crédito excepto
en casos de cursos organizados por las
agencias, por la Oficina, o por organi-
zaciones profesionales.
Que se hayan dado de baja en cursos auto-
rizados para sesiones anteriores, después dé
la fecha fijada por el centro de estudio
para la devolucidn de los cargos de matricu-
la, a menos que rembolsen el total inverti-
do en la misma, excepto en los siguientes
casos: que hayan sido llamados a servi-
clo militar; que se les haya reguerido
viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales:; que se les haya trasladado
a pueblos distantes de los centros de
estudio; que por razones de enfermedad
se hayan visto obligados a ausentarse de
su trabajo y sus estqdios: O gue los em-

pleados se vean impedidos, por razones
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ajenas a su voluntad, a continuar

estudios.
Gastos que se Autorizarén - La autorizacién
de pago de.matricula sclo incluye los gastos
por concepto de horas crédito de estudio
(tuition). Las cuotas vy los gastos inciden-
tales correrén por cuenta de los empleados.
Rembolso de Pago dé Matricula - Los empleados
acogidos a los beneficios del plan de matricula
que descontinlen sus estudios, vendran obliga-
dos a rembolsar al erario la cantidad invertida.
Los jefes de agencias podran eximir de rembolso
al empleado cuando éomprueben gue ha habido
causa que lo justifique.
Informe de Progreso Académico —.Seré responsas

bilidad de cada empleado a quien se le conceda

‘pago de matricula someter a la agencia evidencia

de su aprovechamiento académico.
Las agencias podran, cuando asi lo consideren
necesario, solicitar de los centros de estudio

una relacidn de las calificaciones obtenidas
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por sus empleados en cursos cuya matricula

haya sido sufragada mediante este programa.

Seccidn 10.7 OTRAS DISPOSICIONES

| Las agencias comprendidas en la Administracidén
Central se regiran por lo dispuesto en la Seccién 10.7
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio
de Mérito, en todo lo relativo a otras actividades de
adiestramiento y a la Seccién 10.8 del referido regla-

mento en todo lo relativo a historiales de adiestramien-

tos e informes.
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PARTE V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 11 RETRIBUCION

Al aplicar las disposiciones de este Reglamento
relativas a la retribﬁcién del personal, se tendrd en
cuenta que las mismés estdn orientadas hacia dos objetivos
principales. Primero, se aspira a proveer tratamiento equi-
tativo a los empleados en la fijacidn de sus‘suéldos.
Segundo, el plan de retribucién debe propiciar y estimular
la ubicacidn del.personal donde su utilizacidén sea mas
efectiva de acuerdo con las potencialidades individuales vy
con la capacidad démostrada por los empleados en términos
de eficiencia y productividad.

Para lograr el primef objetivo -la equidad- al for-
mularse el pian de retribuci6n entran en juego, entre otros,
los factores de complejidad de funciones, grado de respon-
sabilidad y discrecién, requisitos de preparacién y expe-
riencia, grado de dificultad en el reclutamiento y la
retenciédn de empleados, condiciones de trabkajo, sueldos y

beneficios marginales prevalecientes, indicaciones sobre
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de las escalas de sue;dos a las acciones de personal.

1. Nombramientos - Toda persona que reciba
nombramiento.original en el servicio piblico
percibiré.retribucién al tipo minimo de la
escala correspondiente, excepto segin se
dispone mas adelante.

2. Ascensos - Todo ascenso'conllevaré_aumento
de retribucién que no serd menor gue el
equivalente a un paso ni mayor que el equi-
valente a tres (3} pasos en la escala corres-
pondiente al puesto que pasa a ocdupar el
empleado. Como norma general, todo empleado
que ascienda percibiri retribucién al tipo mi-
nimo de la escala correspondiente, excepto gue
si el aumento resultante fuere menor del egui-
valente a un paso, su retribucidén se aumentari
correspondientemente Y-se ajustard a la escala.
Siempre que el empleado hubiere estado reci-
biendo retribucién superior al tipo minimo

correspondiente al nuevo puesto, se le
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asignard aquel tipo de retribucién gue en
la nueva escala represente un auamento no
mener de un paso ni mayor de tres sobre
Su sueldo anterior y la misma se ajustara
a la escala si no correspondiera a uno de
los tipos.
Traslados - El traslado no conlleﬁaré rebaia
en el sueldo del emoleado. Como norma general,
tampoco conllevara aumento de sueldo, excepto
el que resultare de asignarle al empleado
una retribucidén igual al tipo minimo de 1a
escala aplicable al puesto gue pase a ocupar.
Descensos - Como norma general el descenso
no conllevari aumento de sueldo, excepto si
el aumento resultara de 1la aplicacién del tipo
minimo de la escala correspondiente al puesto
que pase a ocupar el empleado.
Reclasificaciones - Siempre que se reclasifi-
que a nivel superior o inferior un puaste
ocupade, la retribucién de su incumbente se

fijard de acuerdo con las disposiciones de este
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el costo de la vida, y posibilidades fiécales - segun la
significacién que estoslfactores tienen para los diversos
sectores y lineas ocupacionales.
Para el loggo del segundo objetivo -la utilizacién
Optima de los recursos humanos- es de rigor la evaluacién
individual y comparativa de loé empleados sobre la base

de normas y criterios uniformes.

Seccidn 11.1 LSTRUCTURA DEL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucidn contendra un nimero de
escalas, cada una de las cuales consistird de un tipo
minimo, tipos intermedios_y un tipo maximo.. Con arreglo
a dichas escalas, la Oficina éstableceré y mantendra al
dia la posicidn relativa de las clases de puestos gue com-
ponen el plan de clasificacidn, mediante la asignacidn de
cada clase a una escala de retribucidn y las reasignacio-
nes subsiguientes que fueran necesarias. La asignacidn
de las clases de puestos a las escalas de retribucidn se

guiard por el objetivo de proveer equidad en la fijacidén de

suzldos.

Seccidn 11.2 ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacién
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artfculo referentes a ascensos o descensos,
segin sea el caso.

Reingresos - Toda persona que reingrese al
servicio percibird el sueldo minime que

tenga ia:clase al momento de su reingreso,
pero en el caso en gue al momento de separarse
del servicio el empleado hubiere estado deven-
gando un suelde superior al tipo miniwmo, la
autoridad nominadora pedr& concederle cual-
quier sueldo entre el tipo minimo de la clase
y el que devengaba. En caso de gue el sueldo
que‘devengéba no coincida coﬁ uno de los tipos
de la escala, se ajustard al tipo inmediato
superior.

Reinstalaciones - Todo empleado gue se rein-
tale en un puesto de carrera como resultado

de haber cesado en un puesto de confianza o
como resultado de haber fracasado en el periodo
probatorio de otro puesto, tendra derecﬁo a
recibir el mismo sueldo gue tenia en el puesto
donde servia como empleado regular. Si la

escala anterior hubiere sido modificada, se




- 75 -~
concederd al empleado el sueldo que le hubiere
correspondido de haber estado.ocupando el
pueste en el momento de la modificacidn..
Diferenciales — El Director podré& autorizar
la concesién de sueldos diferenciales cuando
la ubicacién geogréafica, las condicioneé
extraordinarias de trabajo.o las dificultades
extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencitn de personal en determinados puestos
justifique el uso de incentivos adicionales al
sueldo ordinario. El diferencial cénstituiré
una compensacién especial, adicional v separada
del sueldo regular, que se eliminara cuando
desaparezcan las circunstancias que justifica-
ron su concesidén. Aunque el diferencial no
forma parte de la escala se concedera siguiendo
la misma proporcién de los tipos contenidos en
la escala correspondiente.

También podr& el Director autorizar el pago
de sueldo diferencial después de un empleado

haber ocupado interinamente un puestc superior



por un periocdo de tres meses ininterrumpidos.
El diferencial en este caso serd igual al
aunentp de retribucién que hubiera recibido
el empleado de habérsele ascendido a ocupar
el pueste. La autoridad nominadora podfé
relevar al empleado gue ocupa €l puestc inte-
rinamente en cualquier momento gque asi 1o
determine. En tales circunstancias, el
empleado regresard a su puesto anterior con
el sueldo que devengaba antes éel interinato.
Aumentos de sueldos por_mérito - Con arreqglo
a la situacidén presupuestaria, las autorida-

des nominadoras podréan conceder aumentcs de

‘sueldos per méritos dentro de la escala a

empleados regulares y empleados de confianza
cada doce wmeses de servicio satisfactorio hasta
alcanzar el tipo maximo de la escala de retri-

bucién. Cualquier tiempc trabajado por el
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empleado en status transitorio le podrd ser
~acreditado para fines de completar el periodo
establecido para éer elegible al aumento en

el puesto permanente, siempre y cuando que
medie una certificacidn en el sentido de que
los servicios fueron satisfactorios. La acu-
mulacidon de tiempo a los.fines de la concesidn
de pasos no se intefrumpiré Por ascensos, re-
clasificaciones, traslados, descensos o.por

la concesidén de otros aumenteos de sueldo.

Los aumentos de sueldo por méritos seran
normalmente de un solo paso. Sin embargo,
los empleados que relnan méritos sobresalien-—
tes podran recibir aumentcs de dos pasos.

A los empleados que devenguen sueldos que
no.coincidan con uno de los tipos en la escala,
se les podrd conceder la fraccién depaso que
sea necesaria para ajustar su sueldo a la
escala, siempre quz el aumento en su totalidad
no exceda de dos pasos. Para los fines de

ajustes de sueldos posteriores, la fracciédn
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de paso concedida se considerara como un

paso completo.

A los empleados gue no hayan recibido

ningtn tipo de aumentoc en su retribucidn

durante cinco afios consecutivos de servi-

cios, se les concederd aumento
valente de un paso, ain cuando
scbrepase el tipo maximo de la

Los aumentos por méritos se
al dia primero o al 16 del mes
concedan.

Otras disposiciones

por el equiw
el sueldo
escala.

hardn efectivos

en gue se

a) En caso de gue cualquier autoridad nomi-

nadora no tenga alternativa

determinado puesto bajo las

para cubrir

normas de

retribucidn contenidas en esta seccidn,

el Director podrd autorizar por via de

excepcidn, sueldos mayores gue los dis-

puestos para casos de nombramientos,

ascensos, traslados y descensos.

b) La aplicacién de las normas de retribucidn
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dispuestas en este articulo no podra

~tener el efecto de rebasar los tipos maxi-

mos de las escalas, excepto segun se dis-
pone expresamente para los empleados que

no hayan recibido ningin tipo de aumento

en su retribucidn durante cinco afios conse-
cutivos de servicios.

Las disposiciones sobre retribucidén aplica-
bles a ascensqs; traslados y 698censos inclu-
ven los casos de movimiento de empleados de
Administradores Individuales a la Administra-
cién Central, en base al andlisis dé las
funciones de dichos empleados én unc y otro

puesto.

- Los tipos de paga establecidos en la escala

de retribucidn corresponden a un saiario
mensual complete y a una jornada regular

de trabajo. Cuando en un puesto se prestaren
servicios a base de jornada parcial, el sqel—
do se establecera en base proporcional entre

el sueldo y la jornada de trabajo.
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e) El Director a soiicitud ae la autoridad
nominadora podra autorizar métodos de
compensacién basados en criterios consta-
tables de productividad cuando la natura-
leza y éondi?iones especiales del trabajo

asi lo justifiquen.

ARTICULO 12 BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 12.1 NORMA GENERAL

Los beneficios marginales representan un ingreso
adicional para el empleado, seguridad vy mejorgs condicionas
de empleo. La administraciodn del programa de beneficios
marginales, en fo;ma justa vy eficaz, propende a esﬁablecer
un clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado,
que contribuye a su mayor . productividad y eficiencia. Las
égencias-son responsables de velar por que el disfrute de
los beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un
plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades
del servicio y las necesidades del empleado, y 1la utiliza-

cidén Optima de los recursos disponibles.
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Constituye responsabilidad primoﬁdial de las
agencias el mantener a sus empleados debidamente infor-
mados y orientados sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones gue rigen su disfrute. Como
parte del programa ée.adiestramiento del personal de
supervisidén, las agencias deben implantar un plan para
que los supervisores en todos los niveles estén debida-
mente informados sobre las normas gue rigen los benefi-
cices marginales, de modo que éstos puedan orientar a
sus empleados y administrar en forma correcta, consistente
y justa, y conforme a las normas establecidas, el disfrute

de los beneficios marginales.

Seccidén 12.2 BENEFICIO3 MARGINALES CONCEDIDOS POR LEYES
ESPECIALES

Conforme a nuestro sistema, constituye parte
complementaria de este Articulo, los beneficios marginales
establecidos por diferentes leyes especiales.

Seccidn 12.3 DIAS FERIADOS

Los dias gque se enumeran a continuacién serén

dias feriados para los empleados de las agencias com-—

‘prendidas en la Administracidén Central:
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3)

6)
7)

8)

1G)

11}

12)

13}

14)

15)

16)
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Fecha
i1 de enerc
6 de enero

11 de enero

1

Tercer lunes de
febrero

22 de marzo

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de
mayo

4 de julio

17 de julioc

25 de julio

27 de julio

Primer luns=s de
septiembre

12 de octubre

Cuarto lunes de
octubre

Noviembre (movible)

®

Celebracidn

Dia de BAfio Nuavo
Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio M. de
Hostos

Natalicio de Jorge Washington
Dia de la Abolicién de 1la
Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracidn de
los Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de
los Estados Unidos

Natalicio de Luls Muricz Rivera
Dia de la Constitucién del
Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

pia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dia del Des-

- cubrimiento de América)

Dia del Armisticio (Dia del
Veterano)

Dia de las Elecciones Gene-
rales :
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Fecha Celebracidn
17) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico
18) Cuarto jueves de Dia de Accidén de Gractias
noviembre
19) 25 de diciembre Dia de Navidad

En adicidén, se consideraran dias feriados aguéllos
declarados como tales por el Gobernador.

En el caso en gue la celebracidn de un dia feriado
cayere en domingo, la celebracidén del mismo serd observada .
el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya
establecido una semana de trabajo donde los dias de des-
canso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso
coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a
gue se le conceda libre el dia'siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del serviclio, las agencias
podrén requerir de cualquier empleado gue preste servicios
en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado
tendrd derecho a compensacidén extraordinaria segun dispugsto

bajo la Seccidén 14.5 de este Reglamento.
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LICENCIAS

Los empleados de las agencias comprendidas en la

Administracién Central tendran derecho a las siguientes

licencias, con o sin paga, conforme se establece a conti-

nuacion:

l. Licencia de wvacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de

tiempo gue se autoriza al empleado a ausen-
tarse de su trabajo, con paga, con el propd-
sito de ofrecerle la oportunidad de reponerse
del cansapcio fisico y mental que le causa
el desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendrd derecho a licencia de
vacaciones, a razdn de dos dias y medio

{2 1/2) por cada mes de servicios. Los
empleados a jornada parcial devengaran
licencia de vacaciones en forma proporcio-
nal al ntmero de horas en que.pfesten servi-
cios regularmente.

Los empleades podran acwnular la misma

hasta un maximo de sesenta (60) dias labo-

rables al finalizar cada afio natural.
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d) Cada agencia debera, en ccordinacién con
los respectivos supervisores y los emplea-
dos, formular un plan de vacaciones, por
ano natural, que establezca el periodo
dentro del cual cada empleado disfrutara
de sus vacaciones,'en.la forma mas compém
tible con las necesidades.del Servicio.
Dicho plan deberd establecerse con la
antelacidn necesaria para gue entre en
vigor al primero de enero de cada afio.
Sera responsabilidad de las agéncias Yy
de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. S6lo podrd hacerse excep-
ciones por necesidad clara e inaplazable
del servicio.

e) Las agencias seran responsables de formu-
lar y administrar su plan de vacaciones,
de modo que los empleados no pierdan li-
¢enclia de vacacliones al finalizar el afio

natural, y disfruten de su licencla regulax
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de vacaciones anualmente.

Todo empleado.tendré derecho a disfrutar

de su licéncia'de vacaciones acuwnulada por
un periodo de treinta (30) dias laborables
duran;e.cada afic natural, dé los cuales no
menos de guince (15) dias deberan ser con-
secutivos.

Los empleados que no puedan disfrutar de
licencia de vacaciones durante determinado
ario natural por necesidades del servicio y
a requerimiento de la agencig; estan excep-
tuédos de las disposiciones del inciso 1 (<)
precedente.,

En este caso, la Agencia debera proveer .
para que el empleado disfrute, de por loc menos,
el exceso de licencia acumulada sobre el
limite de sesenta (60) dias, en la fecha
nas préxima posible, dentro del término de
los primeros seis (6) meses del siguiente
arnic natural.

Normalmente no se concedera licencia de va-
caciones por un periodo mayor de treinta (30)

dias laborables por cada afio natural. No
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obstante, las agencias podrén conceder

licencia de vacaciones en exceso de

treinta (30) dias laborables, hasta un
_méximo de sesenta {60) dias, en cualguier
afio natural, a aguellos empleados que
tengan licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia, las égencias deberan tomar
en consideracidn, las necesidades del ser-
vicio y otros factores tales como los
siguientes:

{1} la utilizacién de dicha licencia para

‘ actividadés dé mejoramiento personal
del empleado tales.como ﬁiajes, estu-
dios, etc.;

(2) enfermedad prolongada del empleado des-
pués de haber agotado el balance d=
licencia por enfermedad;

(3) tiempo en gue el empleadc no ha dis-
frutado de licencia:

(4) problemas personales del empleado gue

requieran su atencidn personal;
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{5) si ha existido cancelacidn de disfrute
de licencia por necesidades dz2l servi-
cio;

(6) total de licencia acumulada que tiene
el empleado.

i) Por circunstancias espeéiales, las agencias
podréan anticipar licencia de vacaciones a
los empleados regulares que hayan prestado
servicios al Gobierno por mas de un afio,
cuando se tenga la certeza de_que el em-
pleado se reintegrara al servicio. La
licencia de vacaciones . asi anticipada no
excedera de treinta (30} dias laborables.

La concesidn de licencia_dé vacacilones
anticipada reguerird en todo caso aprobacién
previa y por escritc del jefe de la agencia

0 el funcionario en guien éste delegue.

Todo empleado a quien se le hubiere anti-

cipado licencia de vacaciones y se separe

del servicio, voluntaria o involuntariamente,



k)

- 89 -
antes de prestar servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la tota-
lidad de licencia gque le sea anticipada,
vendra obligado a rembolsar al Gobierno

de Puérﬁo Rico cualguier suma de dinero
que guedare en descublerto, gue le haya
sido pagada, por conCépto de tal licencia
anticipada.

Fn el caso en que a un empleado regular
se le conceda una licencia sin sueldo, no
sera menester gque éste agote'La licencia
de‘vacaciones que tenga acumulada antes

de comenzar el disfrute de licencia sin
sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia
de vacaciones acumulada ¢ anticipada a un
empleado, la agenéia podra autorizar el
pago por adelantado de los su=ldos
correspendientes al periodo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con

ahticipacidn suficiente. Tal autorizacién

deberd hacerse inmediatamente después de la
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aprobacion de la licencia.

2. lLicencia por Enfermedad

a)

b)

Todo empleado tendréa dereého a acumular
licencia por enfermedad a razdén de un dia
y medio (1 1/2) por cada mes de servicigs.
Dicha licencia se utilizaré exclusivamente
cuando el empleado se éncuentrelenfermo,
incapacitado o.expuesto a una enfermedad
contagiosa gue requiera su ausencia del
trabajo para la proteccidén de su salud o
la'de otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumu-
lar hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables al finalizar cualquiér afio
natural. El empleado podra disfrutar de
toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afio natural.
La agencia donde presta servicios el
empleado cuando éste se ausenta del tra-
bajo por enfermedad, podra exigirle un

certificado médico expedido por un mé&dico
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autorizado a ejercer la medicina, acredi-
tativo de que estaba realmente incapacita-
do para el trabajo durante el periodo d=
su ausencia. FEn adicidn al certificado
médic;,lla agencia podré corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad, por
cualesqﬁiera otros medios apropiados.
En casos de enfermedad en gue el empleado

no tenga licencia por enfermedad acumulada,

la agencia podra anticipar hasta un méximo

‘de dieciocho (18) dias lakorables, a cual-

guier empleado regular gque hublere prestado
servicios al Gobiexno por un periodo no menor
de un (1) afic, cuando exista razonable cer-
teza de que éste se reintegrard al servicio.

Cualquier empleado a guien se le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se
separe voluntaria o involuntariamente del
servicio antes de haber prestado servicios
por el periodo necesario requerido para

acumular la totalidad de la licencia que
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le.fue anticipada, vendra obligado a rembolsar
al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, por cualguier suma de dinero
que guedare en descubierto, que le haya
sido pagada por concepto de dicha licencia.
e) En casos de enfermedad prolongada, una vez
agotada ‘la licencia por enfermedad, los
empleados podran hacer uso de la liqencia
de vacaciones que tuvieren acumulada, pre-
via autorizacidén de la agencia. Si el
empleade agotase ambas licencias y conti-
nuare enfermo, la agencia podra conéeder
licencia sin sueldo.
'Licencié Militar
Se concederd licencia militar conforme a lo
siguiente:
a) Adiestramiento de Guardia Naciocnal - Mediante
este inciso se incorpora a este Reglamento
el derecho a licencia militar establecido

por la Seccidn 231 del Codigo Militar de



- 93 -

Puerto Rico ~ Ley NGm.62 del 23 de junio
de 1969. De conformidad, se concedera
licencia militar con paga hasta un maximo
de treinta (30) dias laborables peor cada
aﬁb natural a los empleados gue pertenezcan
a la Guardié Nacional de.Puerto Rico y a
los Cuerpos de Reserva de los Estados
Unidos durante el periodo en 21 cual
estuvieren prestando servicios militares
como parte de su entrenamiento anual o

en escuelas militares,.cuandq asi hubieren
siéo ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado
Libre Asociado de Puefto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo; federal o
estatal, fuera en excesc de 30 dias, el
empleado podrd completar tal periodo de

entrenamientc anual o en escuela militar

con cargo a la licencia de vacaciones acumulada
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a gue tenga derecho, ¥ de no tener crédito
de licencia a su favor, se le concedesra
licencia sin sueldo.
Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal -
Se con;ederé licencia militaxr con paga, en
los casos de empleados gue pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico_y sean
llamados por el Gobernador a Servicio
Militar. Activo Estatal cuando la seguridad
Ipﬁblica lo requiera o en situaciones dé
desastres causados por la na?uraleza, o
cu;lquier otra situacidn de emergencia,
conforme a las disposiciones del Cédigo
Militar (Lej Nam. 62 del 23 de junio de
1969), por el periodo éutorizado.
Servicio Militar Activo -~ Se le concedard
licencia militar, sin paga, a cualguier
empleado gue ingrese a prestar servicio
militay activo, en las Fuerzaé Armadas de

105 Estados Unidos de América, conforme a

las disposiciones de la Ley del Servicio



Selectivo Federal, por el periodo de tiempo
gue comprenda el jurameﬁto inicial de la
Divisidén del Ejército de los Estados

Unidos de América al cual ingrese. Si

el empléado extiende vcluntariamente el
servicio militar, luegolde finalizar el
periodo de servicio gue su juramento
inicial le reqguiere, se entenderi que
renuncia a su derecho a continuar disfru-
tando de esta licencia.

El empleado no acumulara licencia de
v;caciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

~d) Al solicitér una licencia militar el
empleado debera someteaxr conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa de la ordan de servi-
cio militar en que basa su solicitud o
cualesquier otra evidencia requerida

por la agencia.

4. Licencia para Fines Judiciales
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Citaciones Oficiales - Cualquier empleado
citado oficialmente para comparecer ante
cualguier tribunal de justicia, . fiscal,
organismo. administrativo o agencia guber-
namental tendrd derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo gue estu-
viere ausente d2 su trabajo con motivo de
tales citaciones.

Cuando =1 empleado es gitado para com-
parecer como acusado © como parte interesada
ante dichos organismos, no se le concedera
este tipo de licencia. ©Por parte interesada
se entendera la situacidn en gue comparece
en la defensa o ejercicio de un derecho
en su caracter personal, talsscomc demandado
o demandante en una accidn civil, peticiona-
rio o interventor en una accidn civil o
administrativa. En tales casos el tiempo
que usaren los empleados se cargara a licenw
cia de vacaciones y de no tenér licencia

acumulada, se les concederi licencia sin
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sueldo por el periode utilizado para tales
fines.

Se le concedera licencia con paga a
un emplgado:

{1) cuando es citado para servir como
testigo, en capaqidad no oficial, en
beneficio del Gobierno en cualgquier
accidn en que el Gobierno sea parte,

y el empleado no tenga un interés per-

sonal en la accién correspondiente; y
(2} cuando el emplesado comparece como de-

mandado en su caracter oficial.

- b} Servicio de Jurado - Se le concedera licen—_

cia con paga, a todo empleadq que sea reque-

rido a servir como jurado en cualquier
tribunal de justicia, por el tismpo que

deba realizar dichas funciones. La agencia

tendra facultad para gestionar d=l tribunal

correspondiente el que el emplesado sea

excusado de prestar este servicio.
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En el caso en que el empleado, estando
sirviendo como jurado, sea excusado por ei
tribunal por periodos de une o varios dias,
éste debgra reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones especiales, tales
como agotamiento o cansancio del empleado‘
gue se atribuya a su-sefvicio como jurado,
por raztn de sesiones de larga duracidén o
nocturnas en cuyo caso se le cargaran las
ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada poxr el empleado. En
el caso en gue no tenga licencia de vacaclio-
nes acunutadas se le considerara como licen-
cia sin sueldo.

¢) Compensacidén por Seyvicios como Jurado o
Testigo - El empleado gue disfrute de licencia
judicial no tendra gue rembolsar a la agencia
por cualesquier sumas de dinero recibidas por
servicio de Jjurado o testigo; ni se le redu-
cira su paga por dicho concepto.
5. Licencia de Maternidad

a) La licencia de maternidad comprenderi el periodo,
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de descanso prenatal y post partum a gue
tiene derecho toda mujer embarazada.
Toda empleada en estado gravido tendré
derecho a un pericdo de deszscanso de cuatro
semanas antes del alumbramiento y cuatrd
semanas'después. . '
Alumbramiento significard el acto mediante el
cual la c¢riatura concebida es expedida
del cuerpo materno por la via natural, o
es extraida legalmente de éste mediante
procedimientos quirdrgico-chstétricos.
Comprenderd, asimismo, cualqﬁter alumbra—
miento prematuro, al malparto, o aborto
involuntarioc, inclusive en este Gltimo zaso,
aguéllos inducidos legalmente por faculfa—
tivos médicos, que sufriere la madfe en cual-
quier momento durante el embarazo,
La empleada podra optar pox tomar
hasta s6lo una (1) semana de descanso

prenatal y extender hasta siete (7) semanas

de descanso post partum a gue tiesne derecho.
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En estos casos, la empleada deberad someter
a la agencia una certificacidn médica acre-
ditativa de que esta en condiciones de
prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramiento.
Durante el periodo de la licencia de maﬁer—
nidad la empleada devengara la mitad de su
susldo. Si la empleada tiene licencia de
vacacionaes acumulada podrd hacer uso de la
misma a fin de recibir su sueldo completo
durante el disfrute de su licehcia de ma-
ternidad. En estos casos la empleada de-
berd tramitar la licencia de maternidad
conjuntamente con su liqencia de wvacaclones,
La agencia cargara la mitad de su sueldo
por dicho pericdo contra la licencia de
maternidad y la otra mitad d= su sueldo con-
tra la licencia de vacaciones,.
Fn el caso de una empleada con status tran-
sitorio, la licencia de maternidad no exce-

dera del periodo de nombramiento.
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e) De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatro {(4) semanas de
haber comenzade la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin
gue h;biere comenzado a disfrutar éste,
la empleada podra optar por extender el
descanso post partum por un periocdo de
tiempo eguivalente al que dejd de disfru-
tar de descanso prenatal.

f} La empleada podra solicitar que se le
reintegre a su trabajo antes de expirar
el period§ de descanso post partum, siempre

b 4
y cuando presente a la agencia certifica-
cién médica acreditativa de que estd en
condiciones de ejercer sus funciones. En
este caso se entendera que la ampleada
renuncia al kalance correspbndiente de
licencia de maternidad sin disfrutar a
gue tenga derecho.

g) Cuando se estime errdneamente la fecha
probable del alumbramiento y la mujef
haya disfrutado de las cuatro (4) semanas

de descanso prenatal, sin scobrevenirle
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el alumbramiento, ﬁendré derecho a gue se
le extienda ei-periodo de descanso pre-
natal, a medio sueldo, hasta que scbre-
venga él parto. En este caso, la empleada
conservaré su derecho a disfrutar de las
cuatrcec (4} semanas de- escahso post partum
a partir de la fecha del alumbramiento.
En casc de parto prematurc, la =mpleada
tendra dérecho a disfrutar de las ocho (8)
semanas de licencia de maternidad a partir
de‘ia fecha del parto prematurc.
La empleada que sufra un aborto podra
reclamayr los.mismos beneficios de que
goza la empleada gue tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser acresdora
a tales beneficios, el aborto debe ser uno
de tal naturaleza gue le produzca los mismos
efectos fisloldgicos gue regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuardo al
dictamen y certificacidn del médico que la

atienda durante el aborto.
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j} En el caso en que a la empleada le sobre-
venga alguna complicacidn posterior al
parto {post partum) que le impida regresar
al trabajo al terminar el disfrute del
periodc de descansc post partum,.la agencia
debera concederle licencia por enfermedad.
En estos casos se requerira certificacidn
médica indicativa de la condicién de la
empleada y del tiémpo que se estima durara
dicha condicidn. De ésta no tener licencia
por enfermedad acumulada, la agencia le
concederd licencia de vacaciones. Lz agen-
cia podra concederle licencia sin su=ldo en
el caso gue no tenga acumnulada licencia
por enfermedad o de vacacionés.

k) La empleada acumulara la_mitad de lo gue
le corresponderia acumular normalmente por
concepto de licencia de vacaclones y liggn—
cia por enfermedad, durante el disfrute
de su licencia de maternidad. En el Caso en

que se acoja a la alternativa de devengar
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el sueldo completo conforme al inciso (c)

de esta Seccién acumulara el total de
licencia de vacaciones y licencia por
enfermedad. El c¢rédito por la licencia
acumulada se hard efectivo cuando ésta
regrese a su trabajo.

La empleada embarazada tiene la obligacidn
de notificar con anticipacidén a la agencia
donde trabaja sobre sus planes para'el dis-
frute de su licencia de maternidad y sus

planes de reintegrarse al trabajo.

6. Licencias para Estudios o Adiestramiento

a)

Se podra conceder liceﬁcia especial para
estudics o adiestramiento a los empleados
conforme se dispone en los incisos 9 y 16
de la Seccidn 10.4 del Reglamento de
Perscnal: Areas ESenciales al Principio
de Mérito.

La Ley 381 de 13 de mayo de 1947 dispon=e
la concesidén de licencias sin sueldo para

prosegulr estudios a los veteranos gue
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estén sirviendo en cualquier puesto en el
Goblerno de Puerto Rico, y su reposicidn

una vez terminados dichos estudicos. Unica-
mente aguéllos que sean empleados con status
regular tendrén derecho a este tipo de li~
cencia.

Las autoridades nominadoras pod;én conceder
licencia para estudios por fracciones de dias
a los empleados para cursar estudios en
instituciones de enséﬁanza reconocidas por

el Fstadco Libre Asociado. El tiempo serd
caréado a la licencia por vacaciones guz el
empleado tenga acumulada o medlante un arreglo
administrativo gque permita al empleado reponer
en servicio hora por hora la fraccidn de tiempo
usada para fines de estudio.

Conforme se dispone en el inciso 4 de la
Seccidn 10.5 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al-érincipio de Mérito,
cuando a un enmpleado se le autorice un

adiestramiento de corta duracidn se le

concedera licencia con sueldoe.
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7. Licencias Especlales con Paga - Los empleados

tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones gque se enumeran a continuacidn:

a}

b)

Licencia con paga pava participar en acti-
vidades en donde se ostgnte la representé—
cidn oficial del paig—

Se concedera esta licencia en agquellos casos
en gue un empleado ostente la representacidn
oficial del pais tales como en olimpiadas,
convenciones, certamenes u otras activida-
dgs similares, por el periodo‘qﬁe comprenda
dicha representacién, incluyendo el periodo
de tiempo gue requiera el viaje de ida y
vuelta para asistir a la actividad. La
agencia deberd requerir evidencia oficial

de la representacidén que ostenta el emplea-
do conjuntamente con su solicitud de este
tipo de licencia. - En todo caso esta licen-
cia deberd ser aprobada previamente por la
agencia.

Licencia con paga por servicios voluntarios
a los Cuerpos de la Defensa Civil en

casos de desastre -
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Se concederd licencia con paga por el tiempo -
en gue un empleado preste servicios volunta-
rios a los Cuerpos de la Defensa Civil en
casos de desastfe, O por razones de adies-
ftramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la Defensa Civil. Por casos de desastre
se entenderd situaciones de emergenqia
causadas por huracanes, tormentas, inunda-
ciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los
servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el
empleado deberd someter alla agencia lo
siguiénte:

(1) Evidencia oficial de gu2 pertenece
a los Cuerpos Voluntarios de la Defen-
sa Civil. Posterior a la prestacidn
de los servicios voluntarios debera

someter certificacidén de la Defensa
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Civil, acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el
cual prestd los mismos.

(2} En el caso en que el empleado no perte-
nezca a la Defensa Civil, pero por ra-
zén de la.emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prestadién de ser-
vicios de emergencia, deberé someter a
la agencia certificacién de la Defensa
Civil acreditativa de los.servicios

» prestados y periodo de Eiempo por el
cual sirvid.

c) Licencia para tomar examenes y entrevistas
de empleo - Se concedera licencia con paga
a cualguier empleado gue lo sclicite por
el tiempo gque le requiera el tomar examenes
O asistir a determinada entrevista en que ha
sido citade oficialmente en relacién a una
oportunidad de empleo en el servicio publico.
El empleado deberd presentar a la agencia

evidencia de la notificacidn oficial a
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tales efectos.
Licencia por accidentes del trabajo - Se
concederd licencia con paga por un periodo
de tres {3) meses, a todo empleado gue
preste servicios como Miembro del Servigio

de Bomberos, en el caso en gue dicho emplea-

do por razdén de un accidente o enfermedad

ocupacional, conforme a las disposiciones
de la Ley de Compensaciones por Accidentes
del Trabajo, tenga que permanecer hospita-
lizado o recluido bajo trataﬁiento mé&dico,
gue por orden o recomendacidn del médico
del Fondo del Seguro del Estado, le impida
realizar las funciones del puesto o cargo
gue desempefie. Para acogerse a esta_licen—
cia, el empleado deberd someter a la agencia,
conjuntamente con su solicitud de licencia,
copia del informe médico del Fondo del
Seguro del Estado, justificativo de su

incapacidad para trabajar.
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De prolongarse dicha incapacidad, la
agencia podré extender esta licencia
con paga, por un periodo adicional no
mayor de tres (3) meses. En este caso,
el empleado debera someter a la agencia
la solicitud de prdrroga de esta licencia, con
por 1o menos cinco.(S) dias de anterioridad
a la fecha de expiracién del periodo de
licencia originalmente concedida conjunta-
mente con una certificacidn del médico del
Fondo del Seguro del Estado-que le atiende,
acreditativa de la incapacidad del émpleado
para reintegrarse a realizar las funciones
de su puesto o cargo, u otro tipo de trabajd
relacionado, por razdén de la necesidad de
continuar hOSpitalizaﬁo o recluido para
tratamiento médico.

Durante el tiempo que el empleado dis-
frute de esta licencia no acumulari licen-

cia de vacaciones ni por enfermedad.
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Durante el periodo en que el empleado
disfrute de esta licencia la agencia des-
contard de su sueldo el importe de la
compepsgcién semanal gue éste tenga derecho
a recibir del Fondo del.Seguro del Estado.

El uso indebido de esta licencia pddré
ser motivo de accidn disciplinaria contra
el empleado.

En ninglin caso esta licencia excedara
del periodo de nombramiento en casos de
empleados con status transitofio.

8. Licencia sin Paga
a) En adicién a las licencias sin paga pro-
vistas en otras secciones de este regla-
mz2nto, se concederidn las siguientes:

(1) Para prestar servicios en otra agancia
del Gobierno o entidad privada, de
determinarse gue la experiencia que
derive el empleado le resolvera una
.necesidad comprobada de.adiestramiento

a la agencia o al servicio piblico.
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(2) Para prestar servicios con caracter

(3)

transitorio conforme se dispone en

el Gltimo parrafo de la Seccidn 7.10

del Reglamento de Perscnal: Areas

Esenciales al Principic de Mérito.

Para proteger el status o los derechos

a gue pueda.ser acreedor un empleado,

en casos de:

(a) Una reclamacidn de incapacidad ante
el Sistema de Retiro gel Goblerno
de ﬁuerto Rico u otra entidad, y el
empleado hubiera agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

{b) Haber sufrido el empleado un accidente
del trabajo y esﬁar bajo tratamiento
médico con 2l Fondo del Seguro del

. Estado o pendiente de cualquiér da-
terminacién final respecto a su
accidente, y éste hubiera agotado
su licencia de vacaciones y licencia

por enfermedad.
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b} Duracidn de ]la licencia sin paga - La licencia
gin paga se concederd por un pefiodo no ma-
yor de un aflio, excepto gque podra prorrogarse
a discrecidn de la agencia cuando exista
una expectativa razonable de gue el empleado
se reintegrara a su trabajo. Al ejercer su
discrecidén la agencia deberda determinar gue
se logra, por lo menos, uno de los siguientes
propdsitos:

(1) Mayor capacitacién del empleado, o ter-

s minacién de los estudios para los cuales
se concedid originalmente la licencia.

{2) Proteccidén o mejoramiento de la salud
del_empleado.

{3) Necesidad de retener el empleado para
keneficio de la agencia.

(4) Ayuda a promover el desarrollc de un
programa del Gobierno, cuando estando
trabajando en otra agencia o entidad,
el continuar prestando servicios redun-

da en beneficio del interés publico.
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(5) Estad pendiente la determinacidn final
del Fonde del Seguro del Estado en el
caso ae un.accidente ocupacional.
(6) Esta pendiente 1la determinacién final
.de incapacidad en cualquier accidén instada
por el empleado ante el Sistema de Retiro
del Gobierno u oﬁro organismo.

¢) Cancelacién - Cualguier jefe de agencia podra
cancelar una licencia sin paga en cuélquier
momento, de determinar que no se cumple el
objetivo por el cual se concedid. En este
caso deberd nofificar al empleado con
éinco (5) dias de antiéipacién expresandole
los fundamentos de la cancelacién.

d} Deber del empleado - EL em?leado tiene la
cbligacién de notificar é la agencia de cualguier
cambio en la situaéién gue motivéd la concesidn
de su licencia sin paga o de su decisidn de
no regresar al trabajo al finalizar su

licencia.
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e) Disposiciones generales -

{1}

(3)

La licencia sin pagé no se concedera
en el caso en que el empleado se
propone utilizar la misma para pro-
bar suerte en ofras oportunidades de
empleo.

La licencia sin paga no podra conce-
derse por un periodo gue exceda el
término.de nombramiento de un emplea-
do.

En el casc gqus cese la causa por la
cual se concedid la licencia, el
empleado debera reintegrarse inms-
diatamente a su empleoc o notificar

a la agencia sobre las razones por las
que no estd disponible, o su decisidn
de no reintegrarse al empleo que

ocupaba.

Seccidn 12.5 OTRAS DISPOSTCIONES GENERALES

l. Los dias de descanso y dias feriados no se

consideraran para efectos del cémputo de

licencias.
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Los dias en gue se suspendan los servicios
pUblicos por el Gobernador se contaran como
dias libres. solamente para el perscnal gue
esté en ge;vicio activo y no para el personal
en disfrute de cualquier tipo de licencila.
Las agencias velaran por que en la administra-
cién de las licencias né.se utilice cualqguier
tipo de licencia para propdsitos diferentes
para los cuales fueron concedidas.
Los empleados acumulardn licencia por enfer-
medaq vy de vacaciones durante el_tiempc que
disfruten de cualesquier tipo de licencia con
paga, a excepcidén de licencia por accidentes
del trabajo, siempre y cuando se reinstalen
al servicio pﬁblico_al finalizar el disfrute
de la licencia correspondiente. ELl crédito de
licencia, en estos casos, se efectuari cuando
el empleado regrese al trabajo.
Cualgquier agencia podrd imponer sanciones dis-
ciplinarias a un empleado, por el uso indebido
de cualesqguiera de las licencias a que tiene

derecho.
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ARTICUIO 13 RELACIONES DE PERSONAL

Seceién 13.1 QOBJETIVOS -

El Programa de Relaciones de Personal de la
Adnministracidén Centrdl -aspira a desarrollar en el empleado
plena conciencia de suz deberes y responsabilidades como
servidor piblico; su sentido de pertensncia y lealtad hacia
la agencia en que presta servicios; v a crear un clima
organizativo saludable que propenda a mantener altos
niveles de excelencia 1’4 productividad. A estos fines el
programa deberé canalizarse hacia el.logro def entre
otros, los siguientes dojetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de
propiciar el desarrollio de actitudes positivas
en el empleado, en beneficio de sus relaciones
con sus comoafleros, supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los emplea-
dos a los fines de adoptar medidas que propendan
al logro deaa mayor satisfaccidén posible de

parte de éstos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de

T

modificar actitudes y estilos de conducta gue
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manifiesten los empleados en sus relacicnes
con la agencia, con sus compafieros vy con los
diferentes niveles de supervisidn.
Ofrecer incentivos motivacionales, tales como
premios y reconocimientos, encaminados a iden-
tificar al empleado con la agencia v con el
servicio pﬁblico an general, aumentar su pro-
ductividad y lograr mayor satisfaccidén personal
en la tarea qgue desempeiia.
Propiciar una comunicacién efectiva entre todos
los niveles jerarquicos de 1la aéencia con el
propdsito de mantener un clima saludable de
trabajo.
Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en
la solucidn de los conflictos interperspnales
¥y labor preventiva de éstos.
Lograr la participacién efectiva del empleado
mediante la oportunidad de expresar sus ideas

Yy someter planteamientos.
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Sececidn 13.2 FUNCION DE LAS AGENCIAS

1. Para el logro de los objetivos sefialados,
cada agencia establecerd los programas Y
servicios de relaciones de personal que
estime necesarios, confbrme a Sus recursos
Yy necesidades.

2, Cada agencia deberé.formﬁlér un Programa de

. Relaciones de Personal integrando los.d-iferen—

tes programas y servicios de relacionss de
personal tales como atencidén de sugerencias;
orientacidn j-consejeria en reiacién cqn_el
trabajo; actividades recreativas y culturales;
premios y recohocimientos; y atencién de plan-
teamientos y queijas.

Seccibén 13.3 COMITE DE PARTICIPACION

El Programa dg Relaciones de Personal es clara-
r=nte una responsabilidad de la gerencia. Particularmente
la funciodn de mantener operante ese programa dia a dia
es funcibén de los supervisores. De la interaccidn entre
el supervisor y el supervisado debe surgir el clima de tra-

bajo gue sea mas adecuado para la satisfaccién individual
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de iés erpleados y el provecho méximo para’ el servicio.
No obstante, se concibé gue el procesc administrativo
ordinario necesite ae alguna ayuda complementaria para
lograr la m&xima efectividad del programa de relaciones
de personal. Esa ayuda complementaria debe Provenir
del Comité de Participécién que prescribe la Ley.

El Comité de Participacidn fortalece el proceso
administrativo, respetando los canales de supervisién, v
fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las
decisiones que ésta toma. Dentro de este contexto se
establecen las siguientes ﬁormas para la creacién y el
funcionamiento del Comité de Participacidn:

1. Cada agencia creari un Comité de Participacién
que estard compuesto por tres (3) empleados:
un.representante de la agencia, designado por
la autoridad nominadora; un representénte de
los emplirados de lé agencia, electo mediante
referénduvm entre loslempleados: y'un tercer
niembro designado de mutuo acuerdo por los
representantes de'lés partes o, a falta de

mutuo acuérdo, mediante sorteo de cuatro (4)
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candidatos: dos (2) de ellos sugeiidos por los
empleados y los otros dos (2) sugeridos por 1la
autoridad nominadora. Para efectuar el sorteo,
de ser éste necesario, los nombres de los
cuatro (4) candidatos se depositaran en una
urna y, siguiendo un precedimiento imparcial,
se extraerd uno gus seré el tercer.miembro.
El tercer miembro ser& Presidente del Comité.
En el periodo de ciento veinte (120} dias
a partir de la fecha de vigencia_@e este
Reglamento, cada agencia preparéré Y aproba—
ra un procedimiento y las reglas necesérias
para la eleccidn del representante de los emplea-
dos y para la seleccidn del tercer miembro del
Comité. El procedimiento y las reglas que se.
aprueben deberén estar dirigidos a lograr que
los empleados elijan un legitimo representante
suyo en el Comité, vy a gue la seleccidn del
tercer miembro sea clara.e imparcial.

El referéndum entre los empleados podra

iniciarse en cualquier fecha después de los ciento

veinte (120) dias aludidos. Participarén en
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el referéndun los empleados de carrera solamente.
El Comité de Participacidén tendr& facultad para
investigar, evaluar y hacer recomendaciones al

jefe de.la agencia en relacién con sugerencias

de los empleados, orientacién y consejeria sobre

el trabajo, actividades recreativas y culturales,
premios y reconocimientos, Yy planteamientos y
quejas de los empiéados. El jefe de la agencia
tendra facultad para aceptar, rechazar o modi-
ficar las recomendaciones del Comité. Si el
jefe de la agencia tomara una decisién contra-
ria a la recomendacidn del Comité, y el empleado
que hubiere originado el asunto insistiese en
dilucidarlo en otro foro, tendra derecho a
recurrir ante la Junta.

El Comité no tendré Jurisdiccién para éntender
en acciones que interpusieren los empleados
relacionadas con las Areas esenciales al prin-
¢ipio de mérito. Dichas acciones, de acuerdo
con el inciso (1) de la Seccidén 7.14 de la

Ley, seran vistas en primera instancia por la

Junta.
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ARTICULO 14

....123_.
El Comité, con la aprobacién del jefe de la
agencia, podr& adoptar reglas de funciona-
miento interno. E1l jefe de la agencia dis-
pondra lo pertinente sobre el uso de facilidades,
personal, equipo, materiales, acceso a infor-
macidén oficial y horarios de funcionamiento
del Comité, asi como también sobre el uso de
tiempo laborable por los empleados para com-
parecer ante el Comité.
El Comité se reconstituird cada dos (2) aftos
siguiendo el procedimiento prescrito en la Ley
Yy en éste Reglamento. Toda vacante qué sur-
giere en el transcurso de los dos (2} afios
se cubrira siguiendo el procedimiento aplicado
para seleccionar el incumbente.anterior.

JORNADA DE TRABAJC Y ASISTENCIA

Seccidén 14.1 JORNADA DE TRABAJO

1.

La jornada regular semanal para los empleados
no excedera de cuarenta (40) horas ni seri& menor

de treinta y siete vy media (37 1/2) horas, sobre

la
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base de cinco (5) dias laborables, salvo dispo~
siciones en contrario de leyes especiales. La
jornada diaria no excedera de ocho (8) horas.
Se concederd a los empleados dos (2) dias de
descanso, por cada jornada regular semanal de
trabajo. |
2. La jornada regular semanal del empleado consis-
tird del ndmero de horas que dentro de.un periodo
de siete (7) dias calendario.éonsecutivos, el
empleado est& obligado a rendir servicios, con-
forme a su horario regular de trabajo. Normal-
mente la jornada regular semanal comprehderé
los dias de lunes a viernes, constituyéndose
el s&bado y domingo, los dias de descanso.
Sin embargo, por necesidades del servicio, las
agencias podran establecer una jornada éemanal
regular, para todo o parte de su personal, comen-
zando y terminando en cualquier dia de la semana,
siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco

(5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.
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3. Cada agencia, dentro de los limites anterior-
mente indicados, establecerd la jornada regular
de trabajo, semanal y diaria, aplicable a sus
empleados, tomando en consideracidn las nece-
sidades‘dél servicio.

Seccién 14.2 BORARTO.

Como norma general el horario regular diario. de
trabajo se fijard sobre la base de uﬁa hora fija de entra-
da y una de salida. No obstante, las agencias podrin adoptar
un sistema de horario flexible.

Secgién 14.3 HORA DE TOMAR ALIMENTO

1. Cada agencié concedera a todo empleadq uné (1)
hora para tomar alimento durante su jornada
regular diarié. Dicho periodo deberi comenzar
a disfrutarse por ei empleadoc no antes de con-
cluida la tercera hora y media, ni después de
terminar la guinta hora de trabajo consecutiva.

2. Cualguier agencia, por razén de una situacidn
de emergencia gus necesariamente reguliera que
el empleado preste sérvicios durante la hora
de tomar alimento, o parte de ella, debera
conceder tiempo compensatorio sencillo al

empleado.
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3. Las agencias deben programar su trabajo en
forma tal de evitar al maximo el tener que
reducir o suprimir la hora de tomar alimento
del empleado.

Seccidn 14.4 HORAS TRABAJADAS

-Las horas trabajadas comprenderan todo el tieﬁpo
durante el cual se le reguiere a un empleado prestar servi-
¢los O permanecer en el recinto del trabajoc o en un determi-
nado lugar de trabajo y todo el tiempo durante elcual se
le ordene o autorice expresamente realizar trabajo.

Seccién 14.5 TIEMPO EXTRA

L. El programa de trabajo de cada agencia se for-
mulara de tal manera que se reduzca al minimo
la necesidad de trabajo en exceso de las horas
regqlares establecidas para los empleados. No
obstante, las autoridades nominadofas,-por razon
de la naturaleza especial de los servicios
a prestarse o por cualguier situacidn de
emergencia, podran requerir a sus empleados
gque presten servicios en exceso de su jornada

de trabajo, diaria o semanal, o en cualguier
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dia en que se suspendan los servicios por el

Gobernador. En estos casos deberi mediar una

autorizacidn previa, por escrito, del supervi-
sor del empleado, la cual deberi ser aprobada
por la autoridad nominadora o por aguel fun-
cionario en quien éste delegue. Los supervi-
sores deberan tomar medidas para gue cuando

un empleado permanezca trabajando sea siempre
a virtud de una autorizacidén expresa.

Los empleados tendridn derecho a recibir licen-

cia compensatoria, a razén de tiempo y medio,

[

por los servicios prestados en exceso de su

jornada regular, diaria o'semanal, Y por los ser-
vicios prestadés en los dias feriados, en los
dias de.descanso, o en los dias'én gue se
suspendan los servicios por el Gobernador. Esta
licencia debera disfrutarla el empleado dentro
del periodo de treinta dias a partir de 1la

fechaﬂen'que haya realizado el trabajo extra.

' 51 por necesidad del servicio esto no fuera
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posible, se podrd acumular dicha licencia
hasta un maximo de tréinta {(30) dias.
Esta licencia serd transferible entre las
agencias de la Administracidn Central. Tam-
bién podréd ser transferible a los Adminis-
tradores Individuales, conforme a la regla-
mentacidon de éstos. Dicha licencia seré
transferible de los BAdministradores Indi-
viduales a la Administracién Central, pero
en ningdn caso se aceptara la transferencia
de mas.de treinta (30) dias.

3. Conforme a las normas que fije el Direétor,
las autoridades nominadoras podran excéluir
de las disposiciones del apartado (2) prece-
dente a cualquier empleado gue realice fun-
ciones de naturaleza asesorativa, normativa,
administrativa o ejecutiva.

Seccidén 14.6 REGLAMENTACION INTERNA SOBRZE JORNADA DE
TRABAJO Y ASISTENCIA

La Oficina delega la administracién de todos los

asuntos relacionados con la jornada de trabajo, horario vy
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asistencia de los empleados en las agencias. A estos

efectos cada agencia deberd adoptar reglamentacidén in-

terna, por escrito, que no esté en conflicto con la Ley

ni este Reglamento, estableciendo normas para regir,

entre otros

1.

ARTICULO 15

aspectos, los siguientes:

La jornada reqular semanal y diaria aplicable

a sus empleados, inclusive las disposiciones
necesarias sobre horario flexible si lo hubie-
re, turnos rotativos y jornada parcial.

Mé£0d0 de registro de asistencia, y formula-
rios para mantener records apropiados sdbre
asistencia.

Medidas de control de asistencia.

Sanciones disciplinarias especificas a que

estén sujetos los empleados que violen dichas

" normas y procedimientos de aplicacidn.

RETNGRESCS

Seccidn 15.1 DISPOSICIONES GENERALES

1.

Por reingreso se entendera la inclusidn en

un registre, para sexr certificado para empleo,
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del nombre de un empleado regular de carrera

o de cdnfianza,'que ha renunciado del servi-

cio o ha sido cesanteado, y es acreador a

mantener su elegibilidad para la clase o

clases de puestos en las gue sirvid como

empleado regular.
2. Tendran derecho a reingreso los siguientes
enpleados:

a) Empleados regulares gue renuncien a sus
pusstos o0 sean cesanteados por eliminacién
der puestos.,

b) Empleados de confianza que sean Sepérados
de sus pusstos gue inmediatamente antes
de sus nembramientos en dichos puestos
hubieren ocupado puestos de carrera como
empleados regulares.

c} Personas gue recobren de su incapacidad,
luego de habér estado disfrutando una
anualidad por incapacidad ocupacional
o no ocupacional de alguno de los sistemas

de retiro auspiciados por el Gobierno.
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3. Toda persona a guien se le apruebe un reingreso
tendra derecho é figurar en registro por un
periodo maximo de cinco (5) afios a partir de
la fecha’'de su separacidén del servicio o de 1la
fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad;

Seccidn 15.2  ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS ESPECIALES
La Oficina establecerd registros especiaies donde
se incluiran los nombres de las personas con derecho a

reingreso.

Seccidn 15.3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITARIREINGRESO

1. Las pérsonas con derecho a reingreso, y que
deseen ejercerlo, a excepcidén de los cesantea-
dos por eliminacidén de puestos, deberan radi-
car una solicitud por esérito ante la Oficina
durante el periodo de cinco (5) afios siguientes
a la fecha de ser efectiva la renuncia del
puesto que ocupaban.

2. Fn el caso de un empleado gue haya cesado para
acogerse a una anualidad por incapacidad ocupa-

cional © no ocupacional de cualesquiera de los
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sistemas de retiro del Gdbierno, el término
para radicar su solicitud se contari a partir
de la fecha en gue cese su anualidad por ra-
z6n de terminar su incapacidad. En estos
casos, conjuntamente con la solicitud, el
empleado deberd someter un certificado médi—
co acreditativo de gue pusds desempedar las

funciones de la clase de puesto Para la cual

solicita reingreso.

Seccidn 15.4 EMPLEADGS CESANTEADOS

Los_nbmbres de los empleadoé cesanteados poxr
eliminacidén de puestos seran incluidos en el registfo sin
necesidad de que éstos radiquen solicitud a 1a Oficina. Cual-
quier agencia gus decrete cesantias deberi informar a la
Oficina, inmediatamente a la fecha en que decrete las cesan-
tias, los nombres de los empleados cesanteados, pueétos gue
ocupaban y orden de las cesantias.
Seccidén 15.5  NOTIFICACION AL SOLICITANTE

1. La Oficina deber& notificar por escrito al emplea-

do la accidén tomada en el caso de su solicitud

de reingreso. En el caso de cesantias,
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igualmente se informara por escrito al
empleado sobre el réingraso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el
Director deberd informar al empleado, en su
notificacién, la causa o causas en ques funda-
menta su accién y el empleado podra solicitar
una reconsideracidn de ia decisidn del Director
dentro del término de diez (10) dias a partir
de la fecha de la notificacidn del Director,
51 la decisidén es confirmada, el empleado
podréd apelar ante la Junta dentro del término

de treinta {30) dias a partir de la notifica-

cidén de la decisidn,

Seccidn 15.6 REINGRESOS A CLASES DE PUESTOS MODIFICADAS
' O ELIMINADAS

En el caso que al momento de procederse-al rein-
gresc de un empleado, la clase del pussto gque ocupaba haya
sido modificada o eliminada el nombre del solicitante se
ingresara a un registro especial para la clase de puestos
cuyas funciones sustancialmente correspondan a las de la
clase de puesto que fue modificada o eliminada. EI1 empleado

debera reunir los requisitos del puesto.
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Seccidén 15.7 PERIODO PROBATORIO EN CASOS DE REINGRESOS

Las personas que reingresen al servicio piblico
estaréan sujetas al periodo probatorio correspondiente.
Sin embargo, las auteridades nominadoras pqdrén asignar
status regular é tales empleados si el reingreso ocurre
dentro del término de un (1) afio a partir de la separacidn

del servicio.

. ARTICULO 16 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualguier palabra, inciso, articulo, seccidn
o parte del presente Reglamento fuese declarada incensti-

1

tucional o nula por un tribunal, tal declaracidn no afec-

tara, menoscabard o invalidara las restantes disposiciones
y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limita-

rd a la palabra, inciso, oracidn, articulo, seccidn o parte

especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad
o invalidez de cualguier palabra, inciso, oracidén, articulo,
seccidén o parte de alglin caso, no se entenderd que afecta

o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en

cualquier otro caso.
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ARTICULO 17 DEFINICIONES

A los efectos de ihteréretacién de este Reglamento
prevaleceran las definiciones contenidas en el Articulo 12
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio.
de Mérito.

ARTICULO 18 DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma,
regla, reglamento gue esté en conflicto con las disposiciones
de este Reglamento.

ARTICULO 19 VIGENCIA

Este reglamento comenzara a regir el 14 de octubre i

+

de 1976.

Dado en San Juan, Puerto Rico a losczf'dias del mes

de @/@é_&m/te de 1976.

e % d

S L 4T P}f_{_{:r_m:c .

Milagfos GuzmAn

Directora de la Oficina Central
de Administracién de Personal




