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PREAMBULO

Compafieros del Servicice PGblico:

Este Reglamento se adopta al inicio de la reforma
administrativa de m&s trascendencia en log Gltimos 30
afiog en el servicic pGblico vy en visperas de una reorga=-
nizacidn integral del Gobierno del Estado ILibre Asociado
de Puerto Rico. Con la nueva Ley de Personal y este
Reglamento ha acaecido, por tanto, un cambio histdrico
notable en la administracidn de personal en el servicio
plblico.

La nueva Ley de Persocnal nos mueve ahora de una
filosofia paternalista, de controles centralizados, a
una filosofia de regponsabilidad compartida y distri-
buida. Recoge ideas que expone con vigor y eficacia.
Deja atras conceptos y maneras que resultaron ftiles
en el pasado y los sustituye por otros que responden
mejor a la realidad de hoy.

El corazdn de la nueva Ley de Personal es el prin-
cipio de mérito:

todo empleado pfiklico de carrera serad selec—

cionado, adiestrado, ascendido vy retenido
en su empleo en consideracidn al mérito vy



a la capacidad, sin discrimen por razo-
nes de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicion social, ni por
ideas politicas © religiosas.

En toda accidn de personal es criterio irreduc-
tible la basica igualdad en la oportunidad para todos.
La ley y el reglamento han sido disefiados para garan-
tizar un trato igual y justo para tecdos. No hay dis-
crecidn para dejar de aplicar el principio de mérito.
Individuos y minorias tienen derechos que no pueden ser
degtruidos o debilitados ni siquiera por voluntad de
la mayoria. Son derechos que emanan de la voluntad
de todc el pueblo; son derechos constitucionales.

Al momento la nueva Ley de Personal alcanza en
su aplicacidn a un total de 157,000 empleados y extiende
el principic de mérito a sectores municipales, agencias
exentas y corporaciones plblicas. La antericr ley
cubria tan sdlo a 60,000 empleados, lo gque da una idea
de lo extenso, lo vasto, de los cambios proyectados.

El 85% de los empleados plblicos han quedado cubiertos
v protegidos por la nueva ley. El restante 15% estéa

compuesto por empleados de confianza, empleados unio-

nados, persconal irregular y personal a contrato.

ii
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Bajo las disposiciones y el espiritu de la nueva
ley, seremos reclutadcores y adiestradores de talento
para ponerlo al servicio del pais. El propbsito, el
cambiante énfasis y atencidn y esfuerzo va dirigido a
crear un servidor piblico dinamico y emprendedor. EL
resultado serd un aumento sustancial en la cantidad y
en la calidad de los servicios, una reduccidn entre la
peticidn del ciudadano y la prestacidn del servicio.
Habremos de lograrlo limitando el papeleo; simplifi-
cando los procedimientos; usando computadoras y teniendo
los ¢jos v leos oidos bien abiertos para aprovechar cada
cambio en la tecnoclogia. Si, acortaremos alin mas el
tiempo reduciendo el ausentismo; manteniendo un flujo
de trabajo rapido v sin dilaciones; evitando la pér-
dida de tiempo; desarrollando mas destreza para enten-—
der y para comunicarnos; informandonos, informando;
estimuléndonos, estimulando; viendo nuestro mundo de
trabajo con curicsidad y entusiasmo en un ambiente tran-
guilo, seguro y libre.

Veo en la nueva Ley de Personal y su Reglamento

un buen medio de facilitar el servicio a nuestro pueblo

iii



de empleados pGblicos que sean corteses y ligercs en
el servir y orgullosocs en la calidad del servicio que
se rinde. Pero mas que de la ley, el buen servicio
dependera de nuestra respuesta al fuerte campanazo
que llega a la conciencia limpia llamando a servir a
un pueblo que tanto 1o merece.

Al adoptar este Reglamento se ha tomado en cuenta
la intencidn legislativa; el espiritu y propdsito de la
ley como quedd manifestado en los debates que la ante-
cedieron; los informes de las comisiones que estudiaron
el proyecto; los memoriales sometidos; el resultado de
las vistas pUGblicas celebradas en todo el pais; y
finalmente nuestras propias recomendaciones, producto
del estudic de expertos en administracidn de personal.

Este Reglamento instrumenta adecuadamente la
nueva ley. Es una defensa, un resguardo al principio
de mérito con las disposiciones necesarias para ha-
cerlo efectivo. No es de aplicacidn tedrica y abs-
tracta sino concreta y real.

He dicho antes y deseo recordar ahora gque la ley

mas noble y el reglamento mis perfecto no moveran hacia

i1v



adelante la Gran Reforma si no contamos con la efec-
tiva colaboracién de todos. Cualquier ley es tan buena
y efectiva como los funcionarios llamados a implemen-—
tarla y como la conozcan y la defiendan aquéllos que
guedan protegidos por ella. Estoy segura que en este
sentido nuestro pails puede contar con el esfuerzo y
la dedicacidn de sus servidores pOblicos.

Y ahora, en compromiso con nosotros mismos, vamos
todos a poner en marcha la Reforma confiados en que se

nos juzgue por el fruto de una obra hecha con devocidn.

Milagros Guzman
Directora
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INTRODUCCION

El inciso 1 de la Seccidn 3.3 de la Ley NOmero 5
aprobada el 14 de octubre de 1975 dispone, en la parte
pertinente, que serd funcidn de la Oficina Central de
Administracidn de Personal "adoptar mediante reglamento
las normas generales que regir&n a través de todo el sis-
tema de personal del servicio pGblico para que se cum—
pla eficazmente con el principio de mérito, previa la
celebracidn de vistas pGblicas". Dispone la Ley, ade-
mas, que las normas generales sean refrendadas por el
Gobernador antes de entrar en vigor.

El presente Reglamento tiene el propbdsito de dar
cumplimiento al mandato legal. El contenido estructu-
ral de este documento regponde, naturalmente, a las dis-
posiciones de la ley que definen y especifican el prin-
éipio de mérito, consideradas éstas dentro de los linea-
mientos generales de politica plblica que la misma ley
expone. El margen discrecional que la ley permite se
recoge en este reglamento para lograr un balance prac-
tico entre la proteccidn gque entrafia el principio de
mérito para los servidores pOblicos y el compromiso de

servicios gubernamentales répidos v eficientes a los

ciudadanos.



El reglamento contiene el disefio de la estruc-
tura administrativa en la cual ha de asentarse vy cre-
cer el sistema de administracidn de personal para
tode el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, inclusive sus corporaciones pGblicas, instrumen-
talidades y municipios. Define el principio de mérito
en las areas gque le son consustanciales e indispensa-
bles: clasificacidn de puestos; reclutamiento y selec-
cidn de servidores plblicos; ascensos, traslados y des-—
censos; adiestramiento para el servicio pOblico;y la
retencidn de empleados en el sgervicio. Dentro del con-
cepto general del principio de mérito, se reconocen
aquellas variantes y modalidades que es de rigor acep-
tar a fin de que este principio esencial quede vigente
aun dentro de las peculiaridades gue estén presentes
en diversos sectores del servicio. Asi por ejemplo, se
toma conocimiento y conciencia del hecho real de que
tanto la estructura juridica como la tradicidn adminisg-
trativa en Puertc Rico han tendide a establecer siste-
mas varics sobre premisas diversas y orientados hacia
objetivos a veces discrepantes. Este Reglamento pro-

vee para que aun dentro de esas circunstancias, preva-

lezca el principio de mérito.



El ideal es la uniformidad yv la agilidad. Cier—
tamente ese es el objetivo a largoe plazo v el desarrcllo
que se inicia con el presente ordenamiento reglamentario.
S6lo asi se alcanzarid una justicia de igual significado
para nuestros empleados en todos los sectores del ser-
vicio plblico. Esperamos gue la consecuencia de esa
igualdad real a largc plazo no seri otra que la igual-
dad correspondiente en los servicios de calidad que

reciban los ciudadanos.



PARTE I

ARTICULO I DENOMINACTION

Este Reglamentc se conocerd bajo el nombre de
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Princi-

pic de Mérito.

ARTICULO 2 BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las dispo-
siciones de la Ley Namero 5 aprobada el 14 de octubre
de 1975, conocida como Ley de Personal del Servicio

Plblico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 APLICABII.IDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a la Rama
Ejecutiva del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, incluyendo las corporaciones piblicas,
instrumentalidades y municipios, con excepcidn de los
empleados de las agencias y corporaciones plUblicas
que funcionan como empresas o negocios privados y

de adqueilas otras cuyos empleados tienen el derecho a

negociar colectivamente mediante leyes especiales.



PARTE IT

ARTICULO 4 ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACTION DE PERSONAL

Este Articulo presgcribe, conforme a la Ley, la
estructura organizativa y el modo de funcionamiento
de los organismos gque componen el Sistema de Adminis-
tracidn de Personal. Se concibe una esgtructura dini-
mica, que puede transformarse dentro de su marco legal
para aplicar efectivamente el principio de mérito hacia
el logro de servicios eficientes en la administracidn
plblica. De igual manera, el patrdn de relaciones entre
las unidades del Sistema puede modificarse para lecgrar
el grado dptimo de satisfaccidn en los empleados v de
armonia entre éstos y el Gobierno. ELl ordenamiento
interno del Sistema debe propender, en todo momento, a
tener un servicio ptblico de excelencia scbre una base
de justicia.

Seccidn 4.1 ESTRUCTURA, SECTOR ADMINISTRATIVO

El sector administrativo del Sistema estara
compuesto por los siguientes organismos:
a) La Oficina Central de Administracidn de

Personal, que tendri jurisdiccidn gobre



todo el Sistema.

b) La Administracién Central, que tendri
jurisdiccidén sobre las Agencias que
estén comprendidas en ella.

c) Agencias comprendidas en la Administra-~
cidn Central, cada una de las cuales
tendrad jurisdiccidn sobre su propioc per-
sonal dentro de las normas Jue establezca
la Administracidédn Central.

d) Administradores Individuales, cada uho de
los cuales tendrad jurisdiccidn sobre su
bropio personal de acuerdo con su regla-
mento,

Seccidn 4.2 ESTRUCTURA, SECTOR CUASI JUDICIAL

El sector cuasi judicial del Sistema consistira
de la Junta de Apelaciones del Sistema de Administra-
cidn de Personal, que tendr& jurisdiceibn sobre todo
el Sistema.

Seccidn 4.3 RELACIONES ENTRE LA OFICINA Y LOS
ORGANISMOS COMPONENTES DEI, SISTEMA

a) Relaciones con el Sistema en general
En el desempefio de sus funciones de

garantizar la vigencia del principio de




b)

mérito v supervisar el funcicnamientc del
Sistema de Personal dentro de las disposi-
ciones de la Ley y este Reglamento, la Ofi-
cina emitird normas generales aplicables a
todo el gervicio pOblico, v las normas asi
emitidas tendrin fuerza de ley. A tales
fines la Oficina requerird los informes
peribdicos y especiales que considere nece-—
sarios para el cumplimiento de su misibn.
También podra la Oficina intervenir a pos-
teriori las operaciones de administracidn
de personal en cualqulier agencia mediante
el examen de documentos y expedientes, v
podra llevar a cabo cualguier otro tipo de
investigacidn o estudic que estime necesa-
rio para evaluar la administracidn de per-
sonal y garantizar el cumplimiento de la
Lev.
Relaciones con la Administracidn Central
La Oficina supervisara todas las fun-
cionesg de administracidn de personal de
las agencias comprendidas en la Adminis-—

tracidn Central.



1)

2)

Con el fin de simplificar tramites
sin menoscabar la legalidad y co-
rreccidn de los procedimientos, la
Oficina podra delegar funciones
operacionales de administracidn de
perscnal en aguellas agencias de

la Administracidn Central que ten-
gan la capacidad para hacerse cargo
de realizar tales funciones en forma
correcta, eficiente yv econdmica. A
fin de determinar la capacidad de
las agencias para dichos propdsitos,
se tomar& en cuenta, entre otros fac-
tores, la disponibilidad de recursos
humanos iddéneos y de recursos admi-
nistrativos y presupuestarios ade-
cuados.

La Oficina podra, por iniciativa
propia o & solicitud de las autori-
dades nominadoras correspondientes,
centralizar funciones previamente
delegadas si determinara que la agen-
cia o las agencias en las cuales se

hubiera delegado tienen limitaciones



gue les impiden continuar asumiendo
la funcidn o las funciones en cues-
tidn. Para tomar esa determinacidn
serin criterios validos, entre otros,
la frecuente comisidn de errores, di-
lacidn de los tréamites, violacidn de
leyes o reglamentos o normas, vy las
acciones que se aparten del principio
de mérito. Tambi&n se tomard en con-
sideracidn las recomendaciones gue
hiciere la Junta y la Jurisprudencia
que ésta estableciere.

Todas las acciones de persocnal de la
Administracidn Central que no estén
delegadas en las agencias requeriréan

la aprobacidn previa de la Oficina.

¢} Relaciones con log Administradores Indivi-

duales

1)

Los reglamentos que, conforme a la
Ley, adopten los Administradores In-
dividuales con respecto a las areas
esenciales al principio de mérito,

asi como las enmiendas a dichos
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reglamentos, requeriran la aproba-
cidn de la Oficina antes de entrar
en vigor. Los planes de clasifi-
cacidn de puestos, asi comc la asig-
nacidn de las clases de puestos a
las escalas de retribucibdn, también
requerirén la aprobacidn de la Ofi-
cina.

La aprobacidn de los reglamentos
por la Oficina tendra el propdsito
de observar que en todos dichos re-
glamentos estén presentes los elemen-
tos minimos indispensables del prin-
cipio de méritc y gue ninguna parte
de su contenido esté en conflicto con
la Ley o este Reglamento, La aproba-
cidn de los planes de clasificacidn
y de las asignaciones de clases a es-
calas de retribucidn tendri el propd-~
sito de lograr cierta uniformidad a
través de todo el servicio pUblico.
La Oficina rendird informes con reco-

mendaciones al Gobernador y a las



3)

autoridades nominadoras correspon-
dientes sobre la aplicacidn del
principio de mérito.

Los Administradores Individuales
podran contratar con la Oficina para
recibir servicios de asesoramiento,
ayuda técnica o uso de facilidades

y equipo. Los municipios solicita-
ran y canalizaran dichos servicios
por conducto de la Administracidn

de Servicics Municipales. ©Los Admi-
nistradores Individuales pagaran a
la Oficina el costo de los servicios
gque reciban, segln ésta los determine
tomando en consideracidn los gastos
en servicios personales, equipo, uso
de espacio, materiales y otros gas-
tos. La Oficina no cobraréd por sus
servicios cuando ofrezca asesora-
miento del tipo gue ordinariamente
ofrecen unos organismos pGblicos a

otros.

11



d)

Relaciones con la Junta de Apelaciones

La Junta ser& un Administrador Indivi-
dual, enteramente independiente de la Ofi-
cina; y aprobard sus propios reglamentos

conforme a la Ley.

Seccién 4.4 STATUS DE LAS AGENCIAS

a)

La Oficina Central interpretard las Seccio-
nes 5.2, 5.3 y 10.6 de la Ley a los efectos
de determinar cudles agencias, instrumentali-
dades, subdivisiones, programas o grupos de
empleados esté&n comprendidos en la Adminis—
tracidn Central, cuales son Administradores
Individuales, y cudles estén excluidos de

las disposiciones de la Ley. Tanto las de-—
terminaciones iniciales como los cambios sub-
siguientes se notificarén inmediatamente a
las agencias concernidas. Dentro del término
de treinta (30) dias a partir de la notifica-
cidn, cualquier agencia podré recurrir en
alzada al Gobernador si no estuviera conforme
con la determinacién de la Oficina. 8Si

no hubiere tal expresidn de intencidn den-

12



D)

13
tro del plazo de los treinta (30) dias alu-
didos la Oficina notificard a las demés
agencias, a los empleados y al piblico la
decisidn tomada.

Dentro de los guince (15) dias siguientes a
la fecha de vigencia de este Reglamento, vy

en adelante dentro de los primeros guince
(15} dias de cada afio fiscal, la Oficina
hard publicar en no menos de dos (2) perid-
dicos de circulacidn general, las listas de
las agencias gue pertenecen a la Administra-
cidn Central, las que son Administradores In-
dividuales y las que estén excluidas de las
dispeosiciones de la Ley. Lo mismo se haréa
con respecto a las agencias que fueren crea-
das o eliminadas, o que fueren afectadas por
cualquier reorganizacidén gubernamental, den-
tro de los primeros quince (15} dias de vi-
gencia de tal accidén. En el interés de los
ciudadanos v de los servicios plblicos, en
dichos anuncios se hard constar la diferencia
esencial en términos de la metodologia gue se

emplea para aplicar €l principio de mérito.



Seccidn 4.5 CREACION DE ADMINISTRADCRES

INDIVIDUALES
A los efectos de recomendar al Gobernador la

creacidén de Administradores Individuales, la Oficina
tomard en cuenta que con ello se realice més efecti-
vamente la politica pUblica declarada en el Articulo
2 de la Ley. Ademas, toda recomendacidén se basard en
el balance de conveniencia gque produzca el estudio de
los siguientes objetivos deseables:

a) Que se proteija la aplicaciédn del principio
de mérito y se mejore el servicio que la
agencia presta al pUblico.

b) Que no se limiten las oportunidades de acceso
de los ciudadanos cualificados a los puestos
de la agencia.

@) Que no se menoscaben los derechos de los
empleados de la agencia ni sus oportunida-
des de mejoramiento en el servicio plblico.

d) Que no se reduzca el Ambito de movilidad de
los empleados que sirven en otras agencias.

e) Que se simplifigue y acelere el tramite de

los asunteos de personal.



£f) Que la agencia cuente con los recursos huma-
nos, financieros y administrativos necesarios.
g} Que haya un balance razonable entre el costo

vy los beneficios.

Seccidn 4.6 INGRESO VOLUNTARIO DE ADMINISTRADORES
INDIVIDUALES A LA ADMINISTRACION CENTRAL

A los fines de autorizar el ingreso voluntario
total o parcial, de cualguier Administrador Individual
a la Administracidn Central, la Oficina observari que
con ello se logre més efectivamente la politica pidblica
declarada en el Articulo 2 de la Ley © que, sin menos-
cabo de dicha politica p@blica ni del principio de
mérito, el ingreso a la Administracién Central conduzca
a mayor eficiencia o econcmia. E1 ingreso de cada agen-
c¢la se dispondr& mediante una orden administrativa del
Director que contenga los fundamentcs de tal accidn.

Seccidn 4.7 ELIMINACION DE ADMINISTRADORES
INDIVIDUALES

La Oficina podr&, por iniciativa propia, recomen-—
dar al Gobernador la eliminacién de Administradores In-
dividuales, excepto los municipios, y su integracidén a
la Administracidén Central cuando determine que con
ello se cumple més efectivamente la politica pdklica

declarada en el Articulo 2 de la Ley. En particular,
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debe ser demostrable una de las siguientes situaciones:

a) Que el Administrador Individual no esta
aplicando el principioc de mérito en forma
eficaz.

b) Que el Administrador Individual no es efec-—
tivo en la administracién de su persocnal,
en términos de errores, dilaciones en los
trédmites o en la aplicacidén de la Ley, los

reglamentos ¢ las normas.

Seccidn 4.8 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Tode lo referente a la conservacidn y disposi-
cién de los documentos relativos a la administracién
de personal y expedientes personales de los funciona-—
rios y empleados plblicos se regird por la Ley de Admi-

nistracién de Documentos Pliblicos de Puerto Rico {Ley
NGm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segln enmendada) y
por el Reglamento del Programa de Conservacidn y Dis-
posicidén de Documentos Pdblicos en la Rama Ejecutiva,
en tanto en cuanto nco estén en conflicto con lo dis-

puesto en la Ley de Personal del Servicio Piblico.



PARTE IT11

ARTICULQ 5 COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS
DE EMPLEADOS

El servicio pGblico regular se compondrd del ser-
vicio de carrera vy el servicio de confianza. Correspon-
dientemente, s6lo habra empleados de carrera y empleados
de confianza.

Seccidn 5.1 SERVICIO DE CARRERA

El servicio de carrera comprenderd los trabajos
no diestros, semidiestros y diestros, asi como las fun-
ciones profesionales, técnicas y administrativas hasta
el nivel mas alto en que sean separables de la funcidn
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el
servicio de carrera estaran mayormente subordinados a
pautas de politica pUblica y normas programaticas gue se
formulan v prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecidn
delegada para establecer sistemas y métodos operaciona-
les, pero sdlo la tendran ocasionalmente y por delega-
cidbn expresa para formular, modificar o anular pautas o
normas sobre el contenide o la aplicacidn de programas.

Como cuestidbn incidental a sus funciones ordinarias, po-

17
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dran tener facultad para hacer recomendaciones sobre
pautas y normas, pero no serda funcidn primariza de sus
puestos. El desempefio eficiente de funciones compren-—
didas en el servicio de carrera no ha de requerir gque
los empleados sustenten determinadas ideas o posicio-—
nes filosdficas ni gue guarden relaciones especiales
de confianza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad
conveniente y necesaria a la administracién ptblica, no
empece los cambios de direccidn politica.

Seccidn 5.2 SERVICIO DE CONFIANZA

El servicio de confianza comprenderi los siguien-
tes tipos de funciones:

1) Formulacidén de politica pGbkblica. Esta fun-
¢ibn incluird la responsabilidad, directa o
delegada, por la adopcidn de pautas o normas
sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, funcicnamientc agencial, rela-
clones extra-agenciales, y otros aspectos
esenciales de la direccidn de programas o
agencias. También incluird la participacién,

en medida sustancial, y en forma efectiva,



2)

o o .

en la formulacidn, modificacidn o interpre-
tacidn de dichas funciones en la administra-
cidn o en el asesoramiento directo al jefe

de la agencia, mediante las cuales el emplea-
do puede influir efectivamente en la politica
pGblica.

Este segmento del sexvicio de confianza
ha de dar pago a los cambios convenientes vy
necesarios en la administracidn plblica cuando
ocurran cambiosgs de direccidn politica.
Servicios directos al jefe de la agencia, gue
requieren confianza personal en alto grado.
El elementc de confianza personal en este tipo
de servicio es insustituible. La naturaleza
del trabajo corresponde esencialmente al ser-
vicio de carrera, pero el factor de confianza
es predominante. El trabajo puede incluir
servicios secretariales, mantenimiento de ar-
chivos confidenciales, conduccidn de automd-
viles y otras tareas similares. En el desem-—
peﬁb eficiente de tales servicios esti siem-—
pre presente el elementc de confidencialidad

v seguridad en relacidn con personas, progra-
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mas o funcicneg pftblicas.

3) Funciones cuya naturaleza de confianza esta
establecida por ley. Los incumbentes de es-
tas funciones, aunque de libre seleccidn, sdlo
podran ser removidos por las causas que se
establecen por las leyes gue crean los pues-
tos, y su incumbencia se extendera hasta el
vencimiento del término de sus nombramientos,
de conformidad con dichas leyes.

Seccidn 5.3 NUMERQ DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

El ntmero total de empleados de confianza a tenor
con los incisos (L) yv (2) de la Seccidn 5.2 no excedera
de veinticinco (25). En la designacidn de puestos de
confianza las autoridades nominadoras har&n uso juicioso
v restringido de la facultad que a esos efectos les con-
fiere la ley. Los puestos designados de confianza bajo
los referidos incisos (1} v (2), asi como los cambiocs
que luego hubiere, se informaran a la Oficina a fin de
que ésta determine que tal designacidn o tales cambios
estldn en armonia con la ley.

Seccidn 5.4 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE EMPLEADOS
DE CONFIANZA

Los empleados de confianza deberan reunir agquellos



regquisitos de preparacidn, experiencia y de otra natura-

leza que se consideren imprescindibles para el adecuado

desempeiio de sus funciones.

1)

2)

En el caso de empleados de confianza cuyas
funciones tengan que ver con la formulacidn

de politica pUblica seqfin el inciso 1 de la
Seccidn 5.2, no seran mandatorias las dispo-
siciones de este Reglamento referentes a cla-
sificacidn de puestos y reclutamiento y selec-
¢idn de empleados. Para este tipo de funcio-
nes podri desarrollarse conceptos de clasifi-
cacibn, reclutamiento y seleccibdn a tono con
las exigencias peculiares de cada caso.

1os empleados que pertenecen al servicio de
confianza por la naturaleza de su relacidn
personal con el jefe de la agencia, estaran
sujetos al plan de clagsificacidn de puestos,

vy la autoridad nominadora determinarad sus
cualificaciones para llevar a cabc sus tareas
mediante las pruebas que considere apropiadas,
pero en todo caso estardn sujetos a los regui-
gitog minimos prescritos para las clases co-

rrespondientes.
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3) El reclutamiento y seleccidn de empleados gque
estén comprendidos en el servicio de confian-
za por disposiciones estatutarias especiales
se atendréd a lo dispuesto en dichos estatutos

. especiales,
Los empleados de confianza serdn de libre remocidn.
En casos en gue hayan sido nombrados por leyes especiales
gue requieran la formulacién de cargos, se procederi de
conformidad.

Seccidn 5.5 REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA

Si a un empleado de carrera con status regular se
le nombra en un puesto de confianza, del cual sea remo-
vido posteriormente, tendr& derecho a ser reinstalado en un
puesto igual o similar al que ocupaba en el servicio de
carrera al momentc en que pasd a ocupar el de confianza,
preferiblemente en la misma agencia donde sea separado.
La Administracidén Central vy cada Administrador Indiwvidual
reglamentardn la forma de implementar esta disposicién.

Seccibn 5.6 CAMBYIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de un puesto de carrera a
un puestc de confianza dnicamente se autorizard cuando

el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su



incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debera ser por escrito, certificando gue se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, par-
ticularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocidn.

Se autorizarid el cambio de categoria de un puesto
de confianza a un puegto de carrera cuando ocurra un
cambio en las funciones del puesto © en la estructura
organizativa de la agencia gue lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de cate-
goria sdlo podri efectuarse si el incumbente puede ocu-
parlo bajo las siguientes condic iones:

1) gque refina los requisitos establecidos paxa

1a clase de puesto;

2) que haya ocupado el puesto por un periodo

de tiempo no menor gue el correspondiente
al periodo probatorio para la clase de
puesto;

3} que apruebe o haya aprobado el examen esta-

blecido para la clase de puesto; ¥

4) «que la autoridad nominadora certifigue gue

sus servicios han sido satisfactorios.



PARTE IV

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 CLASTFICACION DE PUESTOS

Las disposiciones de este Articulo se aplicaran
por separado a la Administracidn Central vy a cada Admi-
nistrador Individual, segln corresponda

Seccidbn 6.1 PLAN DE CLASIFICACION

La clasificaci®n de puestos fundamentada en cri-
terios de uniformidad es la base del trato igual v justo
gue entrafia el principio de mérito para los servidores
ptblicos. Sobre esta premisa, los planes de clasifica-
cidn de puestos se regiran por las siguientes normas:

1} Descripcioneg de Puestos

Siguiendo el patrdbn organizativo funcio-
nal de cada jurisdiccidn, habra una descrip-
c¢idn formal para cada puesto en la organiza-
cidbn. Cada desgscripcidn de puegto gera una
relacidn clara v precisa de los debexes vy
responsabilidades, asi como del grado de auto-

ridad y supervisidn adscrito al mismo. Cual-

guier cambio gue ocurra en esos factores se
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2)

registrard preontamente en la descripcidn
del puesto y no menos de una vez al afio
se pasaré juicio sobre la clasificacidn
de los puestos gue hubieren registrado
cambics. Cada descripcidn de puesto se
formalizara con lasg firmas del supervisor
inmediato y del jefe de la unidad prima-
ria correspondiente.

Al tomar posesidn de su puesto, a cada
empleado se le entregard copia de la descrip-
cidn de su puesto y sobre la base del conte-
nido de ese documento se le orientara y su-
pervisara, vy se evaluard su trabajo.
Especificaciones de clases

Se agruparid en clases todos los puestos,
segln éstos sean iguales o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza v comple-
jidad de los deberes, y al gradc de autoridad
v responsabilidad asignado al mismo. Cada
clase tendrd un titulo corto gue sea descrip-
tivo de la naturaleza, y el nivel de comple-
jidad y responsabilidad del trabajo. E1

titulc se usara en los asuntos de perxsonal,
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presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo
patrdn se preparara, en cada casc, una espe-
cificacidn de clase, que consgistirs de una
descripcidn clara v precisa de los aspectos
determinantes de la clasificacidn del grupo
de puestos en cuestidn, en términos de natu-
raleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad de los incumben-
tes, tareas tipicas, y requisitos minimos de
preparacidn, experiencia, conocimientos, ha-
bilidades y destrezas que deben reunir los
empleados en la clase. También incluirg la
duracibdn del pericdo probatorio. Las espe-
cificaciones de clases se formalizaran con
ia firma del Director o de la Autoridad No-
minadora correspondiente. Igual formalidad
regueriran los cambics gque se efectlien en las
especificaciones para mantenerlas al dia a
tono con el patrdn crganizativo funcional co-
rrespondiente y con los deberes de log pueg—
tos.

Esguema Ocupacional

Las clases se agruparan en bage a un

26
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esquema ocupacional o profesicnal, y dicho
esquema sera parte integral del plan de cla-
sificacibn.
4) Asignacidn de Puestos a Clases
Todos los puestos se asignaran formal-
mente a las clases correspondientes. No
existira ningGn puesto sin clasificacidn,
excepto aguellos puestos de confianza que
conforme a este reglamento no estén sujetos
al plan de clasificacidn.
5) Mantenimiento del Plan
El Plan de Clasificacidn se mantendra
al dia mediante la actualizacidn frecuente
de las descripciones de puestos, las especi-
ficaciones de clases y las asignaciones de
los puestos a las clases.

Seccidn 6.2 RECLASIFICACION DE PUESTOS

Se justificarad reclasificar todo puesto cuando
esté presente cualquiera de las siguientes situaciones:
1) cClasificacidn Original Errbnea
En esta situacidn no existe cambio sig-
nificativo en las funciones del puesto pero

se obtiene informaci®n adicional gue permite



2)

3)

corregir una apreciacidn inicial equi-
vocada.
Modificacidn al Plan de Clasificacidn

En esta situacidn no existen necesaria-
mente cambios significativos en las descrip-
ciones de los puestos, perc en el proceso de
mantener al dia el Plan de Clagificacién me-—
diante la consolidacidn, segregacidn, alte-
racién, creacidn y eliminacidn de clases,
surge la necesidad de cambiar la clasifica-
cidn de algunos puesgtos.

Cambioc Sustancial en Deberes, Responsabili-
dades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en
1a paturaleza o el nivel de las funciones del
puesto, que lo hace subir © bajar de jerarquila
o lo ubica en una clase distinta al mismo ni-
vel.
Evolucidn del Puesto

Fs el cambio que tiene lugar con el trans-
curso del tiempo en los deberes, autoridad vy
responsabilidades del puesto que ccasliona una

transformacidn del puesto original.
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Seccidn 6.3

29

STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS

RECIASIFICADQS

El status de los empleados cuyos puestos sean

reclasificados se determinaréd con arreglo a las si-

gulentes normas:

1)

Si la reclasificacidn procediera por vir-
tud de un error en la clasificacidén origi-
nal, y el cambio representara un ascenso,
se podra trasladar al empleado a un pues-
to, si lo hubiere wvacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del empleado,
sin gue el traslado resulte onerosco para
éste; o0 se podra confirmar al empleado en
el puesto reclasificado, sin ulterior cer-
tificacién de elegibles. Si el cambio re-
presentara un descenso, se podrd, con el
consentimientc escrito del empleado, confir-
mar a éste en el puesto sin gue ello afecte
el derecho de apelacidn gue tuviere el em-
pleado si quisiera ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleadc a un puesto vacante
gue hubiere de la clase correspondiente al

nonbramiento del empleado; o dejar en sus-—



2)

penso la reclasificacidn hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualguier caso, el
empleado tendri el mismo status gue antes de
la reclasificacidn de su puesto.

Si la reclasificacidn procediera por cambio
sustancial en deberes, autoridad y responsa-
bilidad, v el cambic resultara en un puesto
de categoria superior, se podra ascender al
empleado si su nombre estuviera en turno de
certificacidn en el registro de elegibles co-
rrespondiente a la nueva clase; © si no hu-
biera registro de elegibles, podra adminis-
trarsele al empleado el examen de ascenso

sin oposicién o celebrar examen para cubrir
el puesto reclasificado. En toedo casoc el
incumbente estara sujeto al periodec probato-
rio. Si el incumbente del puesto al momento
de la reclasificacidn no pudiera ccupar el
puestc reclasificade, la autoridad nominadora
1o reubicard en un puesto de clasificacidn
igual a su nombramiento o en un puesto simi-
lar, para el cual el empleado reuna los re-

quisitos minimos, © dejard en suspenso la
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clasificacidn hasta tanto se logre reubicar
al empleado.

Si la reclasificacidn procediera por evolu-
cidn del puesto o por modificacidn del plan
de clasificacidn, el incumbente permanecera
ocupandeo el puesto reclasificado con el mismo

status que antes del cambio.

Seccidn 6.4 CAMBIOS DE DEBERES, RESPCONSABILIDADES

G AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, respon-—

sabilidades © autoridad de los puestos, con arreglo a

las siguientes normas:

1)

2)

Tedo cambio responderid a la necesidad o con-
veniencia de los programas gubernamentales;
ningln cambioc tendr& motivacidn arbitraria
ni propdsitos disciplinarios.

Cualquier empleado que se sienta perjudicado
por la clasificacidn, reclasificacidn de su
puesto, © por un cambio de deberes, autori-
dad © respongabilidad, tendrid derecho a una
revigibn administrativa si la solicitare den-
tro del término de qguince (15) dias a partir
de la notificacidn, y si la decisidn no le
resultare satisfactoria podra apelar ante la

Junta.
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Seccidn 6.5 POSICION RELATIVA DE LAS CLASES Y
EQUIVALENCIAS ENTRE DISTINTOS
PIANES D& CLASIFICACION

Considerando que cada organismo pliblico es parte
del Gobierno de Puerto Rico, la aplicacidn de este re-—
glamentc debe propiciar la movilidad de los empleados
a través de todo el servicio y proveerles oportunidades
de meljoramiento.

A esos fines y para la asignacidn de las clases
a las escalas de retribucidn y para establecer concor-
dancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisg-
dicciones que se rijan por planes de clasificacidn dife-
rentes, se determinara la jerarguia o posicién relativa
entre las clases de puestos haciendo uso de las siguien—
tes guias.

La determinacién de posicidn relativa es el pro-
ceso mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la
escala de valores de la organizacidn, en términos de fac-
tores tales como la naturaleza vy complejidad de las fun-
ciones, vy el grado de autoridad y responsabilidad que se
ejerce v gue se recibe., TLos procesos para establecer la je-
rarquia de las clasesg deberan ser objetivos en la medida ma-

xima posible. Se tendra en cuenta gue se trata de ubicar
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funciones y grupos de funciones, independientemente de
las personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se haran sobre bases cobjetivas, en lo
posible. Se tomard en cuenta aguellos elementos de
las funciones que tiendan a diferenciar la posicidn
relativa de unas clases en comparacidn con otras. La
ponderacidn de esos elementos deberid conducir a un pa-
trén de clases que permita calibrar las diferencias en
salarios y otras diferencias. De la misma manera, de-
berd facilitar la comparacidn objetiva entre distintos
planes de clasificacidn a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los empleados,

sea ésta en la forma de ascensos, traslades o descensos.

ARTICULO 7 RECLUTAMTENTO ¥ SELECCTION

Seccidn 7.1 NORMAS DE RECLUTAMIENTO

1) 8e estableceran normas de reclutamiento para
cada clase de puesto que propendan a atraer
y retener en el servicio pGblico los mejores
recursos humancos disponibles,

2} Las normas estableceran los requisitos para
reclutamiento en base a los contenidos en

las especificacicnes de ¢lases. En todo



momento, los requisitos deberan estar direc-
tamente relacionados con las funciones de

los puestos. Dichos reguisitos tomar&n en
consideracidn la informacidn que hubiere dis-—
ponible gobre el mercado de empleoc y los re-
cursos humanos. Las normas prescribiran la
clase o clases de examenes y el tipo o los
tipos de competencia que fueren recomendables
en cada caso. Tas normas se revisarn perid-
dicamente para atemperarlas a los cambios que
ocurrieren.

Seccidn 7.2 AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES

DE EMPLEO

1} A los fines de atraer y retener en el servi-
cic plblico a las personas mas capacitadas,
mediante libre competencia, se divulgaran
las oportunidades de emplec por los medios
de comunicacidn mas apropiados en cada caso.

2) Se consideraran medios adecuados entre otros,
los siguientes: la radio, la televisi®n,
prensa diaria, publicaciones y revistas pro-
fesionales; comunicaciones con organizacio-

nes profesionales, laborales, civicas y edu-



3)

5)
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cativas; comunicaciones oficiales interagen-
ciales: tablones de edictos; y otros medios
gue razonablemente puedan llegar a las per-
sonas interesadas.

Al determinar la frecuencia y la periodici-
dad de tales anuncios, se tomara en cuenta
gue los mismos resulten efectivos para los
fines de reclutamiento, que resulten econd-—
micos v que faciliten al ciudadano interesado
lograr radicar vy que se considere su solici-
tud. Comoc norma general las agencias podrén
coordinar entre si o con la Oficina la emi-
sidn de anuncios para clases de puestos gene-
rales y comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberan
contener la siguiente informacidn: titulo
de la clase de puesto, naturaleza del traba-
jo, reguisitos minimos, escala de sueldo,
plazo para radicar solicitudes, y cualquier
otra informacibn indispensable como el tipo
de competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el

servicio pliblico seri continuo con adecuada



planificacidn de las &pocas en que se ofre-
cerén los examenes. No obstante, habiendo
evidencia de disponibilidad de candidatos
suficientes para cubrir las necesidades del
gervicio, podri prescribirse periocdos o fe-
chas determinadas para el recibo de solici-
tudes. Fn los casos en gue se prescriba
fecha limite para la aceptacidn de solici-
tudes, si hubiere razones justificadas, se
podra reabrir la oportunidad de radicar soli-
citudes adicionales en cualquier momento,
siempre que no se vulnere el principio de
igualdad de oportunidades vy de igualdad de
competencia.

Seccibn 7.3 PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

1) Las solicitudes recibidas como resultado de
los avisos plblicos se revisarén para deter-
minar las gue deben ser aceptadas o rechaza-
das.

2) Se rechazaran las solicitudes por cualgquiera
de las siguientes causas:

a}l radicacidn tardia:

b) no reunir los requisitos minimos estable-~



3)
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cidos para desempefiar el puesto:

c) tener conocimiento formal de que los
solicitantes:
(1) estan fisica o mentalmente incapa-—

(3)

(5}

(6)

citados para desempeiiar las fun-
ciones del puesto;

han incurrido en conducta deshon-
rYosay

han sido convictos por delito grave
o por cualquier delito gue implique
depravacidn moral;

han sido destituldeos del servicio
plhblico;

son adictos al uso habitual o exce-
sivo de substancias controladas o©
bebidas alcohdlicas; o

han realizado o intentado realizar
engafic © fraude en la informacidn

sometida en la solicitud.

Las causales enumeradas en los apartados 2 al

5 del subinciso (¢) que antecede se usaran

para recharzar sgolicitudes solamente en los

casos en que la perscona no ha sido habilitada



4)

para competir para puesteos en el servicio
pUblico,.

Se notificara por escrito, por cubierta ce-
rrada, a la persona cuya solicitud sea re-
chazada, informAndole la causa del rechazo

y su derecho de apelacidn ante la Junta.

Seccibn 7.4 EXAMENES

1)

2)

El reclutamiento para el servicio p@blico
debera llevarse a cabo a través de un proceso
a virtud del cual los aspirantes compitan en
igualdad de condiciones y sin discrimen por
razones ajenas al mérito, mediante exmenes
para cada clase de puesto que podr&n consis-
tir de pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucidn, evaluaciones de experiencia y pre-
paracidn, evaluaciones del supervisor, anali-
sis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento, o preferiblemente una combi-
nacidn de é&stos. TLa evaluacidn del supervi-
sor se complementarada con otra medida.

Los examenes deberan medir la capacidad, ap-
titud y habilidad de las pearsonas examinadas

para el desempefio de los deberes de la clase
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6)

7)

® ® 59

de puesto. Estos deberan desarrollarse razo-
nablemente orientados hacia los deberes y
responsabilidades gue envuelve la clase de
puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo
posible, en locales y lugares accesibles a
los opositores que aseguren unas condiciones
v ambiente adecuados.

Toda persona que compareciere a examen debera
ser debidamente identificada.

En el proceso de calificacidn de los exame-
nes escritos se mantendrd oculta la identi-
dad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada
debera obtener, por lo menos, la puntuacidn
minima qgue se establezca para cada examen.

Se concederan cinco (5) puntos adicionales
sobre la calificacidn final, una vez aproba-
do el examen, a todo veterano, segfin este
término se define en la Carta de Derechos del
Veterano Puertorriguefio.

ILas personas examinadas recibir&n informacidn

sobre sus calificaciones.
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8) Cualguier persona examinada podrd solicitax
la revisgidn del resultado de su examen. Ten-—
dra derecho a que se efectfie la revisidn si
lo solicitara dentro del periocdo maximo de
treinta (30) dias a partir de la fecha de
correo en que se envid la notificacidn del
resultado del examen. Si como resultado de
la revisidén del examen se alterara la puntua-
cidn yv/o turno del candidato, se har§ el
ajuste correspondiente pero no se afectard
ningGn nombramiento efectuado.

Secegidn 7.5 REGISTROS DE ELEGIBLES

1) Los nombres de las personas gue aprueben los
exfmenes seran colocados en orden descendente
de las calificaciones obtenidas para estable-
cer los registros de elegibles para las cla-
ses de puestos anunciadas.

2} En los casos de puntuaciones iguales se deter-
minara el orden para figurar en los registros
tomandoc en consideracidn uno o mas de los si-
guientes factores:

a) preparacidn académica general o especial;
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b} experiencia relacionada con la clase de
puesto;

c) indice o promedio en los estudicos acadé-
micos © egpeciales; o

d) fecha de radicacidn de solicitud.

Cuando una agencia no disponga de registros

de elegibles adecuados podra utilizar los re-

gistros de elegibles correspondientes de cual-

guier otra agencia. La Oficina deberd mante-

ner un récord de los registros de elegibles

existentes en todo el servicio plOblico a los

fines de facilitar a las agencias la aplica-

cidn de esta norma. La Administracidn Cen-

tral v cada Administrador Individual estable-

ceran procedimientos para hacer viable la

utilizacidn de sus registros de elegibles para

otras agencias.

IL.a elegibilidad de las personas gue figuran

en los registros se eliminari por cualquiera

de las siguientes causas:

a) la declaracidn por el elegible de gue no

estd dispuesto a aceptar nombramiento.

Esta declaracidn podra limitarse a deter-



b)

c)

d)
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minado periodo de tiempo o a determi-
nade lugar, © a puestos cuyas condi-
ciones de empleo sean diferentes a las
establecidas por &l a la fecha del exa-
men. El nombre del elegible no sera
tomado en cuenta al momento de expe-
dirse certificaciones para emplec mien-
tras prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad estipuladas por &l;

dejar de comparecer a entrevista sobre
nombramiento sin razdn Jjustificada;
dejar de someter evidencia que se le
requiera sobre requisitos minimos; o©
someter evidencia indicativa de gue no
refine los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después
de transcurridos c¢inco (5) dias labora-
bles consecutivos desde la fecha de
aceptacibn de un nombramiento, a menos
que la autoridad nominadora conceda al
elegible un periodo de tiempo adicional

para tomar posesidn del puesto;



£)

g}

h)

1)

k}
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notificacidn por las autoridades pos-
tales en cuanto a la imposibilidad de
localizar al elegible;

haber sidc convicto de alglin delito
grave © delitoc que implique deprava-
¢idn moral; o haber incurrido en con-
ducta deshonrosa:

tener conocimiento oficial formal del
uso habitual y excesivo por el elegible
de bebidas alcohbdlicas o substancias
controladas;

haber suminigtrado falso tegtimonio
sobre cualguier hecho concreto en rela-
¢idn con su solicitud de empleo o de
examen;

habe: realizade, o intentado realizar,
engafioc o fraude en su solicitud, o en
sus examenes, o en la cobtencidn de ele-
gibilidad o nombramiento;

haber sido declarado incapacitado por
alglin tribunal competente:;

haber sido destituido del servicio ptblico



6)

1) muerte del elegible.

Dentro de la jurisdiccidn cubierta por cual-

quier registro de elegibles podra eliminarse

la elegibilidad de personas por cualguiera

de las siguientes razones:

a) nombramiento del elegible para un puesto
regular, mediante certificacitn del re-
gistro establecido para esa clase de

puasto:

b) declinacidn del nombramiento que se ofrez-

ca bajo las condiciones previamente esti-
puladas o aceptadas por el elegible.
A todo candidatc cuyo nombre se elimine de un
registro de elegibles a tenor con los incisos
{(4) v (5) anteriores se le enviari notifica-—
¢idn escrita al efecto v se le advertiri sobre
su derecho de apelacidn. En todo caso en que
la eliminacidn de un nombre de un registro de
elegibles hubiere sido errdnea, se restituira
el nombre a dicho registro.
La duracidn de los registros de elegibles de~
penderd de su utilidad y adecuacidn para sa-

tisfacer las necesidades del gervicio. Los
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registros podran cancelarse en circunstancias

como las siguientes:

a) Cuando se considere que se debe atraer
nuevos candidatos introduciendo nueva
competencia o requisitos diferentes; o

b} cuande se ha eliminado la clase de pues-
to para la cual se estableci® el regis-
tro; o

¢} cuando se haya determinado la existencia
de algfin tipo de fraude general antes ©
durante la administracidn de los ex@menes.

8) Se notificarid a los elegibles cuando los re-
gistros se cancelen o cumplan su vigencia.
9) El1 nombramiento de una persona para ocupar

un puesto transitoric nec eliminard su nom-

bre de los registros de elegibles en los que

figurare.

Seccidn 7.6 CERTIFICACION Y SELECCION

1) Los puestos vacantes se cubriran mediante la
certificacidbn y seleccidn de los candidatos
gque figuran en los registros de elegibles.

2) A los fines del uso de los registros de ele-

gibles, la Administracidn Central y cada



3)

4)
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Administrador Individual establecerid un
ntimero especifico de candidatos gue se uti-~
lizard en todas las certificaciones para
cubrir los puestos vacantes., Dicho nfimero
no sera mayvor de cinco (5). Cada certifi-
cacidn incluird aquellos candidatos que
estén disponibles v en turnc de certifica-
cidn correspondiente v la seleccidn se hari
de entre tales candidatos.

Cuando no existan registros de elegibles apro-
piados se podran cubrir los puestos vacantes
mediante ascensos sin oposicidn de empleados,
conforme se establece en el inciso (6) de la
Seccibn 8.1 de este Reglamento.

La seleccidn de los candidatos para nombra-—
mientc se hard en un término no mayor de
guince (15) dias laborables, a partir de 1a
fecha de envio de la certificacidn de ele-
gibles. Dicho término podra prorrogarse por
no mas de diez (10) dias laborables adicio-
nales, cuando medien circunstancias extra-

ordinarias. Sin embargo, a partir de los



5)

6)

guince {15) dias iniciales podré&n incluirse
los mismos candidatos en otras certificacio-
nes.

Las autoridades nominadoras facilitardn el
cambioc de los empleados de una agencia a otra,
siempre gue éstos hayan sido certificados y
seleccionados de registros de elegibles.

La Administracidén Central y cada Administra-
dor Individual reglamentaran la forma de cu-
brir puestos con candidatos que tuvieren
derecho a reinstalacidn luego de haber sido
removidos de puestos de confianza o separados
en periodo probatorio, o que tuvieren derecho
a reingreso luego de haberse separado del ser-—
vicio, o0 con candidatos que interesen tras-

lado o descenso.

Seccidn 7.7 VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO

1)

Y JURAMENTO DE FIDELIDAD
Cuando los requisitos establecidos de prepara-
cén, experiencia, licencias, colegiacidén y
otros, noc se hayan verificado al momento de

aceptar las solicitudes, debera asi hacerse

antes de expedirse el nombramiento o autori-

zarse el cambio correspondiente. Serd motivo

47



® @ 6

3)

para la cancelacidn de cualquier seleccidn de
un candidato o la eliminacidn de un nombre de
un registro de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no llenar los reguisitos
a base de la evidencia presentada.

Se requerira evidencia expedida por un médi-
co debidamente autorizado a practicar su pro-
fesidn en Puerto Rico demostrativa de gue la
persona seleccionada para ingresar al servi-
cio plblico estd fisica y mentalmente capa-
citada para ejercer las funciones del puesto.
Esta evidencia podra requerirse, ademés,
cuando se considere necesario o conveniente
al servicio en casos de relngresos, ascensos,
traslados y descensos dentro del servicio
pliblico.

De acuerdo a la disposicidn del inciso 6 (b)
de la Seccidn 4.6 de la Ley, cuando se deter-
mine ¢ se tenga base razonable para creer

que un empleado estid figsica y/o mentalmente
incapacitado para desempefiar los deberes de
su pueste, se le podra requerir gque se someta

a examen médico, con el médico gue seleccione



4)

6)

la autoridad nominadora, sin costo para el
empleado.

Se podra obviar el requisito de examen mé-
dico en los casos de nombramientos transi-
torios de seis (6} meses o menos y en las
prorrogas de nombramientos transitorios si

ha habido un examen previo. Esta disposi-
cién no impide a la autoridad nominadora
someter a examen médico a un empleado en
cualguier momento que lo crea necesario, se-
gan lo justifigue la naturaleza del servicio.
La Oficina Central de Administracién de Per-
sonal y cada Administrador Individual deter-
minaréd el tipo de examen médico gue se reque-
rird en cada situacién particular para in-
greso al servicio. No se discriminard contra

personas incapacitadas cuya condicidn no les

impide desempeiiar ciertos puestos.

Se requerird gue toda persona a guien se ha

de nombrar para ingreso al servicio piblico
radique su acta de nacimiento, o en su defec-
to, un documento equivalente legalmente va-

lido.
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7)

Seccidn 7.8

Toda persona a quien se extienda ncmbra-
miento para ingreso al servicio pfiblico
en el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, deberi prestar como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma
de Posesidn, reguerido por la Ley Ntmero
14 del 24 de julio de 1952.

PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

1)

2)

Excepto seglin se dispone expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera
estarad sujeta al periodo prokatorio de dicho
puesto como parte del proceso de seleccidn
en el servicio phblico.

El periodo de trabajo probatorio abarcara un
ciclo completo de las funciones del puesto.
La duracidn de dicho periodc se establecera
sobre esta base vy no serd menor de tres (3)
meses ni mayor de un (1) afio, excepto en
aquellas agencias donde sus leyes organicas

¢ leyes especiales vigentes dispongan ¢ auto-

ricen un periodo probatorioc de duracidn dis-
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3)

4)

5}

tinta en consonancia con un ciclo de tra-
bajo mas extenso debido éste a la natura-
leza especial del trabajo. El periodo
probatoric no seri prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orien-
tard y adiestraré al empleado sobre los
programas y organizacidn de la agencia,
funciones del puesto, reglas y normas gue
rigen en la agencia y sobre los héabitos

y actitudes que el empleado debe poseer

0 desarrollar. Se usaran formularios ofi-
ciales que se disefien para estos fines.

Las evaluaciones peribdicas y final que se
hagan seran discutidas previamente con los
empleados para que conozcan su posicidn en
el desarrollo del periodo probatorio y para
estimular su mejoramiento.

El trabajo de tode empleado en periodo pro-
batorio deberd ser evaluado periddicamente
en cuanto a su productividad, eficiencia,
habitos y actitudes.

Cualquier empleado podrd sexr separado de su

puesto en el trangcursce o al final del pe-
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6)

riodo probatorio, luegc de ser debidamente
orientado y adiestrado, si se determina

gue su progreso y adaptabilidad a las nor-
mas del servicio pGblico nc ha sido satis-
factoria. La separacidn deberi efectuarse
mediante una comunicacidn oficial acompafia-
da de la Gltima evaluacidn. Dicha comuni-
cacidn deberi serle entregada al empleado

con no menos de diez (10) dias de antela-
cidn a la fecha de separacidn.

Todo empleado que aprobare satisfactoriamente
el periodo probatorio pasard a ocupar el pues-
to con cardcter regular. El cambio se tra-
mitard con antelacifbn a la terminacidn del
periodo probatorio mediante notificacidn ofi-
cial al empleado acompaifiada de la evaluacidn
final.

Si por cualquier razdn justificada, entre
otras, la concesidn de algln tipo de licen-
cia, cesantia, ascensgo, traslado o descenso
del empleade, se interrumpe, por nc més de

(1) afio, el periodo probatoric de un em-

pleado, se le podra acreditar la parte del
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8)

2)

10)

®
periocdo de prueba que hubiere servido antes
de la interrupcidn.
Todo empleado de carrera que fracase en el
periodo probatorio por razones gque no sean
sus h@bitos o actitudes y hubiere sido em—~
Pleado regular inmediatamente antes, ten-
drd derecho a que se le reinstale en un
puesto de la misma clase del que ocupaba
con carcter regular o en otro puesto cu-
vos requisitos sean anlogos, preferible-
mente en la agencia donde sea separado en
pericdo probatorio. La Administracidn Cen-
tral y cada Administrador Individual regla-
mentaran la forma de implementar esta dis-
posicidn.
Si la persona nombrada hubiere venido desem-
pefiando satisfactoriamente los deberesg del
puesto mediante nombramiento transitorio, el
pericdo de servicios prestados mediante tal
nombramiento transitoric le podra ser acre-
ditado al periodo probatorio.
Si la persona nombrada hubiere venido desem-

pefiando satisfactoriamente los deberes del
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puesto con c¢ardcter interino, el periodo de
servicios prestado mediante tal interinato
le podré ser acreditado al periodo probato-
rio, siempre gue hayan concurrido las si-
guientes circunstancias:

a) Que haya sido designado por la auto-—
ridad nominadora para desempefiar el
referido puesto interinamente.

k) Que en todo el periodo haya desem-
pefilado todos los deberes normales
del puesto.

¢) Que al momento de tal designacién
retina los requisitos minimos regue-
ridos para el puesto.

11) Cualquier empleado gue fracase en su periodo
de trabaijo probatorio podréd solicitar revi-
sién ante la Junta de Apelaciones de las ra-
zones dque determinarcon el fracaso.

Seccidén 7.9 NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

En todo puesto creado por término fijo, el nom-
bramiento serd de caracter transitorio. Seré&n igual-
mente transitoricos los nombramientos en puestos perma-

nentes en las siguientes circunstancias:
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3)

4)

5)

6)

Cuando el incumbente del puesto se encuen-
tre disfrutando de licencia sin sueldo.
Cuando exista una emergencia en la presta-
cidn de servicios que haga imposible o in-
conveniente la certificacidn de candidatos
de un registro de elegibles, en cuyo caso
el nombramiento no excederi de noventa (90)
dias.

Cuando no exista un regilstro de elegibles
adecuado para algtin puesto gue reqguiera
algln tipo de licencia v el candidato a nom-
brarse posea licencia provisional.

Cuando el incumbente del puesto haya sido
destituido y haya apelado de esta accidn
ante la Junta.

Cuando el incumbente del puesto haya sido
suspendidc de empleo vy sueldo por determi-
nado tiempo.

En casos de puestos vacantes itinerantes que
se transfieren peribddicamente de una zona
geografica a otra o de un programa a otro,

por necesidades del servicio.
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7) Cuando el incumbente del puesto pase a ocu-
par otro puesto mediante nombramiento tran-
sitorio, y c¢on derecho a regresar a su ante-
rior puesto.

Seccidén 7.10 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Cuande resulte impracticable atender a las necesi-
dades del servicio con nombramientos hechos con sujecidn
al procedimiento ordinario establecido en este Regla-
mento, la Administracidén Central vy cada Administrador
Individual podrdn utilizar procedimientos especiales
de reclutamiento y seleccidn para puestos de trabaia-
dores no diestros o semi-diestros:; puestos sufragados
con fondos federales; puestos de duracidén fija, indeter-
minable, impredecible ¢ imprecisa; puestos permanentes
gue deban cubrirse con caracter transitorio; y cuando no
se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos vy la urgencia del servicio
a prestarse lo justifique.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y
seleccidn se ajustarén a las siguientes normas:

1) En todo caso se deberd asegurar que los nom-

bramientos se hagan en consideracidén a la

idoneidad y capacidad.
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2)

3)

4)

6)

7)

Los procedimientos especiales de recluta-
miento y seleccidn serdn administrados por
cada agencia. Estas podréan delegar la admi-
nistracién de estos procedimientos especia-
les en sus oficinas regionales o locales,
manteniendo una supervisidn central.

Se usarin los medios de comunicacidn mas
convenientes para anunciar las oportunida-
des de empleo cuando se inicie el proceso

de reclutamiento de candidatos.

La fuente de reclutamiento podr& ser intra-
gencial o externa, incluyendo cuando sea
necesario, la Oficina Central de Adminis-
tracién de Personal, el Servicio de Empleos

del Departamentec del Trabajo, las institu-

ciones educativas del pais, o personas desem-

pleadas en cualquier localidad.

Se estableceran listas de candidatos cuali-
ficados para cada clase de pueste. Para
ello se utilizaran los exdmenes que se esti-
men apropiados.

Todo candidato deberd reunir los requisitos

minimos establecidos para la clase de puesto.

El reclutamiento serd continuc hasta tanto

se satisfagan las necesidades del servicio.
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8) La seleccidn deberi hacerse dentro de los
candidatos mejor cualificados gue estén
disponibles en la lista de elegibles.

Los nombramientos transitorios que se efectfien
para cubrir puestos permanentes porque no se dispone de
registros apropiados y la urgencia de log servicios a
prestarse lo justifique, seran por un periodo maximoe
de noventa (20) dias. Durante este periodo se deberan
establecer los registros para cubrir los puestos. En
estos cascs el reclutamiento podra limitarse al puesto
y la zcona a los fines de atender las necesidades especi-
ficas y particulares de la agencia. También, como Gl-
timo recurso y tomando en consideracidn las prioridades
y urgencia del servicio, podra ofrecerse un examen ade-
cuado al candidato o los candidatos que hubiere disponi-
bles v cualifiquen plenamente para degsempefiar los deberes,
vy si aprobaran el examen podra nombrarseles como emplea-
dos probatorios.

Por conveniencia del servicioc se podra ascender
o trasladar trangitoriamente a empleados con status
regular o probatorio para ocupar puestos de duracidn
fija, puestos sufragados con fondos federales v otros

recursos externos, y puestos permanentes que se deban
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cubrir con caracter transitoric. Tales empleados con-
servaran los derechos adguiridos en sus puestos perma- .
nentes, entre ellos los de licencia v la reinstalacidn

a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 8 ASCENSOS, TRASTADOS ¥ DESCENSO0S

Seccidn 8.1 ASCENS0OS

1. Politica de Ascensos

Como norma general para fortalecer el
servicio piblico con el reclutamiento de los
mas aptos, los puestos se cubririn mediante
la competencia abierta en que puedan parti-
cipar los empleados del servicio pﬁblico,
conjuntamente con los aspirantes fuera del
servicio, seglin estén cualificados. Sin
embargo, la Administracidn Central y los
Administradores Individuales podrin identifi-
car aquellas clases de puestos en gue la na-
turaleza del servicio regquiera determinado
tipo de experiencia, y en esog casos la com—
petencia podrad circunscribirse a los emplea-
dos v ex-empleados que posean tal experiencia
en el servicio pGblico, © en una agencia o pro-

grama determinade, o en funciones especificas.
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2. Normas sobre ascensos

ILas siguientes normas regiran los ascensos:

a)

b)

Se estableceran sistemas que hagan
viable el ascenso de los empleados

de carrera con ¢l cbjetivo de proveer-
les amplias oportunidades de mejora-
miento tanto al nivel agencial en el
caso de la Administracidn Central,
com¢ a nivel de Administradores Indi-
viduales yv a nivel integral del ser-
vicio pfiblice. Dichos sistemas debe-
ran servir como mecanismo para la
efectiva utilizacidn de los recursos
humanos y como estimulo a los emplea-
dos para superarse en el cumplimiento
de sus deberes.

Los planes de clasificacidn deberan
estructurarse de forma tal que permi-
tan la movilidad de los empleados
hacia puestos superioresg, tanto intexr-—
agencial como intragencialmente, con-
forme a los conocimientos y experien-

cia adquiridos. Dichos planes deberan
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identificar las lineas ldgicas de ascen-
g0 entre las distintas clases de puestos.
Se determinara si las opertunidades es-
taran limitadas a candidatos gue tengan
experiencia en determinada agencia, © en
agencias comprendidas en la Administra-
cidbn Central, o en determinada clase de
funciones en el servicio plUblico. Esta
determinacidn se hard en base a la natu-
raleza de las funciones de las clases de
puestos v a las necesidades particulares
de las agencias. Las normas especificas
sobre lo establecido anteriormente esta-
ran contenidas en las normas de recluta-
mientoc gue se establezcan para cada clase

de puesto.

3) Ascensos sin oposicidn

a)

La Administraci®dn Central o cada Adminis-
trador Individual podra autorizar ascen-
sos a empleados mediante ex@menes indi-
viduales cuando las exigencias excepcio-
nales v especiales del servicic vy las
cualificaciones especiales de los emplea-

dos asi lo justifiguen.



b) Por exigencias excepcionales y especia-
les debera entenderse que no haya re-
gistro de elegibles adecuado, que no
pueda establecerse uno en tiempo razo-
nable v gque la necesidad de cubrir el
puesto sea inaplazable, o que haya razo-
nable certeza de gque sdlo hay un candi-
dato disponible que refine cualificacio-
nes especiales para el puesto.

¢} Por cualificaciones especiales de los
empleados deberd entenderse aguéllas
relacionadas directamente con las fun-
ciones del puesto, que los capacitarian
para lograr el ascenso mediante el pro-
cedimiento ordinario.

Seccibn 8.2 TRASTADOS

La Administracidn Central v los Administradores
Individuales usaran los traslados como mecanismos para
la uvbicacidn de log empleados en puestog donde deriven
la mayor satisfaccidn de su trabajo y contribuyan con
sus esfuerzos a realizar los cobjetivos de las agencias

con la mavor eficiencia.
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Cbjetivo de los traslados

El traslado pecdra efectuarse para bene-

ficio del empleadeo, a solicitud de éste, o©

respondiendo a necesidades del servicio pO-

blicc en situacicnes tales como las siguien-

tes:

a)

b)

c)

Cuando exista la necesidad de re-
cursos humanos adicionales en una
agencia para atender nuevas fun-—
¢ciones o programas, © para la am-—
pliacidn de los programas gue ésta
desarrclla.

Cuandc se eliminen funciones o pro-
gramas por efecte de reorganizaciones
en el Gobierno O en una agencia y
cuando en el proceso de decretar ce-
santias sea necesario reubicar em-
pleados.

Cuando se determine que los servi-
cios de un empleado pueden ser uti-
lizados mas provechosamente en otra

dependencia de la misma agencia ©
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en otra agencia del Gobierno debido a
sus conocimientos, experiencias, des-
trezas © cualificaciones especiales,
especialmente en casos donde éste ha
adguirido mas conocimientos y desarro-
llado mayores habilidades comoc conse-—
cuencia de adiestramiento.

d} Cuando sea necesaric rotar el personal
de una agencia para qgue se adiestre en
otras areas.

2. Ambito de los Traslados

Se podra efectuar traslados de empleados
a}l en una misma agencia:;

b} entre agencias comprendidas en la
Administracidn Central;

c) entre agencias comprendidas en la
Administracidn Central y agencias
gque sean Administradores Indivi-
duales y viceversa; ¥y

d) entre agencias que sean Administra-
dores Individuales.

3. Normas para los Traslados
Las siguientes normas regiran los traslados:

a) En ningGn casc se utilizaran los tras-



lados comc medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.
Sera responsabilidad de la Adminig-—
tracidn Central y de cada Adminis-
trador Individual establecer proce-
dimientos que aseguren la imparcia-
lidad en los traslados que se pro-
pongan efectuar respondiendco a hece-
sidades del servicio, con atencién
especial a aspectos tales como los
gue siguen a los efectos de evitar
que la accidn del traslade le pro-
duzca al empleado problemas econb-
micos sustanciales sin que se le
provea la compensacidn adecuada:
(1) naturaleza de las funciones
del puesto al cual wvaya a
ser trasladado el empleado;
(2) conocimientos, habilidades
especiales, destrezas vy expe-
riencia que se reguieren para

el desempefic de las funciones;



<)

e)

(3) normas de reclutamiento en
vigor para la clase de pues-
to a la cual vaya a ser tras-—
ladado el_empleado;

(4} retribucidn gque esté perci-
biendo el empleado a ser tras-
ladado: vy

{3) otros beneficios marginales
e incentives que esté disfru-
tando el empleado a ser tras-—

ladado.

En todo caso de traslado interagencial

por necesidades del servicio, deberd
mediar el consentimiento de la agen-
cia en gue el empleado presta servi-
cios.

En cualquier caso de traslado el em-

pleado deberd reunir los reguisitos

para el puesto al cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en
otra clase, el empleado deberda apro-
bar el examen correspondiente para

la clase y estard sujeto al periocdo



probatoric. Cuando el traslado res-
ponda a necesidades del servicio, se
podréd obviar ambos requisitos.

f) Al empleado se le informard por es-
crito sobre el traslado. Como norma
general, la notificacidn al empleado
deberd hacerse con treinta (30} dias
de antelacidn. Sin embargce, en si-
tuaciones de emergencia o0 en circuns-
tancias imprevistas, podra hacerse
excepcidn a esta norma.

g) Al notificar a un empleado sobre la
decisidn de traslado deberd advertir—
sele sobre gu derecho a apelar ante
la Junta, dentro del té&rmino de treinta
(30) dias, si estima gue se han vio-
lado sus derechos. La apelacidn no
tendra el efecto de detener la accidn
de la autoridad nominadora.

Seccidn 8.3 DESCENSOCS

1. Objetivos para los Descensos
El descenso de un empleado podra ser

motivado por las siguientes razones:



a) a solicitud del empleado; y
b) falta de fondos o de trabajo gque haga
imprescindible la eliminacidn del pues-—
to que ocupa el empleado y no se pueda
ubicar a éste en un puesto similar al
que ocupaba en la misma agencia o en
otra agencia del Gobiernc y el empleado
acepte un puesto de menor remuneracidn.
cuando el empleado no acepte el descenso
por esta razbn se decretard su cesantia
advirtiéndole de su derecho de apelar
ante la Junta de Apelaciones dentro del
término de treinta (30) dias a partir de
la notificacidn.
2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:
a) Los empleados descendidos deberan
llenar los requisitos minimos de la
clage de puesto a la cual sean des-
cendidos.
b) Todo empleado descendido deberd re-
cibir notificacidn escrita con trein-

ta (30) dias de antelacidn, que ex-
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prese las razones para el descenso,
vy las condiciones referentes al des-
censc con respecto al titulo de la
clase, status v sueldo a percibir

en el nueve puesto.

¢) En todo caso de descenso, el empleado
deberi expresar por escrito su con-
formidad con el mismo.

d) El empleado descendido estarda o no
sujeto al periodo probatoric, a dis-
crecidn de la autoridad nominadora.

Seccidn 8.4 AUMENTO DE SUELDO A EMPLEADROS QUE

PERMANEZCAN EN LA MISMA CLASE DE
PUESTO

Los planes de retribucidn y de aumentos de sueldos
proveeran lo necesario para atender al reconocimiento de
los méritos de los empleados, independientemente de los
lugares en gue trabajen, pero teniendo en cuenta limi-
taciones en las oportunidades de adiestramiento y ascenso,
y de cualesquiera otras condiciones de emplec gue sean
limitativas a las oportunidades de progreso de log
empleados. Ellco deberd conducir a una distribucidn
justa y equitativa de los aumentos de sueldos, 8Si, a

pesar de esta norma, hubiera empleados que no reciben



aumentos de sueldo ni ascensos en periodos de tiempo
considerables, los planes de retribucidn proveeran
aumentos periddicos a tales empleadosg, en armonia con
los recursos presupuestarios existentes. Los regla-
mentos dispondran dichos aumentos en periodos no menc-
res de cinco (5) afios, que se contarln a partir de la

fecha de vigencia de este Reglamento.

ARTICULO 9 RETENCION EN EI. SERVICTIO

Seccidbn 9.1 SEGURIDAD EN EL EMPLEC

Los empleados de carrera con status regular ten-
dran permanencia en sus puestos siempre gue satisfagan
los criterios de productividad, eficiencia, orden v dis-
ciplina que deben prevalecer en el gervicio plblico.

Ia Administracidn Central vy cada Administrador
Individual seran responsables de establecer los referi-
dos criterios en base a, entre otros factores, los si-
guientes deberes y obligaciones de los empleados:

1} 1la asistencia regular y puntual al trabajo:

y el cumplimiento cabal de la jornada de tra-
bajo establecida;

2) 1la observancia de normas de comportamiento

correcto, cortés y respetuoso en sus rela-
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3)

4)

5)

6)

7)

ciones con sus supervisores, supervi-
sados, compafieros de trabajo y ciuda-
danos:

la eficiencia y diligencia en la reali-
zacidn de las funciones y tareas asig-
nadas a sus puestos y otrag compatibles
con éstas que se les asignen;

el cumplimiento de aqguellas Ordenes e
instrucciones de sus supervisores, com-
patibles con la autoridad delegada en
égtos v con las funciones vy objetivos de
la agencia;

el mantener la confidencialidad de ague-
llos asuntos relacionades con su trabajor
la realizacidn de tareas durante horas
no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la noti-
ficacidn correspondiente con antelacidn
razonable;

la vigilancia, conservacidn y salva-
guarda de documentos, bienes e intere-

ses plblicos que estén bajo su custodia;
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8) el cumplimientc de las disposiciones de la
TLey v de las reglas y drdenes dictadas en
virtud de la misma.

Seccibn 9.2 ACCIONES DISCIPLINARIAS

Cada Agencia deberd tomar las medidas correcti-
vas necesarias cuando la conducta de un empleado no se
ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas
se podran considerar la amonestacidn verbal, las repri-
mendas escritas, las suspensiones de empleo y sueldo, vy
las destituciones.

Podran ser motivos de accidn disciplinaria contra
el empleado, entre otras situaciones similares, las si-
guientes:

1) aceptar regales, donativos o cualquier otra
recompensa por la labor realizada come
empleado plblico, a excepcidn de aguéllas
autorizadas por Ley:

2) utilizar su posicidn oficial para fines po-
litico partidistas © para otros fines no
compatibles con el servicioc pUblico;

3) realizar funciones o tareas que conlleven
conflictos de intereses con sus obligacio-

nes como empleado ptblico;
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4) observar conducta incorrecta O lesiva al
buen nombre de la agencia o al Gobierno
de Puerto Rico;

5) incurrir en prevaricacidn, soborno o con-
ducta inmoral;

6) realizar acto alguno gue impida la aplica-
cidn de la Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer © acep-
tar a sabiendas, declaracidn, certifica-
cidn, o informe falso en relacidn con cual-
guier materia cubierta por la Leys

7) dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar,
directa ¢ indirectamente dinero, servicios
o cualquier otro valor por © a cambic de
una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otras acciones de personal:

8) faltar a cualquiera de los deberes y obliga-
ciones dispuestas en el Articulo © de la
Ley o en los Reglamentos gue se adopten en
virtud de la misma.

En todo caso gue surja la posibilidad de aplica-

cidn de medidas disciplinarias cuya sancidn pudiera
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resultar en la suspensidn de empleo y sueldo o la des-
titucidn de un empleado, la autoridad nominadora adop-
tara el siguiente procedimiento:

La autoridad nominadora harad una investigacidn
dentro de los diez (1l0) dias laborables desde gue tuvo
conocimiento oficial de los hechos, y hari una deter-
minacidn de si procede el tomar alguna medida disci-
plinaria. De proceder tal medida disciplinaria formu-
lard al empleado cargos por escrito y se le notificard
advirtiéndole de su derecho a una vista administrativa
informal dentro del términc de quince (15) dias labo-
rables a partir de la fecha del recibo de la notifica-
cidn de la formulacidn de cargos. En la vista el em-
pleado afectado tendra derecho a presentar la prueba
gue estime necesaria. Luego de la vista, o de transcu-
rridc el término de quince (15) dias sin que el empleado
haya solicitado la misma, la autoridad nominadora tomard
la decisibn que entienda conveniente. 8i la decisidn
fuera destituir al empleado o suspenderlo de empleo vy
sueldo le advertira al empleado de su derecho de apela-
cidn ante la Junta dentro del término de treinta (30)

dias a partir del recibo de la notificacidn.



En aquellos casos de mal uso de fondos pfiblicos

0 cuando haya motivos razonables de que existe un pe~

ligro real para la salud, vida o moral de los empleados

o0 del puebloc en general, se podréd suspender de empleo

y sueldo al empleado antes de la vista administrativa.

Seccidn 2.3 CESANTIAS

Se podrd separar del servicio a cualguier emplea—

do, sin que esto se entienda como destitucidn:

1) Debido a la eliminacién de puestos por falta

de trabajo o fondos, en cuyo caso las auto-

ridades nominadoras procederén de la siguien-

te manera:

a)

Cada autoridad nominadora establecera
un método a los efectos de decretar
cesantias en caso de éstas ser nece-
sarias, el cual podri ser revisado
al inicioc de cada afio fiscal. Como
parte de dicho método se podra sub-
dividir la agencia por programas,
unidades, oficinas regionales u ofi-

cinas locales a los fines de identi-—

ficar las jurisdicciones en las cua-



les habran de decretarse las cesan-

tfas. EL método que se adopte se
pondra en conocimientc de los emplea-

dos.

Seran separados en primer término
los empleados transitorios que pres-
ten servicios en dicha agencia; en
segundo lugar, serén separados los
empleados probatorios; y en dltimo
término serin separados los emplea-
dos regulares. Se decretardn las
cesantias dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacidn. A
los efectos de este inciso los emplea-

dos probatorios que inmediatamente
antes de adquirir ese status hubie-
ren sido empleados regulares, se con-
siderarén como empleados regulares.
pPara determinar el orden de prelacién

en que se decretardn las cesantias



dentro de cada uno de los grupos de
empleados enumerados en el inciso

(b} que precede, la autoridad nomi-
nadora se ajustard a las siguientes

normas:

(1) se tomarada en consideracidn el
desempefio de las funciones, de

manera gue queden cesantes, en

primer término los empleados

menos eficientes. En casos de
igualdad de eficiencia, se to-

mara en consideracidbn el tiempo

en el servicio de manera que

gueden cesantes los empleados
con menos tiempo en el servicio.

(2) a falta de informacidn valida

para determinar el desempefic

de las funciones, el factor

determinante serd el tiempo en

el servicio, de manera gue la

persona de mas reciente nom-

bramiento en el servicio sera

la primera en cesar.
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2)

d) A los fines de determinar la anti-
glledad se consideraré todo servicio
prestado en puestos, tal como se
define en este Reglamento.

e) La autoridad nominadora notificara
por escrito a todo empleado a gquien
haya de cesantear con no menos de
treinta (30) dias de antelacidn a
la fecha en gue habra de quedar ce-
sante. En dicha notificacidn se
informara, ademas, al empleado de su
derecho de apelacidn ante la Junta.

f) Ninguna cesantia de empleados sera
efectiva a menos gue se cumpla con
el reguisito de notificacidn en la
forma aqui establecida.

También podra decretarse cesantias cuandc se
determine gque un empleado estd fisica vy/0
mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto. De tener base razo-
nable para creer gque un empleado estd incapa-
citade, la autoridad nominadora podrd reque-

rirle gque se someta a examen m&dicoc. ILa
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negativa del empleado a someterse a examen
médico requeridole, podra servir de base a
una presuncidn de incapacidad. De esta
accibn se notificard al empleado advirtién-
dole de su derechco de apelaci®dn ante la
Junta.

Seccidn 9.4 RENUNCIAS

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto
libremente mediante notificacidn escrita a la autoridad
nominadora. FEsta comunicacidn gse hard con no mencs de
guince ({15) dias de antelacidn a su Gltimo dia de tra-
bajo, excepto que la autoridad nominadora podrd aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. La autoridad
nominadora deberd, dehtro del términc de quince (15)
dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar
al empleado gi acepta la misma © si la rechaza por exis-
tir razones que justifican investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, la autoridad nominadora,
dentro del término mas corto posible, deberd realizar
la investigacidn y determinar si acepta la renuncia o

procede a la formulacidn de cargos.

79



Seccidn 9.5 SEPARACIONES DURANTE EIL PERIODO
PROBATCORIO

Se podra separar de su puesto a cualguier emplea-
do de carrera durante el periodo probatorio cuandc se
considere gue sus servicios, hé&bitos o actitudes no jus-
tifican concederle un nombramiento regular. 8i la se-
paracidn fuera debida a los habitos o actitudes del em-
pleado, se podra proceder a su separacidn del servicio
mediante el procedimiento de destitucidn.

Seccidn 9.6 SEPARACIONES DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los empleados transitorios podran ser separados
de sug puestos, aunque no hayan vencido los términos
de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o©

actitudes no fueren satisfacteorios.

ARTICULO 10 ADIES TRAMTENTO

Seccibn 10.1 OBJETIVOS

Ia Oficina Central de Administracidn de Personal
y cada agencia, perseqguird alcanzar comc meta los més
altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad
en el servicio pGblico, realizando los siguientes obje-
tivos en cuanto al adiestramiento, capacitacidn y desa-

rrollc de su personal:
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1)

2)

3)

4)

81

Desarrollar al maximo el talendo y la capa-
cidad del personal con potencialidades para
hacer aportaciones a nuestra sociedad.
Mejorar la eficiencia del gobierno prove-
yvendo la oportunidad a su personal para que
adquiera el grado de preparacidn que mejor
corresponde a los regquerimientos de las fun-
ciones que estd illamado a desempefiar y pre-
parar el potencial humano té&cnico y especia-
lizado adecuado para atender a las necesida-—
des actuales vy futuras del servicio pOblico.
Proveer a los servidores piblicos, en la
medida que los recursos disponibles lo per-
mitan, de los instrumentos necesarios para
el mejoramiento de sus conocimientos y sus
destrezas, asi como para su crecimiento en
el servicio pfiblico.

Contribuir a mantener un clima de armonia

vy satisfaccidn en el trabajo que redunde en
un alto grado de motivacidn y espiritu de
servicio entre los empleados asi como en una
mayor productividad y una mejor calidad en

los servicios gue se prestan.
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Seccidbn 10.2 PLANES DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION
¥ DESARROLLO

1} Inventario de Necesidades
Anualmente las agencias haran un inven-

tario de las necesidades de adiestramiento
v desarrcllo de sus recursos humanos. El
inventario de necesidades servira de base
al plan de adiestramiento, capacitacidbn y
desarrcllo del personal de la agencia.

2) Planesg de Adiestramiento de las Agencias

Cada jefe de agencia sometera a la Ofi-

cina no mas tarde del 31 de agosto de cada
afio un plan de adiestramiento, capacitacidn
y desarrclle de su personal. Al preparar
su plan cada agencia considerari:

a) 1las necesidades presentes identifi-
cadas v la proyeccidn de necesidades
futuras por servicios de personal;

b) las prioridades programaticas de la
agencia y la atencidn de las mismas
a corto v a largo plazo;

¢} la identificacidn precisa de los pro-

blemas gue la agencia aspira a solu-



3}
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cionar mediante el adiestramiento, la
capacitacidn y el desarrollo de su
personal;:

d} los estandares de ejecucidn que la

agencia establezca para su personal;

e} el compromiso que el plan conlleva

por parte de la agencia en cuanto a

la inversidn de recursos y de tiempo
necesarios para el desarrollo de su

personal.

El plan debera incluir el usc adecuado de
medios de adiestramiento tales c¢omo becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, se-
minariocs o cursos de corta duracidn, matri-
culas, pasantias e intercambios de personal
en Puerto Rico o en el exterior, conforme a
las normas gue se expresan mis adelante en
este Reglamento.

Plan de Adiestramiento del Instituto

El Instituto para el Desarrollo de Perso-
nal en el Servicio Piblico, adscrito a la
Oficina recibird los planes de adiestramiento

preparados por las agencias y hara uso de les



mismos para identificar las necesidades de
adiestramiento generales y comunes y para
preparar el plan global de adiestramiento
que el mismo debera llevar a cabo para sa-
tisfacer dichas necesidades. En la prepa-
racidn del plan global el Instituto utili-
zara también la informacidn obtenida de

sus propios programas de investigacidn y de
identificacién de necesidades presentes y
futuras.

La Oficina enviard a las agencias copia
del Plan Glckal de Adiestramiento para lle-
nar las necesidades generales y comunes de
éstas y estableceri las normas y procedimien-
tos necesarios para la implementacidn del

mismo.

Seccidn 10.3 EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO

1)

Respongabilidad del Instituto

El Instituto para el Iesarrcllo de Perso-
nal en el Servicio PUblico serda responsable
de llevar a cabo el plan global de adiestra-
mientc que prepare cada afio, con arreglo a

los recursos econdmicos disponibles v a las
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2)

prioridades que establezca para atender nece-
sidades en el servicio pGblico.

Funciones del Instituto en la Ejecucidn
del Plan

Para ejecutar el plan de adiestramiento el
Instituto:

a) planificara, administrara v evaluard
las actividades de capacitacidn y
adiestramiente para atender necesida-
des generales y comunes del servicio
plblico:

b) administrari el Programa de Becas
que concede el Gobierno para atender

necesidades generales y comunes del

servicio plblice; y aquellas &reas
de servicio donde hay dificultad de
reclutamiento por personal especiali-
zado en las agencias;

¢) desarrollara, en coordinacidn con las
agencias comprendidas bajo la Adminis-
tracidn Central un programa de pago
de matricula para estudios;

d) planificarad en coordinacidn con las
agencias comprendidas bajo la Admi-
nistracidn Central, la concesidén de

licencias para estudios con o sin
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4)

sueldo;

e) podri asesorar a los Administradores
Individuales en el desarrollo de sus
respectivos programas de adiestra-
miento, licencias para estudios ¥
pago de matricula;

f) llevara a cabo intervenciones y se-
guimiento periddico en las agencias
con el propdsito de evaluar el pro-
grama de adiestramiento.

Establecimiento de Criterios por el
Instituto

E1l Instituto estableceri los criterios
para la seleccidn de las personas a ser adies-
tradas, los instructores, el contenido de los
cursos de adiestramiento y evaluacidn de éstos,
para aguellas actividades destinadas a satis-
facer necesidades generales y comunes. A
estos fines podra consultar con las agencias
participantes.

Responsabilidad de las Agencias
cada agencia asignar& a una unidad espe-

cifica dentro de su organizacidn la funcidn
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de adiestramiento de su personal. Dicha
unidad debera planificar, ejecutar y eva-
luar las actividades contenidas en el plan
preparado por la agencia para el adiestra-
miento, capacitacidn y desarrcllo de su
personal para satisfacer aguellas necesi-
dades privativas de la misma. Asimismo,
dicha unidad canalizara con el Instituto

la participacitn de la agencia en las acti-
vidades destinadas a satisfacer necesidades
generales y comunes.

Las agencias bajo la Administracidn Cen-
tral desarrollaran sus actividades de adies-
tramiento conforme a las normas vy procedi-
mientos establecidos por la Oficina.

Aguellas agencias que son Administrado-
reg Individuales desarrollarn sus propios
programas de adiestramiento para satisfacer
necesidades privativas de las mismas, asi
como programas de pago de matricula, conce-
sibdn de licencias para estudios, adiestra-

mientos de corta duracidn y otros, en forma
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semejante a los que se desarrollan en las
agencias kajo la Administracidn Central.

A estos fines los Administradores Indivi-
duales adoptaradn reglamentacidn conforme
lo dispone la Seccidn 5.7 de la Ley de
Personal del Servicio PUblicc de Puerto
Rico y en armonia con las disposiciones de
este Reglamento.

Establecimiento de Criterios por las
Agencias

Las agencias estableceran los criterios
para la seleccidn de las personas a ser adies-
tradas, los instructores, el contenidc de los
cursos de adiestramiento v la evaluacidn de
éstos, para aquellas actividades destinadas
a satisfacer necesgidades inherentes a la
particular funcidn de cada agencia. Ias agen-
ciag podran solicitar el asesoramiento del
Instituto o contratar con el mismo servicios
téenicos v de asesoramiento asi como el uso
de facilidades, materiales y eguipo, con-

forme a las normas y procedimientos gue para
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Seccidn 10.4 BECAS Y LICENCIAS PARA ESTUDIO

1) Responsabilidad del Instituto

Los programas de becas y adiestramiento
guedan centralizados en el Instituto cuando
responden a necesidades generales y comunes
del servicio pfiblico en areas especializa-
das en que exista escasez de recursos huma-
nos o estin dirigidos a la capacitacidn de
personal en el servicio plblico. Ia cen-
tralizacidn cubre programas tales como:

a) los dirigidos a la capacitacidn de
técnicos y profesionales para ocupar
puestos en las agencias o para adies-
trar perscnal va en el servicio en
las mismas; vy

k) los programas disefiados para promover
el estudio de ciertas profesiones
investidas de unh gran interés ptblico,
vy que en la prestacidn del servicio
gque ofrecen, el Gobierno estd alta-
mente comprometido.

2} Transferencias

Toda transferencia de programa gue proceda
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bajo la Seccidn 10.5, inciso 6 de la Ley

requeriri la aprobacidn del Negociado del

Presupuesto.

3) Responsabilidad de las Agencias

a}

b)

Las agehcias solicitaran las becas
al Instituto en el Plan de Adies-
tramiento que deben someter anual-
mente.

las agencias comprendidas bajo la
Administracidn Central planifica-
ran, en coordinacidn con el Insti-
tuto su programa de concesibn de
licencias para estudio. Dichas
agencias estaran sujetas a las nor-
mas y procedimientos que adopte la
Oficina para estos fines.

Los Administradores Individuales pla-
nificaridn vy desgsarrollaran sus res-
pectivos programas de licencia para

estudios.

4} Delegacidn de Funciones Operacionales

a)

El Director de la Oficina podré dele-

gar en una agencia la operacidn de
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b)

un programa particular de becas si
determina gue el mismo congigue

mejor su objetivo cuando su ubica-
cidn radica en el organismo gue esta
m&s relacionado con la clientela a
gque el programa va dirigido. En los
casos en que se delegue se estable-
cerd, mediante acuerdo, los mecanis-—
mos de seguimiento, contrel y evalua-
cidn gue el Director estime necesa-
rios.

El Director de la Oficina podria dele-
gar en los jefes de agencias compren-
didas bajo la Administracidn Central
agquellas funciones del programa de
concesidn de licencias para estudios

gue estime necesaric delegar.

5) Determinacidn de NUmero y Clases de Becas
v Licencias

a)

El Instituto determinari anualmente
el nlimero vy clase de becas a conce-
derse, tomando en consideracidn las

recomendaciones gque en sus informes
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le hagan las agencias, asi como los
recursos econdbmicos disponibles para
tales fines v las prioridades esta-
blecidas para atender necesidades del
servicic pltblico.

b) Anualmente los jefes de agencia deter-
minaran el nlmerc vy las clases de li-
cencias gue concederan para satisfa-
cer las necesidades de las agencilas,
dentro de los recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o©
sin sueldo, por tiempo completo o
por parte del tiempo, © cualguier
otro tipo de licencia que esté en
armonia con este Reglamento.

Las licencias asi determinadas, for-
maran parte del Plan de Adiestramiento,
Capacitacidn y Desarrollo gue las agen-
cias envien anualmente a la Oficina.

6) Aviso Pliblico de las Oportunidades
Con suficiente antelacidn a la fecha de

la adjudicacidtn de becas, el Director de la



7)

8)

oficina harad saber plGblicamente el nfimero
y clases de becas que se ofrecerén, asi
como los requisitos gue habran de exigirse
para la admisidn de solicitudes, la Tltima
fecha para radicar las mismas Yy cuaiquier
otra informacidn pertinente.
Solicitudes

Todo aspirante a beca debera someter su
golicitud en la forma y manera gque establezca
el Director de la Oficina no mas tarde de la
fecha establecida en la convocatoria que se
emita y que se publique para conocimiento de
los interesados. Cuando convenga a las nece-—
sidades del servicic, el Director de la Ofi-
cina podri extender el periodo para el recibo
de solicitudes o cancelar la convocatoria.
En cualguiera de estos casos se dara aviso
pGblico de la accién.
Seleccibn de Candidatos a Becas

La seleccidn de los candidatos a becas
se hara mediante libre oposicidn y conforme
a los procedimientos que establezca el Direc~

tor de la Oficina. Se podran conceder becas
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2)

10)

® ® y

sin oposicidn cuando las necesidades del ser-
vicio lo justifiquen, conforme se dispone mas
adelante en este Reglamento.

Requisito de Elegibilidad para Licencias
Para Estudios

Tas agencias podran conceder licencias
para estudios a empleados con status regular.
No obstante, también podrén conceder licen-
cias para estudios a empleados con status pro-
batorio o transitorio cuando haya dificultad
de reclutamiento y sea necesario que el em-
pleado complete el reguisito para obtener
una licencia profesicnal u ocupacional para
ocupar un puesto con caracter regular. Los
empleados a acogerse a licencias para estudio
deberan estar rindiendo servicios satisfacto-
rios en el momento de concederse la licencia.

Criterios para la Seleccidn de Candidatos
para Becas o Licencias para Estudio

La seleccidn estari basada en el mérito.
Entre otros se utilizaran los siguientes cri-
terios como sean aplicables:

a) Preparacibn académica bagica e

indice académico requerido.




11)
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) Experiencia sl fuere requerida para
fines de los estudics.

¢) Funciones gue ha de desempefiar la
persona.

d) En gué medida el adiestramiento capa-
citara al candidato para desempeiiar
las funciones con mayor eficiencia o
para desgarrollarse en la agencia.

e) Contribucidn del adiestramiento al
desarrolio efectivo de los programas
de la agencia.

f) Calificacidn obtenida mediante exa-
menes.

Cuando el nlmero de aspirantes exceda el
nfimero de becas a concederse, se preparara
una lista de &stos gue relinan los requisitos
de elegibilidad establecidos, en estricto
orden de la calificacidn final obtenida y se
hard la seleccidn conforme al mismo.
Instituciones Reconocidas

Solamente se concederé&n becas o licen-
cias para estudios en universidades o ins-
tituciones oficialmente reconocidas por

el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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12) cCubierta de las Becas y de las ILicen-
cias para Estudiocs

a)

b)

La cuantia de las becas para estu-
diantes se fijarad de acuerdoc con

la clase de estudics y podra apli-
carse indistintamente a pago de
matricula, de hospedaje, de gastos
de viaje o de cualquier otroc gasto
semejante relacionado con el curso

a seguir en cada caso. El Director
podra conceder becas parciales a
candidatos gue hayan recibido parte
de sus gastos de otras institucio-
nes. Se podria autorizar se adelante
al becario de los fondos correspon-
dientes a la beca para sufragar gas-
tos inmediatos v necesarios.

Los empleados en uso de licencia con
sueldo para estudios recibiran el
suelde total o parcial, seglin se
determine en forma correlativa a los
niveles de sueldo, a los costos de
los estudios, a la situwracidn econd~

mica de los empleados y a la mejor



13)

14)

o o 0

utilizacidn de log fondos piblicos.
En adicidn al sueldo que se deter-
‘mine para cada caso también podré
autorizarse, sigquiendo los nismos
criterios, el page de derecho de
matricula, cuotas de estudios,
gastos de viajes, libros y materia-
les v gastos generales ocasionados al
empleado por su condicidn de estu-—
diante.
candidatos Unicos Cualificados
Si luego de anunciadas las oportunidades
para becas hubiera sdlo un candidato cuali-
ficado entre los gue comparecieren o si compa-
reciere un golco candidato y éste reuniera
las cualificaciones requeridas, podra conce-
dérsele la beca.
Becas sin Oposicidn
La Oficina podra conceder becas sin opo-
sicidn cuando las exigencias especiales v
excepcionales del gervicio y las cualifica-
ciones de los empleados asi lo justifiguen.

Estas becas se concederan para atender nece-



15)

sidades del servicic por personal altamente
especializado donde se requiere la seleccidn
de personas en una agencia gue han demostrado
poseer la capacidad, el interés y estabilidad
en el servicio plklico, asi como las cualifi-
caciones requeridas para proseguir dichos
estudios o especializacidn.

Con el propdsito de recomendar la conce-
sidn de becas sin oposicidn las agencias
deberdn presentar a la Oficina un anélisis
claro yv detallado de las exigencias especia-
les vy excepcionales del servicio que justifi-
guen la concesidn de estas becas.

Excepto gue las mismas seran concedidas
sin oposicidn, las demas disposiciones sobre
becas aplicaran a é&stas.

Contrato de Beca o0 de Licencia para Estudios

a) Los becarios formalizaran un contrato

con el Director de la Oficina compro-
metiéndose a trabajar con el Gokierno
de Puerto Rico por un periodo de
tiempo equivalente al doble del gue

hayan estudiado mediante la beca,
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comprometiéndose ademas a cumplir
con aquellas otras disposiciones
establecidas por la Oficina que

les sean aplicables. Cada beca-

rio ofrecera los nombres de dos
personas de solvencia moral y eco-
ndmica reconocida, los cuales garan-
tizaran el cumplimiento del contrato
y seran parte en el mismo.

b} Los empleados a quienes se les con-
ceda licencia para estudics forma-
lizar&n un contrato mediante el cual
se comprometen a servir por el doble
del tiempo de estudios, en la agen-
cia donde se les concedid la licen-
cia, © con el consentimiento de ésta,
en cualquier otra agencia. Se com-
prometeran, ademas, a cumplir con
aquellas otras dispcsiciones estable-
cidas por la OQOficina o pcer el Admi-
nistrador Individual.

16) Derechos de los Becarics a Licencias

a) S8i la persona seleccionada para una



b)

c)

beca es empleado de la agencia a
favor de la cual se cred la misma,
ésta le concedera licencia sin
sueldo por el término de los estu-
dios.

Si el empleado seleccionado para
la beca contrae el compromiso de
servicios con otra agencia debera
renunciar a su puesto.

El empleado seleccionado tendra
derecho a que se le transfiera a
la agencia en la cual sea nombrado
Para ocupar un puesto a la termina-—
cidn de sus estudios, el balance
de la licencia por enfermedad gue
tenga acumulada al momento de renun-
ciar a su puesto para aceptar la
beca. EIl balance de licencia por
enfermedad s6lo seri transferible
si los servicios del becario son
requeridos durante los seis meses
siguientes a partir de la termina-

cidn de los estudios que le fueron
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17)

d)

autorizados mediante la beca. De
transcurrir el periodo de seis

meses sin que el becario sea nom—
brado para ocupar un puesto, éste
perderd la concesidn de la trans-—
ferencia del balance de ia licencia
por enfermedad. El becario no podra
solicitar el disfrute de la licencia
por enfermedad mientras esté en dis-
frute de la beca concedida ni durante
el tiempo que permanezca desempleado
a partir de la terminacidn de sus
estudios. Asimismo, no acumularid
licencia por enfermedad durante los
periodos antes mencionados.

El derecho del empleado al pago por
concepto de la licencia de vacacio-
nes acumulada al renunciar a su
puesto, se regird por las disposicio-

nes legales aplicables.

Cambios en los Estudios

Todo cambic de institucidédn o alteracién

en el programa de estudios auvtorizados me-
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18)

19)

diante beca o licencia para estudios, estara
sujeto a la aprobacidn del Director de la
Oficina o del jefe de la agencia, como sea
el caso.
Informes sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada becario vy
cada empleado a guien se leconceda licencia
para estudio someter a la Oficina evidencia
de su aprovechamiento académico al final de
cada periodo lectivo.

El Director de la Oficina o el jefe de
la agencia, como sea el caso, podra reque-

rir de la universidad o institucidn corres-—

pondiente informes sobre el programa de estu-

dios, notas, conducta, asistencia y cualquier

otra informacidn gue estime conveniente con
relacidn a los becarios o los empleadcs con
licencia para estudios.
Cancelacidn o Interrupcidbn de Beca

En todo caso en que se cancele una beca
o se interrumpa o descontintie el cursc de
estudio autorizado mediante una beca, por

razones ajenas al control del becario, se
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21)

¢

relevara a éste de toda obligacidn y respon-
sabilidad. Si la cancelacidn de beca o
interrupcidn o descontinuacidn de estudios
hubiere sido motivada por razones controcla-
bles por el becario, la Oficina tendra dis-
crecibn para, previo el estudio de los méri-
tos de cada casc, determinar si fija algtn
grado de obligacidn o responsabilidad en
el becario.
Prdrroga de Becas o Licencias para Estudio
En caso de que cualguier becario o em-—
pleado a quien se le conceda licencia para
estudics necesite continuar estudios des-
pués del periodo estipulado en el contrato,
debera notiticarlo por escrito al Directof
en cascs de becas o al jefe de la agencia,
en casos de licencia para estudio, con no
menos de sesenta (60) dias de antelacidn a
la terminacidn del mencicnado periodo, some-
tiendo evidencia gque Jjustifigque la extensidn
del contrato. Dicha beca o licencia podrda
ser prorrogada mediante notificacidn oficial

al becario, a sus garantes y a la agencia



21)
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concernida, y copia de dicha notificacibn
formara parte del contrato,
Incumplimiento de Contrato

Tode becario o empleado a quien se le
conceda licencia para estudios gue, después
de conclulr sus estudios no dé cumplimiento
a la obligacidn contraida, reembolsarid al
Secretario de Haclienda del Estado TLibre
Asociado de Puerto Rico, dentro de los seis
meses siguientes a la fecha de terminacidn
de sus estudios, 0 de la terminacidn de sus
servicios en caso de que no completare el
periodo por el cual se hava comprometido
a trabajar con el Gobierno, la cantidad total
desembolsada por el Gobierno por concepto
de la beca o la licencia para estudios. En
circunstancias gque lo justifiquen se podra
hacer un plan de pagos gque cubra un periodo
mayor de seis meses, El cobro se efectuara
en cualguier tiempo de conformidad con el
procedimiento legal en vigor en relaci®én con
las reclamaciones a favor del Estado Libre

Asociado.



22)

Toda persona a quien se le haya con-
cedido una beca o licencia con sueldo
para estudios que no cumpla con la obli-
gacidbn contraida serd inelegible para el
servicio plblico por tiempo igual al tri-
ple del tiempo de estudios, a menos gue se
le exima por autoridad competente, con-
forme se dispone en este Reglamento.
Responsabilidad para con los Becarios

Las agencias deberian ofrecer a sus beca-
riog la oportunidad de cumplir su obligacidn,
con arreglo a las posibilidades econbmicas
vy necesidades del servicio. Sera por lo
tanto, responsabilidad de las agencias bene-
ficiadas con becas, realizar los tramites
correspondientes que permitan la ubicacidn
de los becarios a la terminacidn de los estu-
dios.

La Oficina mantendrid una relacidn de los
becarios gue terminen sus estudios para ubi-
car los mismos en las agencias para las cua-

les se crearon las becas. Cuando la agencia
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no pueda ofrecer al becario la oportunidad
para cumplir su obligacidn la Oficina ges-
tionara su ubicacidén en otra agencia donde
sus servicios puedan ser utilizados.

23) Relevo de Compromiso de los Becarios

El Director de la Oficina relevara al

becario de todos los compromisos contraidos
en el contrato formalizado entre las partes,
en caso de gue sus servicios no sean regue-—
ridosg dentro de un término de seis (6) meses
subsiguientes a la terminacidn de sus estu-
dios.

Seccidn 10.5 ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

1} Responsabilidad del Instituto
Los adiestramientos de corta duracibn
dirigidos a satisfacer necesidades genera-
les y comunes a las agencias se realizaran
a travég del Ingtituto para el Desarrollo
de Personal en el Servicioc Plblico.
2) Responsabilidad de las Agencias
Las agencias planificaran v efectuaran
las actividades de adiestramientc vy desa-
rrollo gque respondan a sus necesidades

especificas.



3)

4)

3)
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Duracidn y Propdsito

Los adiestramientos de corta duracidn
se concederan a los empleados por un tér-
mino no mayor de seis (6) meses con el
propdsito de recibir adiestramiento prac-
tico o realizar estudios académicos que
les preparen para el mejor desempefio de
las funciones correspondientes a sus puestos.

Cubierta de los Adiestramientos de Corta
Duracidn

Cuande a un empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracidn se le con-
cedera licencia con sueldo. Ademas, se le
podra autorizar pago de dietas, gastos de
viaje y cuando fuere necesario, cualquiex
otro gasto.

Viajes al Exterior

Los Jjefes de agencias tendran la facul-
tad para autorizar a los empleados de sus
agencias a realizar viajes al exterior con
el fin de participar en actividades de adies-
tramiento , con sujecidn a las normas v tra-

mites aplicables.
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Seccidn 10.6 PAGO DE MATRICULA

1) Facultad de las Agencias

Las agencias tendran la facultad de auto-
rizar pago de matricula a sus empleados.

Las agencias comprendidas bajo la Administra-
cidn Central lo haran conforme a las normas
vy preocedimientos establecidos por la Ofi-
cina. Los Administradores Individuales
estableceran sus propias normas y procedi-
mientos sobre el particular y deberan con-
signar los fondos necesarios para ello en

sus respectivos presupuestos.

El pago de matricula se utilizarad como
un recurso para el meljoramientc de conoci-
mientos y destrezas requeridas a los emplea-
dos para el mejor desempefic de sus funciones.

2) Cubierta del Pagce de Matricula

Dentro de los recursos disponibles, los
jefes de agencias podran autorizar el pago
total o parcial de los derechos de matricula,
en aguellos cursos universitarios o especia-

les que estimen necesarios y convenientes al

servicio.
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3} Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios
del plan de matricula gue descontintien sus
estudios vendran obligades a reembolsar al
erario la cantidad invertida. Ios jefes de
agencias podran eximir de reembolsc al em-
pleado cuando comprueben que ha habido causa
gque lo justifique.

Seccibn 10.7 OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

1) Responsabilidades del Instituto
El Instituto para el Desarrollo de Per-
sonal en el Servicio POblico sera responsa-
ble de organizar y desarrcllar cursgos, ins-
titutos, talleres, seminarios, pasantias,
intercambios de personal con el propdsito
de ampliar la experiencia profesional o
té&conica y otras actividades de adiestramiento
dirigidas al personal en el servicio, para
satisfacer necesidades generales y comunes
de las agencias.
2) Responsabilidad de las Agencias
Las agencias seran responsables de corga-

nizar vy desarrollar cursos, institutos, talle-
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&«

res, seminarios, intercambios de personal con
el propdsito de ampliar la experiencia profe-—
sional o técnica y otrag actividades de adies-
tramiento dirigidas al personal en el servi-
cio, para satisfacer necesidades particulares
de las mismas.

8 HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E

1)

2)

INFORMES
Historial en Expedientes de Empleados

Las agencias mantendran en el expediente
de cada uno de sus empleadog un historial de
los adiestramientos en que éstos participen,
el cual podrd ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuando se vaya a tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados,
asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras
acciones de personal. ELl historial de adies-
tramiento del empleado podra incluir eviden-
c¢ia de participacidn, por iniciativa propia,
en cualguier actividad educativa reconocida.
Historiales de Actividades

El Instituto para el Desarrollo del Per-

sonal en el Servicioc PGblico y las agencias
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mantendran histcoriales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluaciones
de las mismas y personas participantes,
para fines de la evaluacidn de sus respec-
tivos programas de adiestramiento y desa-
rrollo.
3) Informes

Anualmente las agencias enviaradn a la
Oficina un informe sobre las actividades
de adiestramientc celebradas durante el
afioc fiscal. ELl mismo deberd contener la
informacidn necesaria sobre el volumen vy
clases de adiestramientes ofrecidos por
las mismas, los gastos incurridos por éstas
en adiestramientos v el ntimerco de partici-
pantes, para fines de medicidn de la acti-
vidad global de adiestramiento y desarro-

1lo del personal en el servicio ptblico.

ARTICULO 11 PROHIBICION

A los fines de asgsegurar la fiel aplicacidn del

principio de mérito en el servicio plblico durante
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periodos pre y post eleccionarios, las autoridades
nominadoras deberan abstenerse de efectuar cualquier
transaccidn de personal que envuelva las areas esen-
ciales al principio de mérito, tales comc nombra-
mientos, ascensos, descensos, traslados y cambios de
categoria de empleados.

Esta prohibicidn comprendera el periodo de dos
meses antes y dos meses después de la celebracidn de
las Elecciones Generales en Puerto Rico,

Esta prohibicidn serd absoluta a excepcidn de
aquellas transacciones de perscnal en gque el abstenerse
de efectuarlas afectaria adversamente los servicios que
se prestan en programas esenciales.

Toda excepcidn debera tener la aprobacidn previa
del Director. En la sclicitud al Director deberén
indicarse los efectos adversos gque deben evitarse

mediante la excepcidn.
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PARTE V

ARTICULO 12 DEFINICTONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento
tienen el significado gue a continuacidn se expresa, a
menos que de su contexto se desprenda otra cosa:
1) Ley
Significa la ILey NOmerc 5 del 14 de
octubre de 1975, conocida como "Ley
de Personal del Servicio PUblico de
Puerto Rico".
2) Reglamento
Significa el Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de M&-
rito, basado en la ILey NGm. 5 del 14
de octubre de 1975.
3) BSistema o Sistema de Personal
Significa el Sistema de Personal del
Servicio PGblico de Puertoc Rico.
4) Oficina u Oficina Central
Significa la Oficina Central de Adminis-

tracidn de Personal.



5) Director
Significa el Director de la 0Oficina Cen-
tral de Administracidn de Personal.

6) Junta o Junta de Apelaciones
Significa la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracidn de Personal.

7) Principio de Mérito
Significa el concepto de gque los emplea-
dog phblicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos vy tratados en todo
lo referente a su empleo scobre la base de
la capacidad, sin discrimen por razones
de raza, c¢oleor, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidn social, ni por sus
ideas peliticas o religiosas.

8) Areas Esenciales al Principio de Mérito
Significa: 1) clasificacidn de puestos;
2) reclutamiento y seleccidbn; 3) ascen-
sos, traslados y descensos; 4) adiestra-
miento vy 5) retencidn.

9) Gobierno de Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre

Ascciado de Puerto Rico v sus agencias
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10)

11)

12}

13)
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como se definen en este Reglamento.
Agencia
Significa el conjunto de funciocnes, car-
gos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccidn de una autoridad nominadora,
independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacidn pl-
blica, oficina, administracién, comisibn,
junta, tribunal, o de cualgquier otra forma.
Administrador Individual
Significa la agencia, organismoc O pro-—
grama cuyo personal se rige por el prin-
cipio de mérito v se administra en forma
autdnoma con el asesoramiento, segui-
miento v ayuda técnica de la Oficina.
Autoridad Nominadora
Significa cualguier funcionario © agencia
con facultad legal para hacer nombramien-
tos para puestos en el Gobierno.
Normas de Reclutamiento
Significa las determinaciones en cuanto
a requisitos minimos y el tipo de examen

para ingreso a una clase de puesto.



14) Examen
Significa una prueba escrita, oral, fisica,
de ejecucidn, evaluaciones de experiencia
v preparacidn; u otras.

15} Elegible
Significa una persona cualificada para
nombramiento en el servicio ptblico.

16} Registro de Elegibles
Significa una lista de nombres de personas
que han cualificado para ser considerados
para nombramiento en una clase determinada.

17} Nombramiento
Significa la designacidn oficial de una
persona para realizar determinadas fun-
ciones.

18) Periodo Probatorio
Significa un término de tiempo durante el
cual un empleade, al ser nombrado en un
puesto estd en pericdc de adiestramiento
v prueba, y sujeto a evaluaciones perid-
dicas en el desempefioc de sus deberesg y

funciones.
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19) Reingreso
Significa la reinstalacidn al servicio
después de haberse separado del mismo
por cualquiera de las siguientes cau-
sas:

a) incapacidad que ha cesado:;

b} eliminacidn de puestos por falta
de fondos o de trabajo;

c) cesantias de puestos de confianza
si se ocupaba anteriormente un
puesto de carrera con status regu-
lar;

d) renuncia de un puestc de carrera
gue se ocupaba con status regular;

e) fracaso en periode probatoric luego
de haber sido empleado regular inme-
diatamente antes.

20} Descripcidn de Puestos
Significa una exposicidn escrita y narra-
tiva sobre los deberes, autoridad y res-
ponsabilidades gue envuelve un puesto en
especifico y por los cuales se responsabi-

liza al incumbente.
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21) Especificacidn de Clase
Significa una exposgicién escrita y narra-
tiva en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del tra-
bajo que entrafia uno o mas puestos en
términocs de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, v las cua-
lificaciones minimas que deben poseer
los candidatos a ocupar los puestos.
22) Puesto
Significa un conjunto de deberes Yy res-

ponsabilidades asignadas o delegadas por

la autoridad nominadora, que reguieren
el empleo de una persona durante la jor-
nada completa de trabajo o durante una
jornada parcial.

23} Clase o Clase de Puesto
Significa un grupo de puestos cuyos debe-
res, indole del trabajo, autoridad YV res-
ponsabilidades sean de tal modo semejan-—
tes que puedan razonablemente denominarse

con el mismo titulo:; exigirse a sus incum-




24)

25)

26)
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bentes los mismos requisitos minimos:
utilizarse las mismas pruebas de apti-
tud para la seleccidn de empleados; vy
aplicarse la misma escala de retribu-
cidn con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

Serie o Serie de Clases
Significa una agrupacidn de clases que
refleja los distintos niveles jerarqui-
cos de trabajo existentes.

Grupo Ocupacional o Profesional
Significa una agrupacidn de clases y
series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismec ramo o acti-
vidad de trabajo.

Clasificacidn de Puestos
Significa la agrupacidn sistemftica de
puestos en clases similares en virtud
de sus deberes y responsabilidades para
darle igual tratamiento en la administra-

cibn de personal.



27)

28)

292)

30)

31)
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Plan de Clasificaci®én
Significa un sistema mediante el cual se
estudian, analizan y ordenan en forma
sisteméatica, los diferentes puestos gue
integran una organizacidn formando cla-
ses y series de clases.

Reclasificacibn
Significa la accidn de clasificar un
puesto gue habia side clasificado previa-
mente. La reclasificacidn puede ser a
un nivel superior, igual o inferior.

Ascenso
Significa el cambic de un empleado de un
puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciocnes de nivel superior.

Traslado
Significa el cambio de un empleade de un
puesto a otro en la misma clase o a un
puesto en otra clase con funciones de
nivel similar.

Descenso
Significa el cambio de un empleadco de un

puesto en una clase a un puesto en otra
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clase con funciones de nivel inferior.

32) Instituto
Significa el Instituto para el Desarrollo
de Personal en el Servicio PGblico, ads-
crito a la Oficina Central de Administra-
cidn de Personal.

33} Beca
Significa la ayuda monetaria que se con-
cede a una persona para due prosiga estu-
dics superiores en una universidad o ins-
Titucidn reconocida con el fin de ampliar
su preparacidn académica, profesional o
técnica.

34) ILicencia con Sueldo para Estudios
Significa la licencia esgpecial, con sueldo,
que se concede a los empleados con el fin
de ampliar su preparacidn académica, pro-
fesional o técnica para mejorar el servi-
cl0 gue prestan.

35) Adiestramiento de Corta Duracidn
Significa adiestramiento practico o los

estudios académicos gque preparan al



36)

37)

38)

39)

40)

empleado para el mejor desempefio de sus
funciones.

Pago de Matricula
Significa el pago total o parcial de los
derechos de asistencia a cursos universi-
tarios o especiales.

Institucidn
Significa cualquier organizacidn o agencia
de caracter plblico o privado que ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de na-
turaleza practica, académica, técnica o
especializada.

Cesantia
Significa la separacidn total del puesto
impuesta a un empleado por falta de tra-
bajo o fondos.

Suspensidn de empleo y suelde
Significa la separacidn temporal del ser-
vicio impuesta a un empleado comc medida
disciplinaria por justa causa.

Destitucidn
Significa la separacidn total y absoluta

del servicio impuesta a un empleado como
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medida disciplinaria por Jjusta causa.
41) Renuncia
Significa la separacidn total, absocluta
vy voluntaria de un empleado de su puesto.
42} vista Administrativa

Significa una audiencia para ser oidoc vy

defenderse en relacidn con cualquier impu-

tacidn, cuya sancidn pudiera resultar en
la suspensidn, separacidn o destitucidn
del servicio de un empleado.

43) Formulacidn de Cargos
Significa el documento mediante el cual
la autoridad nominadora hara saber a un
empleado las violaciones incurridas res-
pecto a las normas de productividad,
eficiencia, orden y.disciplina gue deben
prevalecer en el servicio pfiblico.

ARTICULO 13 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguier palabra, inciso, articulo, seccibn
© parte del presente Reglamento fuese declarada incons—
titucional o nula por un tribunal, tal declaracidn no
afectara, menoscabara o invalidari las restantes disg-

posiciones y partes de este Reglamento, sino gue su
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efecto se limitar4d a la palabra, inciso, oracién,
articulo, seccidén o parte especffica -declarada in-
constitucional o nula, y la nulidad o invalide: de
cualquier palabra, inciso, oracién, artfculo,” sec-
cidn o parte de algln caso, no se entenderi que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacidn

o validez en cualguier otro caso.

ARTICULO 14 DERQCGACION

Por la presente queda derogada cualguier otfra
norma, regla, reglamento que esté en conflicto con las

disposiciones de este Reglamento.

ARTICUIO 15  VIGENCIA

Este Reglamento, pdr ser de car&cte; urgente,
serd efectivo inmediatamente después de ser refrendado
por el Gobernador y de su radicacién en el Departamento

de Estado.




