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INTRODUCCION

La Ley de Personal el Servicio Piblico de Puerto Rico (Num. 5 aprobada
el 14 de octubre ge 1975, .segim enmendada) cred un sistema de .personal para el
servicio publico basado en el principio de merito: y establecid dos categorias’para
los empleados cubiertos por el sistema: empleados de carrera y empleados de

~ confianza.

Este reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos y
uniformes para la administracion ael personal en el servicio de coniianza que presta
servicios en la Junta de Calidad Ambiental. En esta forma se reafirma la separacion
agministrativa entre los empleades en este servicio y los que estan comprendidos en
el servicio de carrera.

Este reglamento se adopta en armonia con las normas generales esta-
blecidas por la Oficina Central de Administracion de Personal para regir la
administracion del personal en el servicio de confianza, de conformidac con las
disposiciones de la Seccion 5.9 de la Ley de Personal det Servicio Publico dae Puerto
Rico y las de la Seccion 5.4 del Regiamento de Personai: Areas Esenciales al Principio

de Merito.



PARTE I

Articulo | - Denominacion

Este Reglamento se conocera bajo el nombre ge Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de la Junta de Calidaa Ambiental.

Articulo 2 - Base Lesal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones ae la Seccion 5.4 del
Reglamento ae Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito, segun enmendada,
y en armonia con las normas generales para regir la administracion ge personal en el
servicio de confianza en todo el Sistema de Personal.

Articulo 3 - Aplicabilicad

Este Reglamento sera’de aplicabilidad a los empleados de confianza que presten
servicios en la Junta ge Calicad Ambiental, a excepcion de los Miembros de la Junta,
nombragos por el Gobernador.

PARTE 1

Articulo & - Servicio de Confianza

Seccion 4.1 - Cor_r_wpc-sicién del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:
l.  Formulacion de politica publica. Esta funcion incluira la responsabilidad, directa
o delegada, por la adopcion de pautas o normas sobre contenido de programas,
criterios de elegibiligad, funcionamiento general, relaciones extra agenciales y

otros aspectos esenciales en la direccion de programas ¢ agencias. Tambien
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incluira la participacion en meaida sustancial y en forma efectiva, en la
formulacion, modificacién o interpretacion de aichas funciones en la
administracion o en el asesoramiento directo al jefe de la agencia
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica
publica.
Servicios airectos al jefz ce la agencia que requieren confianza personal
en aito grado. El elemento ae confianza personal en este tipo de servicio
es insustituibie. La nafuraleza ael trabajo corresponde esencialmente al
servicio de carrera, pero el factor de confianza es predominante. E! trabajo
puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos configdenciales,
conduccion de automoviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo
siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion
con personas, programas o funciones publicas.
Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. Los incum-
bentes de los puestos que tienen asignadas estas funciones, aunque de libre .
seleccion, solo podran ser removidos por las causas que se establecen en las
leves que crean los puestos y su incumbencia se extendera hasta el venci-

miento de sus nombramientos, de conformicaa con dichas leyes.
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Seccion 4.2 - Numero de Empleados de_Confianza

1. El numero total de empleados de confianza a tenor con los incisos (1)
y (2) de la Seccion 4.1 gque antece no excedera de veinticinco (25).

No obstante, la Oficina Central de Administracion de Personal podra
aprobar mas de veinticinco puestos de confianza cuando el tamafo,
complejidad u organizacion de la agencia requieran un nimero mayor
de puestos de confianza para su funcionamiento eficiente. En la’
design.acién de puestos de confianza la autoridad nominadora hara uso
juicioso y restringido de la facultad que a esos efectos les confiere la
ley.

2. La autoridad nominadora presentara para la aprobacion de la Oficina
Central de Administracion de Personal, un plan que contenga los
puestos designados de confianza bajo los refericos incisos (1) y (2) con
que interesen funcionar. Los cambios que luego hubiere en dichos
planes se informaran a la Oficina Central de Administracion de Personal
a fin de que esta determine que tales cambios estan en armonia con la

Ley.

Seccion 4.3 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

{. Siempre que un empleado de confianza se separe de su puesto y con
anterioridaa a prestar servicios al servicio de confianza haya desem-
pefiado un puesto de carrera con status regular, tendra derecho absoluto
a ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupoen el

servicio de carrera.



La responsabilidad por la reinstalacion del empleado sera ae la arercia
donde este se haya separado, la cual debera agotar todos los recursos
para la reinstalacion del empleado en cualquiera ce sus programas o en
ptras agencias gel sistema de personal.

La reinstalacion de! empleado al servicio de carrera debera efectuarse
simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no debera
resultar onerosa para el empleado.

En las reinstalaciones en puestos en clases similares el empleado debera
reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero
no se le requerira la aprobacion de examenes. La responsabilidad por

la verificacion de los requisitos minimos sera de !a autoridad nominadora
donce se efectle la reinstalacion.

En todo caso de weinstalacion sea esta a un puesto en una clase igual o
en una similar a !a que ocupaba el empleado en el servicio de carrera,
el empleado tendra status regular.

La geterminacion sobre el sueldo correspondiente al empleado se hara
conforme a lo dispuesto en la reglamentacion vigente a la fecha de la

reinstalacion.



Seccion 4.4 - Cambio de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
unicamente se autorizara cuando el puesto este vacante, a menes que, estando
ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser
por escrito, ce_artjficando que se conoce y comprende la naturaleza cel puesto ce
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocion.

Se autorizara el cambic ¢e categoria de un puesto de confianza a uno ce
carrera cuando ocurra un cambio en ias funciones del puesto ¢ en la estructura
organizativa de la agencia que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria, solo podra efectuarse
si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

l. que rena los requisitos establecidos para la clase de puesto;

2. que haya oc;pado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la ¢lase de puesto

3. que apruebe o haya aprobado el examen establiecido para la clase
de puesio: y

4. que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sico

sati sfactorios.



PARTE I[II

Articulo 5 - Clasificacion de Puestos

Seccion 5.1 - Plan de Clasificacion

El Presidente sometera para la aprobacion de la Oficina Central de
Adaministracion de Personal el plan de clasificacion para los puestos de confianza
de la Junta de Calidad Ambiental con funciones de politica publica o de servicios
directos al jefe de la agencia que requiera confianza personal en alto grado segun
se describen los incisos ! v 2 de la Seccion 4.1 de este Reglamento y para aquellos
cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley segin se describen en el
inciso 3 de dicha Seccion 4.1, a excepcion de los nombramientos por el Gobernador.
Asimismo, se estableceran las normas y los procedimientos necesarios para la
administracion de dicho plan, en armonia con el plan de retribucion que se esta-
blezca y los reglamentos aplicables a este Ultimo.

El plan ae clasificacion reflejara la situacion de todos los referidos puestos
a una fecha determinada, constituyendo asl un inventario de los puesios autorizados
a la agencia. Para lograr que el plan de clasificacion sea un instrumento ge trabajo
agecuado y efectivo en la administracion de personal, se mantenara al ala registrando
los cambios gue ocurran en los puestos, de forma tal que en toac momento el pian
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y mediante la
actualizacion frecuente de los conceptos de las clases y las asignaciones de puestos
a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el plan de clasificacion sea susceptible a una revision y modificacion tontinua

de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.



El establecimiento, implantacion y administracion del plan ge clasificacion

se hara conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccion 5.2 - Descripcion ge Puestos

Conforme al plan organizativo funcional de la Junta de Calidgad Ambiental,
la Divi;ibn de Personal preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado
una descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilicaces, asi como el
grado de autoridad y supervision aascrito al mismo. Esta descripcion estara
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y debera estar
firmado por el empleado, de estar el puesto ocupade, por su supervisor inmedgiato,
y por el Presidenie de la Juntace Calidag Ambiental o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el
grado ge autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente
en el custionario de clasificaciéon y no mends de una vez al afifo se pasara juicio
sobre la clasificacion de los puestos que hayan registrado cambios.

El orjginal del cuestionario oficial formalizago inicialmente, asi como el de
toda revision posterior que se efectle, sera evaluado por la Division de Personal para
la clasificacién del puesto o para la accion subsiguiente que proceda en los casos

de revisidbn de deberes, segun se provea en las normas y procedimientos que se
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establezcan para la administracion del plan de clasificacion y en las aisposiciones
y procedimientos establecidos por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado a! ser nombrado y tomar
posesion del puesto y cuando ocurran cambios en la descripcion gel mismo que
resultaren en la formalizacion de un nuevo cuestionario. Este cuestionaric se
utilizara para orientar, adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los pro-
cedimientos que se establezcan.

La Division de Personal retendra y conservara en forma adecuada y accesible
una copia de toda gdescripcion formalizada para cada puesto, junto a cualquier
otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion del puesto. Este
acopio de informacien, en orden de fechas, constituira ei expediente oficial e
individual de cada puesto, y sera utilizade como marco ge referencia en los es-
tudios y acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacion de cada puesto debera ser provista a la
Oficina ae Presupuesto y Gerencia, segin esta agencia establezca en sus procedi-
mientos, al tramitarse la peticion para la creacion del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccion 5.3 - Agrupacion de los Puestos en el Plan ge Clasificacion

Se agrupara en clases todos los puestos que sean igual o sustancialmente .
similares en cuante a la naturaleza y complejicad de los deberes, y al grado ae
autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Caaa clase de puesto sera designado con un titulo corto, que sea descriptivo de
la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidac del trabajo requerido. Dicho
titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o accion de personal, presupuesto
y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que este envuelto el puesto. Este sera

el titulo oficial cel puesto.



El Presidente de la Junta podra, en adicion, designar cada puesto bajo su
jurisdiccion con un titulo funcional de acuerdo con sus deheres y responsabilidades
o su posicion dentro de la organizacion de la agencia. Este titulo funcional podra
ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el titulo oficial en el tramite ce asuntos ae personal, presupuesto

y finanzas.

Seccion 5.4 -~ Conceptos de las clases

Se preparara por escrito el concepto de cada una de las clases de puestos com-
prendidas en el plan de clasificacion que consistira ce una descripcion concisa y
generica sobre su contenido funcional en termino de los deberes y responsabilidades
répresentativa de los puestos que enmarcan. Estas exposiciones escritas se deno-
minan conceptos de las clases.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.
Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase. Seran
Utilizados como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion ge puestos;
en las determinaciones respecto al reclutamiento; en la determinacion de las lineas
de ascensos, trasiados y descensos; en la determinacion de las necesidades de agies-
tramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos
de retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la

administracion de personal.
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La Division de Personal sera responsable de mantener al dia los conceptos
ge las clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividages
de la agencia, asi como en la descripcion ce los puestos que conduzcan a la
modificacion cel plan de clasificacion. Estos cambios seran registrados inme-
diatarnen;e despues que ocurran o sean determinados.

Los conceptos ce las clases contendran en su formato general los siguientes
elementos, en el orden indicade:

I- Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion

2- Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma concisa y
generica, la naturaleza y el nivel gel trabajo envuelto

3-  Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las carac-
teristicas que diferencian una clase de otra

4- Ejemplos ge trabajo, que incluird las tareas comunes y tipicas de los
puestos.

Se establecera un glosario, junto con los conceptos de las clases, en donde se
definiran en forma clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en los mismos
para la descripcion del trabajo y de los grados de complejidad y auterigad inherentes.

El Presidente formalizara el establecimiento ge toga clase de puestos, y el
correspondiente concepto de la clase mediante la aprobacion de un acuerdo oficial
que contendra, en adicion al titulo, la coaificacion numerica, asignacion a la
escala de sueldos que proceda y la fecha ae efectividad. Igual formalidad
requeriran los cambios que se efectien en los conceptos de las clases para man-
tenerlos al dia a tono con el plan organizativo funcional de la agencia y con los

deberes de los puestos.
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Seccion 5.5 - Esquema Qcupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan

de clasificacion y designadas con su titulo oficial se preparara un esquema ocupa-
cional o profesional ae las clases de puestos que se establezcan, incluyendolas
gentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre una y otra clase y ent.re las
diferentes series de clases que estas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre
los giferentes grupos y areas de trabajo representadas en el plan de clasificacion.
Este esquema formara parte del plan de ciasificacion.

Se preparara y mantendra al dié, una relacion de dicho esquema ocupacional o
orofesional, y una lista o indice alfabetico ge las clases de puestos comprendidas en
el plan de clasificacion.

Cada clase de puesto se identificard numeéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional
gue se adopte. Esta nunreracion se utilizara como un medio de identificacion dge las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccion 5.6 - Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases correspongientes. No
existira ningun puesto de confianza sin c¢lasificacion excepto aquellos que conforme
a este reglamento no estén sujetos al pian ce clasificacion.
) Se clasificaran los puestos de confianza de nueva c¢reacion autorizados en la
agencia dentro de una de las clases comprendidas en el plan de clasificacion, conforme

a las normas y criterios gue se establezcan a estos efectes. Bajo ninguna circunstancia

podra persona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza que no haya sido
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clasificago previamente, excepto aquellos que no esten sujetos al plan de clasifica-
clon.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion
de los_ puestos nuevos tomando en consideracion las disposiciones vy procedimientos
establecidos por la Oficina de Presupuesto y Gerencia y de otras agencias fiscales

que se afecten con la transaccion. De igual forma, establecera los procedimientos

a utilizarse en el tramite e implantacion ge la reclasificacion de los puestos.

La Junta de Calidad Ambiental se abstendra de formalizar contratos de servicios
con personas en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la

relacion que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesio.

En estos casos se procedera a la creacion del puesto de acuerdo a las aisposiciones
y procedimientos establecigos para su clasificacion, segun se establece en este regla-

mento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

1. Clasificacion Original Erronea

En esta situacion no existe cambio significative en la funciones qel
puesto, pero se obtiene informacicn adicional que permite corregir una apreciacion
inicial equivocada.

2. Mogificacion al Plan de Clasificacion

En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos
en las funciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacidbn mediante. la consoligacion, segregacion, alteracion, creacion y elimina-

cion de clases, surge la necesidac de cambiar la clasificacion ge algunos puestos.
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3. Cambio sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridag

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el njvel
de las funciones del puesto, que lo hace subir ¢ bajar de jerarquia o lo ubica en
una clase qistinta al mismo nivel.

4. Evolucion de! Puesto

Es el cambic que tiene lugar con el transcurso del tiempe en los
deberes, autoridad y responsabilidages del puesto que ocasiona una transforma-
cion del puesto original.

Seccion 5. 7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Presigente, en el uso juiciose de su discrecion, determinara si el incum-

bente de un puesto que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccion 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Presidente, en el uso juicioso de su aiscrecion, podra disponer cambios en
los geberes, responsabiligades o autoridad de los puestos cuando lo estimen necesario
0 conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la reclasificacion gel puesto.
En estos casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidaa deberan ser afines con

la clasificacion del puesto afectado.

Seccion 5.9 - Posicion Relativa.de las Clases

Se geterminara la jerarguia o posicion reilativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion, a los fines de asignar estas a las escalas

de retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos.
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La determinacion de posicion rejativa és el proceso mediante el cual se ubica

cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de

factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de

autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para esta-

blecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima posible.

Se tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, indepen-

dientemente de las personas gque las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se haran sobre base objetivas, en lo posible. Se tomara en cuenta
aquellos elementos de las funciones que tiencan a diferenciar la posicion relativa e
unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera
conducir a un patron de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras
diferencias. De la misma manera debera facilitar la comparacion objetiva entre dis-
tintos planes de clasificacion a los fines de igentificar y determinar la moviligad inter-
agencial de los empleados, sea esta en forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central de Administracion de Personai dara la aprobacion final a la
determinacion ge jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos comprendidos
en el plan de clasificacion y establecera la tabla de equivalencia funcional entre el plan
de clasificacion gel servicio de confianza de la Junta de Caligag Ambiental y el plan

de clasificacion del servicio de confianza de la Administracion Central. -

Seccion 5.10 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion

Se asignaran inicialmente las clases que integren el plan de clasificacion a las
escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucion vigente, a base principalmente
de la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan ge clasifica-
cion. En adicion, pedra tomar en consideracion otras condiciones, como ia dificuitéc

existente en el reclutamiento y retencion dei personal para determinadas clases,
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cualificaciones necesarias para el desempefio de las funciones, oportunidages de
ascensos existentes gentro del plan de clasificacion, sueldos prevalecientes en
otros sectores ae la economia para la misma ocupacion, condiciones especiales,

aspectos relativos a costo de la vida y situacion fiscal.
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E! Presicente podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucion, cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de un
estudio que realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de clases
o un area de trabajo; o por exigencia de una modificacion al plan ge clasificacion.
Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Presigente previa aprobacion de la
Oficina Central de Administracion de Personal asignara las clases de puestos com-
prendidas en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en el plan de retribu-
cién. Dicho documento incluird agemas, el nimero de codificacion asignado a la

clase.

Articulo 6 Reclutamiento y Seleccion

Seccion 6.1 Método para el Reclutamiento

E! Presidente podra utilizar los metodos que estime convenientes para reclutar
el personal ge confianza.

Los empleados de confianza deberan reunir los requisitos de preparacion, ex-
periencia y de otra naturaleza, que la autoridad ncsminadora considere imprescin-
gible para el adecuado désempefic de las funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las
siguientes condiciones generales para ingreso al servicio pUblico: estar fisica y
mentalmente capacitada para desempefiar las funciones del puesto; no haber incu-
rrido en conducta deshonrosa; no haber sido destituigo ge! servicio publico; no haber
sigo convicto por gelito grave o por cualquier celito cjue implique depravacion
moral; y no ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias contrciadas o bebidas
alcoholicas. Estas ultimas cuatro condiciones no aplicaran cuando el candidato haya

side habilitado.



Seccion 6.2 - Verificacion de Requisitos, Examen Medico y Juramento de Figeligad

]-.

La autoridad nominadora sera responsable de verificar que los candidatos
seleccionados retinan los requisitos que consideren imprescindibles para

el adecuado desempefio de las funciones correspondientes a los puestos

en lo.s' cuales habran de ser nombrados y las condiciones generales ge
ingreso al servicio publico. Ademas, se verificara que el candgidato relna
los requisitos de licencia o colegiacion que le sean requerigos para ejercer
la profesién u ocupacion correspondiente al puesto en el que habra de ser
nombrado.

Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candigato el
no presentar la evigencia requerida o no llenar los requisitos a base de la
evidencia presentada.

Se requerira evidencia expedida por un medico debidamente autorizado a
practicar su profesion en Puerto Rico demostrativa de que la persona se-
jeccionada para’ingresar a} servicio publico esta fisica y mentalmente
capacitada para ejercer las funciones gel puesto. Esta evidencia poara
requerirse, ademas, cuando se considere necesario o conveniente al servicio
en casos de ascensos, trasiados o descensos.

Se determinara el tipo de examen medico que se requerira en cada situacion
particular para ingreso al servicio. No se descriminara Conira personas
incapacitadas cuya congicion no les impide desempefiar clertos puestos.

Se requerira que toda perscna a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico racique su acta de nacimiento o, en su defecto, un

documento equivalente legalmente valido.
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6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
publico en el Estado libre Asociado ge Puerto Rico, gebera prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Figelidad y Toma de Posesion

requerido por la Ley Num. [4 del 24 de julic de 1952.

Articulo 7 - Ascensos, Traslados y Descensos

Con el proposito age lograr la efectiva utilizacion de los recursos huranos, la
autorigad nominadora podra ascender, trasladar o descender a sus empleados de un

puesto a otro dentro gel servicio de confianza.

Estas acciones pedran efectuarse en la misma agencia, entre agencias com-
prenaidas en la Administracion Central, y entre agencias de la Administracion

Central y Administragores Individuales o viceversa.

Articulo & - Separaciones dei Servicio de Confianza v Medidas Correctivas

Seccion 8.1 - Deberes v Obligaciones de los Empleados

i

Los empleados de confianza tendran los deberes y obligaciones que se establecen
en el Articuio 6 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segln enmendada, cono-

cida como Ley de Personal del Servicio Publico.

Seccion 3.2 - Medidas Correctivas

Se tornaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleaco no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran con-

siderar la amonestacion verbal, las reprimendas escritas o la remocion del empleado.

Seccion 8.3 - Remocion de Empleados

La autoridad nominadora podra remover libremente a los empleados dge sus

' l
puestos, sin que medie formulacion de cargos.



~-18-

La deterrninacion de la autoridad nominadora ge remover a un empieado de su
puesto debera notificarse por escrito. No sera necesario indicar los fundamentos
para tal accion.

A tenor con el Articulo 208 gel Codigo Politico se separara a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o que implique depravacion moral, o infraccion

de sus deberes oficiales.

Seccion 8.4 - Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notifica-
cidn escrita al Presidente. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15)
dias de antelacion a su Ultimo dia de trabajo, excepto que el Presidente podra
aceptar renuncias presentadas a un plazo menor. El Presidente debera dentro del
termino de quince (15) aias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al
empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones justificadas. En
casos de rechazo, el Presidente gentro gel término mas corto posible, debera deter-

minar sobre la aceptacion de la renuncia.

Articulo 9- Adiestramientos

Seccion 9.1 - Obijetivos

La Junta de Calidad Ambiental proveera a los empleados, en la medida que
los recursos disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios para el mejora-
miento de sus conocimientos y destrezas a los fines de lograr la mayor producti-

vidag y mejor caligad en los servicios que gstos prestan,

Seccion 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo

Anualmente la agencia hara un inventario de las necesidades de aaiestramiento

y desarrollo c¢e su personal de confianza. Este inventario servira de base para la
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preparacion gel plan anual de adiestram.iento, capacitacion y aesarrollo para este
personal.

Este plan gebera incluir el uso agecuado de medios de adiestramientos
tales como: seminarios o curses de corta duracion, matriculas e intercambios de
personal en Puerto Rico o en el exterior por periogos cortos. Incluira, agemas,
estimados de Costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomara en consideracion lo siguiente:

a) las prioridages programaticas de la agencia y la atencion de las
mismas a corto y largo plazos
b) la identificacion previa de los problemas que la agencia aspira a

solucionar mediante el adiestramiento y

- c)efecto presupuestariq de las actividades prograrmadas.

La agenciaenviarasu plan de adiestramiento al Instituto para el Désarrollo
de Personal en el Servicio Publico los cuales seran utilizados en la elaboracion
del plan global de adiestramiento para el servicio publico.

Luegc de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento para
satisfacer necesidades del servicio publico preparaao por el Instituto, la agencia

hara el reajuste correspondiente en sus planes de adiestramiento para satisfacer

las necesidades inherentes a su particular funcion.

Seccion 9.3 - Ejecucion de los Planes ge Adiestramiento

La agencia debera ejecutar y evaluar ias actividades contenidas en el plan
para el adiestramiento, capacitacion y desarroilo de su personal para satisfacer

necesidades particulares de esta.
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Seccion 9.4 - Adiestramiento de Corta Duracion

L.

Responsabiiidad del Instituto y la Junta de Calidaad Ambiental

Los adiestramientos de corta duracion dirigicos a satisfacer
necesidades ael servicio publico se realizaran a traves del Instituto.

La agencia planificara y efectuara las actividages de adiestra-
miento y desarrollo que respondan a las necesldades especificas de
esta. |
Duracion y Proposito

Los adiestramientos de corta duracion se concederan a los
empleados por un termino no mayor de seis (6) meses con el proposito
de recibir adiestramiento practico o realizar estudios academicos que
les preparen para el mejor desempefio de las funciones correspon-
daientes 3 sus puesios.

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos
de corta duracion.
Cubierta de los adiestramientos de corta duracion

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
quracion se le concedera licencia con sueido. Ademas, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastes de viaje y cuando fuere necesaric,
cualquier otro gasto.
Viajes al exterior

£l Presidente tendra facuitad para autorizar a los empleados a
realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de
adiesiramiento con sujecion a las normas y tramites que rigen los
viajes de empleados publicos al exterior y a lo siguiente: Dentro cel

término de quince (15) alas a partir ge su regreso gel centro de
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adiestramiento, el empleago sometera al Secretario de Hacienda, por
conducto de la agencia, un informe completo sobre los gastos en que
incurrio. Ademas, sometera un informe narrativo sobre sus activigages
ce adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos que la

agencia establezca.

Seccion 9.5 - Pago de Matricula

Se autorizara el pago de matricula a los empleacos, conforme a las normas
que se establecen a continuacion. A tales fines, se consignaran los fondos necesa-
rios en el presupuesto de la agencia.

l. Disposiciones Generales

a) Ef pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejora-
miento de conoclmientos y destrezas requeridas a los empieados
para el mejor desempefic de sus funciones asi como para su
crecimiento en el servicio publico.

b) El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios acaae-
micos de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico
en institu::iones oficialmente reconocidas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

¢) Se podra autorizar hasta un maximo de seis (é) creditos a un
empleado durante un semestre escolar o sesion de verano. En
casos meritorios, podra autorizarse un numero mayor de creditos.
Se dejara constancia, en cada caso, de las razones de merito que

- justifiguen la accion que se tome.
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2. Establecimiento de Priorigades
Al establecer las prioridades que regiran esfa actividad se tomara
en consideracion, entre otros, uno ¢ mas de los siguientes criterios:

a) Que no se afecte la naturaleza de los servicios de confianza
que presta el empleado.

b) La necesidad de preparar personas en geterminadas materias
para poder prestar un mejor servicic, mejorar la efic’iencja
del personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.

c) Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas
con los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el
empieado.

a) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grade de
bachiller en campos relacionados con el servicio publico.

e} Que sean cursos O asignaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicio publico.

f) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal
asumir nuevos deberes y responsabilidades.

3. Denegacion de Solicitudes
No se autorizara pago de matricula a empleados:

a) Cuyo indice academico general en cursos anteriores auto-
rizados bajo el programa de pago de matricula, sea inferior
a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato 0 3.0 en estudios
postgraduados.

b) Que soliciten cursos sin credito excepto en casos de Cursos
organizados por las agencias, por ei Instituto, o por orga-

nizaciones profesionales.
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¢) Que se hayan dado de baja en Cursos autorizados para
sesiones anteriores, despues de la fecha fijada por-el
centro de estudio para la devolucion de los cargos de
matricula, a menos que reembolsen el total invertido en
la misma, excepto en los siguientes casos: que haya sido
llamado a servicio militar; que se les haya requerido viajar
fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que se les haya
'traslacléc:o a pueblos aistantes de los centros de estucio;
que por razones de enfermedad se hayan visto obligados
a ausentarse de su trabajo y sus estudios; o que los em-
pleados se vean impedidos, por razones ajenas a su voluntag,
a continuar estuaios.
4, Gastos que se autorizaran
La autorizacion de pago de matricula sdlo incluye los gastos por
concepto de horas creditos ¢e estudio (tuition). Las cuotas y los
incidentales correran por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan ge matricula que
descontinlien sus estudios, vendran obligados a reembolsar al erario la
cantidad invertida en los cursos en gue se hayan dado e baja. E!
Presidente podra eximir de reemboiso al empleado cuando comprueben
que ha habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Academico
Sera responsabilidag de cada empleade a quien se le conceda pago
de matricula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento
acagémico. La agencia pogra, cuando asi lo consigeren necesario,

solicitar de los centros de estudic una relacion de las calificaciones
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obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido
sufragada mediante este programa.

Seccion 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

La agencia organizara y desarrollara cursos, institutos, talleres, seminarios e
intercambios de personal con el proposito de ampliar la experiencia profesional o
tecnica -y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio,
para satisfacer las necesidades particulares de la agencia. Ademas, coordinaran
con el Institute la participacion de los empleados de la agencia en aquellas
actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer necesidades
del servicio piblico.

Secciébn 9.7 - Historiales de Adiestramiento e Informes

i. Historiales en Expedientes de Empleados
La Agencia mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados un
historial de los adiestramientos en que estos participen, el cual podra ser
utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar deci-
siones relativas a ascensos, trasiados, asignaciones de trabajo y otras accienes
de personal. El historial de adiestramiento del eh‘npleado podra incluir evidencia
de participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades
La Agencia mantendara historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y personas participantes, para fines de

evaluacion de sus respectivos programas de aadiestramiento y desarrollo.
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3. Informes
Anualmente ia agencia enviara al Instituto un informe sobre las actividages
de adiestramiento celebradas durante ei afio fiscal. El mismo debera contener
la informacion necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramientos y el n(:merc; de participantes, para fines
de megicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo cel personal en

el servicio publico.

Articulo 10 - Retribucion

] Presidente sometera a la Oficina Central de Administracion de Personal
para su aprobacion el plan de retribucion para los empleados de confianza cubiertos
por el plan ae clasificacion, conforme se establece en la Seccion 5.1 de este Regla-
mento, a excepcion de agueilos cuyos sueldos se fijen mediante alguna ley especial.

El plan de retribucion se regira por las normas establecidas en ei Regia-
mento de Retribucion adoptado de conformidad con la Ley N2. 8% aprobada el

12 de julio ge 1979, conocida como Ley ae Retribucion Uniforme.

Articulo 11 - Beneficios Marginales

Seccion 11.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de

buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye & SuU mayor produc-

tividad y eficiencia. La agencia es responsable de velar porque el disfrute de los
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de Personal para los empleados de confianza de la Junta de Calidad Ambiental,
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beneficios se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adeéuado balance
entre las necesidades de! servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacion
optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de ia agehcia el mantener a los
empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales
y los términas y condiciones que rigen su disfrute.

Seccion 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales

constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccion 11.3 - Dias Feriados
Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los

empleados de confianza en la Junta de Calidad Ambiental.

Fecha Calendario
1) I de enero Dia de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes |
3) 11 de enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos
4) Tercer lunes de enero Natalicio Martin Luther King
5) Tercer lunes de febrero Natalicio Jorge Washington
6) 22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud h
7) Movible Viernes Santo
8) 16 de abril Natalicio José de Diego
9) Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracion de los

Muertos en la Guerra

10) 4 de julio Dia de la Independencia de los
Estados Unidos




A,

Fecha
10) 17 ae julio

11) 25 e julio

12) 27 e julio

13} Primer Junes de
* septiembre

14) 12 de octubre

15) 11 de noviembre
16)-Noviembre (Movible)
17) 19 de noviembre

18) Cuarto Jueves de
Noviembre

19} 25 de dgiciembre
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Calendario
Natalicio de Luis Mufioz rivera

Dia de la Constitucion del
Estado Libre Asocilado de Puerto Rico

Natalicio de Jose Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago I[glesias
Pantin

Dia ce la Raza {(Dia cel Descubrimiento
de America

Dia del Veterano
Dia ae las Elecciones Generales
Dia del Descubrimiento d¢e Puerto Rico

Dia de Accion de Gracias

Dia de Navidad

En adicion, se consideran dias feriados aquellos declarados como tales

por el Gobernador.
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Seccion 1.4 Licencias

Los empleados « « v v v v o v e s s st s e e sttt e
st s s s acaaresserenennss s conforme se establece a continuacion:
1. Licencia de Vacaciones

2. Licencia por Enfermedad
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3. Licencia para Fines Judiciales
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4 Licencia de Maternidad

5. Licencia para Estudios o Adiestramientos
6.-Licencia Especiales con Paga
Losempleados « « o v s e v e s s asn s s s oo va oo

Q) LICONCIA CON 4 ¢ o s s t s s s aseesssansosmmsovsesnss



b) LICENCIA CONM 4 v v v v e vt em s v e s e n s o s as s e e
c) Licencia para tomar « .« . v « s o s o o o o e e e

d} Licencia con paga a atletas, tecnicos v dirigentes deportivos, a

Personal_debera requerir_al Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia

oficial de la representacion_gque ostenta el empleado o de la necesidad

o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo de tiempo nece-

sario para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades

del Albergue QOlimpico de Puerto Rico.

El Presidente o su representante autorizado velara porque al

concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que lo

solicite, no se afecte el servicio en la Junta de Calidad Ambiental y

no se haga uso indebido de la misma.

VIGENCIA: -

Estas enmiendas seran efectivas inmediatamente de su aprobacion.

Santos{ Rohena tancourt-Presidente
FIRWMA DEL JEFE DE LA AGENCIA

APROBADO POR:

=

—/ DIRECTORA-TNTERINA
OFICINA CENTRAL DE“ADMINISTRACION DE PERSONAL
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En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayera €n demingo,
la celebracion del mismo sera el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo ¥ el segundo dia
de descanso coincide con un ala feriadgo, o se le requlera a cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, la autoridad nominadora
podra a su discrecion conceder libre el aia siguieﬁte al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal ge trabajo regucida
y el ultimo dia de descanso coincide con un ala feriado, la autoridad no.minadora

podra a su agiscrecion conceder libre el aia siguiente al feriado.

Seccion 11.4 - Licencias

Los empleagos de coniianza de la Junta de Calidad Ambiental tenaran derecho
a las sigulentes licenbias, con o sin paga, conforme sé establece a continuacion:
l. Licencia de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo con paga, con el proposito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental
que le causa el desempefio de Sus funciones.

b) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a
razon de dos dias y medio {(2-1/2) per cada mes ce servicios. Los
empleados a jornada regular reducida, a jornada parcial, acumularan
licencia de vacaciones €n forma proporcional al numero de horas €n que

presten servicios regularmente.



<)

d)

-e)

£)

-29-

Los empleados podaran acumular la misma hasta un maximo de sesenta

{60) dias laborables al finalizar cada afic natural.

La autoridag nominadora deterrninara de acuerdo a las necesidades ae!

servicio, la forma en que los empleados de confianza disfrutaran la

licencia de vacaciones.

Cuando los empleados no puedan disfrutar de licencia de vacaciones

aurante determinado afio natural por necesidades del servicio el

Presidente proveera para que el empleado disirute, de por io menos,

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

la fecha mas proxima posible, dentro gel termino de los primeros seis (6)

meses gel subsiguiente afio natural.

Normalimente no se concedera licencia de vacaciones por un periogo

mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante,

se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta dias labo-

rabies en cualquier afio natural hasta un maximo de sesenta (60) dias en

cualquier afic natural a aquellos empleados gue tengan licencia acumulada.

Al conceder dicha licencia, se tomara en consideracion las necesidades

cel servicio y otros factores, tales como los sigulentes:

. La utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como: viajes, _estudios, etc.

2. enfermedad proiongada del empleado después de haber agotado el

balance de licencia por enfermedad;
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3. tiempo en que el empleado no ha disfrutado dge licencia;
4, problemas personales del empleado que requieran su atencion
personal;
5. si ha existido cancelacion de disfrute ae licencia por necesidades
del servicio;
6. total ge licencia acumulada que tiene el empleado
Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones
a los empleados que hayan prestado servicios en el Gobierno por mas
de un afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reinte-
grara al servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera
de treinta (30) dias laborables. La concesion de licencia de vacaciones
anticipadas requerira en todo caso aprobacion previa y por escrito del
jefe de la agencia o e! funcionario en quien este delegue. Todo empleado
a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe dei
servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de presiar servicios por
el periodo necesario requerido para acumular la totalidad <e licencia que
le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno de Puerto
Rico cualquier suma de dinero que quedare al descublerto, que le haya
sido pagada, por concepto de tal licencia anticipada.
Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas
o anticipadas a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado
de los sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que el
empleado lo solicite con anticipacion suficiente. Tal autorizacion debera

hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.
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2. Licencia por Enfermedad

a)

b}

c)

Todo empleado tendra aerecho a acumular licencia por enfermedad

a razon de un dia y meaio {1-1/2) por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada regular reducida a jornada parcial, acumularan
licencia por enfermedad en forma proporcional al numero de horas

en que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado
0 expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del
trabajo para la proteccion de su salud o {a de otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado podra hacer uso e toda la licencia por enfermedacd que

tenga acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente de! trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado medico expedido por un medico autorizado a ejercer
la meaqicina, acregitativo de que estaba realmente incapacitado para el
trabajo durante el periodo de ausencia. En adicion al certificado medico
se podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo

por razones de enfermedad, por cualguiera otros medios apropiados. .

a) En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por

enfermedad acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de
dieciocho (18) dias laborables si este hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no menor de un afio, cuando exista razonable

certeza de que este se reintegrara al servicio.
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Cualquier emplea-do a quien se le hubiera anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente dei servicio
antes de haber prestado servicios por el periodo necesario requerido
para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Gobierno del Estaco Libre Asociado ge Puerto
Rico, por cualquier suma de dinero que quedare en descubierto, que le
haya side pagada por concepto de dicha licencia.

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedag, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de
vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizacion de! supervisor
inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y continuare

enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldgo.

3. Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso se incorpora
a este Reglamento el gerecho a licencia militar establecido por la
Seccidn 231 del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley Num, 62 del 23 ae
junio de 1969.

De conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un maximo
de treinta (30) alas laborables por cada afo natural a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de
Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en

escuelas militares, cuando asi hubieren sido ordenados o autorizado en
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virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de America

o del Estado Libre Asociade de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias se

le concegerz licencia sin sueido. No obstante, a solicitud del empleado,

se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga
acumulada.

Llamadas a Servicie Militar Activo Estatal - Se concedera licencia militar
con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar Active
Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastre
causados por la naturaleza, o cﬁalquier otra situacion de emergencia, con-
forme a las aisposiciones del Codigo Militar (Ley Num. 62 del 23 ge junio
de 1969), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia militar sin paga a cual-
quigr empleado que ingrese a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de America, conforme a las disposiciones
de la Ley dei Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4)

afios y hasta un maximo de cinco (5) afos cuando este afio adicional sea
oficialmente requerido y por conveniencia de la Division del Ejercito a la
que ingrese el empleado. Si el empleado extiende veluntariamente el
servicio militar luego de finalizar los periodos de servicio sefialados se

entendera que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia.
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El empleado no acumulara licencia ge vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta ge esta licencia militar.

d) Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente
con su selicitua de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de
servici_o militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia
requerida por la agencia.

4. Licencia para fines Judiciaies

a) Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente para com-
parecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo
o agencia gubernamental tendra aerecho a disfrutar de licencia con paga
por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales
citaciones.

Cuanao el empieado es citade para comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de
licencia. Per parte intéresada se entendera la situacion en que comparece
en la gefensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
demandado o demandante en una accion civil, peticionario ¢ interventor en
una accion civil o administrativa. En tales césos el tiempo que usaren los
empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado
para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleaco:
1) cuando es citado para servir como testigo, en capaciagad no oficial, en
beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobierno sea parte,

y el empieado no tenga un interes personal en la accion correspondiente;
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Y
2) cuando el empleado comparece como demandante © como demandado

en su caracter oficial
Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado
que sea requerido a servir cOmo jurado en cualguier tribunal de ]ustiéia,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. La agencia tendra
facultad para gestionar del tribunal correspondiente el que el empleadgo
sea excusago de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, este debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio como
jurado, por razdon de sesiones de larga duracion o nocturnas en Cuyo ¢aso
se le cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones
acumulada por el empleado. En el caso en queno tenga licencia de vaca-
ciones acumulada se le concederz licencia sin sueldo.

Compensacion por Servicios como 3urado 0 Testigo
Ei empleado que disfrute de licencia jugicial no tenara que reembolsar
a la agencia por cualesguier sumas de dinero recibidas por servicioc de

jurado o testigo; ni se le reducira su paga por dicho concepto.
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5. Licencia de Maternidad

a) La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal

b)

¢)

qd)

y post partum a que tiene derecho toda mujer embarazada.
Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso
de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuairo semanas despues.

~ Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura eon-
cebida es expelida del cuerpo materno por via natural, o es extralda
legalmente de este mediante procedimientos quirurgicos-obstetricos.
Comprendera asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, el malparto,
o aborto involuntario, inclusive en este Ultimo caso, aquellos inducidos
legaimente por facultativos medicos, que sufriere ia madre en cualquier
momento durante el embarazo.

La empieada podra optar por tomar hasta solo una (1) semana ce
descanso prenatal y extender hasta siete {7) semanas el descanso post
partum a qgue tiene derecho. En estos casos, la empleada debera someter
a la agencia una certificacion medica acreditativa de que esta en con-
diciones de prestar servicios hasta una semana antes del alumbramiento.
Durante el periodo de la licencia de maternidad, la empleada devengara
la totalidad de su sueldo.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas
de haber comenzado la .empleacta embarazada a disfrutar de su descanso

prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar este, la empleada podra
optar por extender el descanso post partum por un periogo de tiempo equi-

valente al que dejo ce disfrutar de descanso prenatal.
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e) La empleada poara solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de descanso post partum, siempre y cuando presente-

a la agencia certificacion medica acreditativa de que esta en con-
giciones de ejercer sus funciones. En este caso se entendera que la
empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de maternidaaq
sin aisfrutar a que tenga derecho.

£} Cuando se estime erroneamente la fecha probabie del alumbramiento y la
mujer haya disfrutado de las cuatro {(4) semanlas de descanso prenatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendra derecho a que se le extienga el
periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el
parto. En este casd, la empleada conservara su derecho de disfrutar de
las cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la fecha gel
alumbramiento,

g) En caso de partc prematuro, la empleada tendra cerecho a gisfrutar de las
ocho (8) semanas de licencia ge maternidad a partir de la fecha del parto
prematuro.

h) La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismes beneficios de
que goza la empieada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo,
para ser acreedora a tales beneficios, el aborto gebe ser uno de tal natura-
leza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del

medico que le atienda durante el aborto.
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En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
pos_terior al parto (post partum) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute cel periogo de descanso post partum, la agencia -
debera concederle licencia por maternidad. En estos casos se requerira
certificacion meédica indicativa de la condicion de la empleada y del
tiempo que se estime durara dicha condicion. De esta no tener licencia
por enfermedad acumulada, se le concegera licencia de vacaciones.

En el caso que no tenga acumulada por enfermedad o de vacaciones se

le podra conceder licencia sin sueldo.

La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en
disfrute ae cualguier otro tipo de licencia con o sin sueildo. Se exceptia
de esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermeaad.

La empleada embarazada tiene la obligacion de notificar con anticipacion
a la agencia donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su licencia
de maternidag vy sus planes de reintegrarse al trabajo.

La agencia podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos corres-
pondientes al pericde ge licencia de maternidaa siempre que la empleada

lo sclicite con anticipacion suficiente.



-39-

6. Licencia para Estudios o Adiestramientos
a) La autoridad nominadora podra conceder licencia para estudiar por
fracciones de dias a los empleados para cursar estudios. en institu-
ciones de ensefianza reconocidas por el Estado Libre Asociade. El
tiempo sera cargado a la licencia por vacaciones que el empleado
tenga acumulaga ¢ mediante un arreglo administrative que permita
al empleado reponer en servicio hora por hora la fraccion de tiempo
usada para fines de estudio.
b) Conforme se dispone en el Inciso 4 de la Seccion 10.5 ael Reglamento
- de Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito, cuando a un
empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo.
7. Licencia Especiales con Paga
Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que
se enumeran a continuacion:
a) Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente
la representacion oficiai dei pais - Se concedera esta licencia en
*
aguellos casos en que un empleado ostente la representacion oficial
del pals tales como 'en olimpiagas, convenciones, certamenes u otras
actividades similares, por el periodo que comprenda gicha representa-
cion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y
vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de
la representacion que ostenta el empleado conjuntamente con su
solicitud de este tipo ce licencia. En todo casc esta licencia debera

ser aprobada previamente por el jefe de la agencia.
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Licencia con paga por servicios veluntarios a los cuerpos de la
Defensa Civil en casos de desastre - Se concedera licencia con
paga por el tiempo en que un empleado preste servicios volunta-
rios a los cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre, o por
razones de adiestramientos cortos que se le han requerido oficial-
n"nente, cuando estos sean miembros de la Defensa Civil, Por casos
de desastre se.entenderé situaciones de emergencia causadas por
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Defensa
Civil. Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter
a la agencia lo siguiente:
. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de
-.“.ml.a .Defensa Civil. Posterior a la prestacion de los servicios
voluntarios debera someter certificacion ae la Defensa Civil,
acreditativa ae los servicios prestados y periodo de tiempo por
el cual E)restb los mismos.
2. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa Civil,
pero por razon de la emergencia se integra con la Defensa Civil
en la prestacion de servicios de emergencia, debera someter a la

agencia certificacion de la Defensa Civil acreditativa de los ser-

vicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvio.
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Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo - Se
concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo
solicite por el tiempo que le requiera el tomar examenes o
asistir a determinada entrevista en que ha sido citado oficial-
mente en relacion a una oportunidad de empleo en el servicio
publico. El empleado debera presentar a la agencia evidencia
de la notificacion oficial a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, tecnicos, y dirigentes deportivos,

a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular

de sus labores, para cumplir con sus exigencias de entrena-

miento y competencias. La agencia debera requerir al Comite

Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion

que ostenta el empleado, o de la necesidad o conveniencia de

esta licencia, asi como el maximo de tiempo necesario para gque

el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue

Olimpico de Puerto Rico.

El Presidente o su representante autorizado velara porque al

concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la

solicite, no se afecte el servicio en su agencia v no se haga uso

indebido de la misma.
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8. Licencia sin Paga
a) En adicion a las licencias sin paga provistas en otras secciones
de este Reglamento, se concedera licencia sin paga para
proteger los derechos a que pueda ser acreedor un empleado
en casos de:
1) Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el
empleado hubiera agotado su licencia por enfermedad y
de vacaciones.
2) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y
estar bajo tratamiento medico en el Fondo del Seguro
del Estado o pendiente de cualquier determinacion final
respecto a su accidente, y este hubiera agotado su licencia
de vacaciones y licencia por enfermedad.
b) Duracion de la licencia sin paga - La licencia sin paga se concedera

por un periodo no mayor de un afio.
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La licencia sin paga podra prorrogarse a discrecion de la agencia
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se reinte-
grara a su trabajo en situaciones en que este pendiente la determinacion
final del Fondo del Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional
o la determinacion final de incapacidad en cualquier accion instaga por el
empleado ante el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno u otro
organismo.

Cancelacion - El jefe de la agencia podra cancelar una licencia sin paga
en cualquier momento. En este caso debera notificar al empleado con
cinco (5) dias de antelacion.

Deber del empleado - Ef empleado tiene la obligacion de notificar a la
agencia de cualquier cambio en la situacion que motivo la concesion de
su licencia sin paga o de su decision de no regresar al trabajo al finalizar
su licencia.

Disposiciones Generales - En el caso que cese la causa por la cual se
concedio la licencia, el empleado debera reintegrarse a su empleo o
notificar al jefe de la agencia sobre las razones por las que no esta

disponibie, o su decision de no reintegrarse al empieo que ocupaba.

Seccién 1.5 - Otras Disposiciones Generales -

L.

2.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos de
computo de las licencias con paga a excepcion de la licencia de maternidad.
Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se
contaran como dias libres solamente pa;a el personal que este en servicio

activo y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.
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3, F] Presidente velara porque en la administracion de las licencias no
se utilice cualquier tipo oe licencia para propositos diferentes para
los cuales fueron concedidos.

“ 4. Los empleaqos acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disiruten de cualquier tipo ge licencia con paga,
siempre y cuando se reinstajen al servicio piblico al finalizar el ais-
frute de la licencia corresponaiente. El credito de licencia, en estos
casos, se efectuara cuanao el empleado regrese al trabajo.

5. Se podra tomar medidas correctivas con un empleado, por el uso inge-
bido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.
6. Las licencias no podran concederse por un periodo que exceda el termino

de nombramiento de un empleado.

Articulo 12 - Jornaca de Trabajo y Asistencia

(v La autoridad nominagora aaoptaré reglamentacibn interna, por escrito, esta-

bleciendo normas para regir otros aspectos, los siguientes:

1. La jornada semanal y giaria aplicables a los empleados de confianza

2, Horario de trabajo

3. Periodo para tomar alimento

4, Tiempo exira

5. Méetodo de registro de asistencia y formularios para mantener records
apropiados sobre asistencia.

6. Medidas control de asistencia

7. Medicas correctivas especificas a que estan sujetos los empleados que

violan dichas normas y procedimientos
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Articulo 13 - Expedientes de Empieados

Todo lo referente a los expedientes de los empleados de confianza se regira
por la Seccion 4.8 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito y el Articulo |6 del Reglamento de Personal para los empleados de

carrera de la Junta de Calidad Ambiental.

Articulo 14 - Prohibicion

Las disposiciones de la Ley de Personal ael Servicio Publico de Puerto Rico
y el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Merito en cuanto
a la prohibicion para efectuar diferentes transacciones de personal durante
periodos pre y post eleccionarios seran aplicabies al personal en el servicio e

confianza.

Articulo 15 - Definiciones

Los siguientes terminos usados en este Reglamento tienen el significago que
a continuacion se expresa, a menos que e su contexto se desprenda otra cosa:
{) Ley
Significa la Lewy Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
conocida como "Ley de Personal gel Servicio Publico de Puerto Rico".
2) Sistema o Sistema de Personal
Significa las agencias éomprendiaas bajo la Administracion Central y

los Aaministradores Indiviguales.
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4)

5}

6)

7)

8)
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Servicio Publico

Significa las agencias incluidas dentro del Sistema de Personal que
se crea a virtua ce la Ley, las agencias excluidas en la Seccion 10.6
de la Ley y cualguier otra instrumentalidad o subdivision que se
creare en el futuro.

Oficina u Oficina Central

Significa la Oficina Central de Administracion ae Personal

Director

Significa el Director de la Oficina Central de Administracion de
Personal

Gobjerno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
agencias como se definen en este Reglamento

Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen
toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente
de gue se le denomine departamento, MuNICipio, corporacion publica,
oficina, administracion, comision, junta, tribunal, o de cualquier otra
forma

Administrador Ingividual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se rige por
el principio de merite y se administra en forma autonoma con el

asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de la Oficina.



9) Autoridad Nominagora

46

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para hacer

nombramientos para puestos en el Gobierno

1) Nombramiento

Significa la designacion oficial ge una persona para realizar determinadas

funcicnes

11} Descripcion de Puestos

12)

13)

14)

Significa una exposicion escrita narrativa sobre los deberes, autoridag

y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y por los
cuales se résponsabiliza al incumbente.

Concepto ade Clases

Significa una exposicion escrita narrativa en forma concisa y generica
sobre el contenido funcional en terminos de los deberes y responsabilidades
representativas de los puestos que enmarcan.

Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada
parcial.

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole ge trabajo, autoridad
y responsabillidades sean de tal modo semejantes que puedan razonable-

mente denominarse con el mismo titulo.
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15) Serie o Serie de Clase
Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos deberes
jerarquicos ae trabajo existentes

16) Grt..lpo Qcupacional o Profesional
Significa una agrupacion de clases y series de clases que describe
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

17) Clasificacion de Puestos
Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes y respon sabilidades para darle igual trata-
miento en la administracion de personal.

18) Plan oe Clasificacion
Significa un sistema mediante el cual se estugian, analizan y ordenan
en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una organi-
zacion formanao clases y series de clases.

19) Reclasificacion
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido ciasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a nivel superior, igual o
inferior.

20} Ascenso
Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funcibnes de nivel superior, cuando ocurre

entre agencias con diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre
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en la misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacion
uniforme, significa e! cambic de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se haya proviste un tipo

minimo de retribucion mas alto.

21) Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puestc a otro en la misma
clase 0 a un puesto en otra clase con funciones ade nivel similar
cuando ocurre entre agencias con diferentes planes dge clasificacion.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan de
clasificacion uniforme, significa el cambio de un empleado de un
puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo de

retribucion.

22) Descenso

23)

Significa el cambio de un empieado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre
en la misma agencia o entre agencias con un pian de clasificacion
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual haya provisto un tipo
minimo de retribucion mas bajo.

Instituto

Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio

Publico, adscrito a la Oficina Central ge Administracion de Personal.
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24) Adiestramiento de Corta Duracion
Significa adiestramiento practico o los estudios academicos que
preparan al empleado para el mejor desempefio de sus funciones.
25) Pago de Matricula
Significa el pago total o parcial de los derechos ge asistencia o
Cursos universitarios especiales.
26) Institucion
Significa cualquier organizacion o agencia de caracter publico o
privado gue ofrezca cursos de estugio o adiestramiento de natura-
feza practica, acédémica, tecnica o especializada.
27) Renuncia
Significa la separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado

de su puesto.

Articulo 16 - Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente regla-
mento fuese declarada inconstitucional o nuia por un tribunal, tal declaracion
no afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de
este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion,
articulo, seccidon o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la
nulidad o invalidez ge cualquier palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o
parte de algln caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno

su aplicacion o validez en cualquier otro caso.



=50~

Articulo |7 - Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o regtamento

que este en conflicto con las gdisposiciones de este Reglamento.

Articulol8 - Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por
el Director de la Oficina Central de Administracion de Personal.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los S dias del mes de

[~ A
Santos Hohéna Betancourt Lcdo. Guillermo Mojica
Presideqte Director’
Junta Calidad Ambiental Oficind Central de Administracion

de Personal



