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Secretario Auxiliar de Estadg

.GLAMENTO PARA ENMENDAR EL REGLAMENTO DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRA LA ADICCION, APROBADO
EL 11 DE ABRIL DE 1979
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE SERVICQTOS CONTRA 12 ADICCION

ARTICULO 1 - ENMIENDAS

Se enmienda 1a Introduccisn, 1las secciones 4.3, 4.4., 4.5,
5.1, 5.2, 5.3, 5.6, :7. 5.8, 5.9, 6.1, 6.4, 6.6, 6.3, 5.9,
6.10, 7.1, 8.1, 8.2, 8.3, a.q, a.5, 8.6, 8.7, 8.8, 8.9, 9.4,
11.3, 11.4, 1105, 13.1, 14.1, 14.3, 14.6, 14.7, y los Articules
3, 10, 15, 1s y 17, dellReglamento de Perseonal dél Departamento

de Servicios Contra Ia Adiceién, Para que lean como sigue:

INTRODUCCION
S et L L ON

El Sistema de Personal se divide en una Administracién Cen-
éral Yy los Administradores Individuales. Este Departamento as
un Administrador Individual Y como tal tiene 1a responsabilidad
de administrar directamente todo lo relative a‘su personal, con-
forme al reglamento que a estos fines adopte, gagln lo establece
la Ley de Personal. Esta ley, en su Seccibn 5.7 dispone que lcs
Administfadores Individuales debersn adoptar para sf un regla-

mento con relacidn a las &reas esenciales al principic de mérito,

v~
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el cual deberi estar en armonia con las disposiciones del
Articulo 4 de la misma. Establece ademis, que éste debera
incluir todas aquellas areas de personal que atn cuando no
sean esenciales al principio de méritc; Son necesarias para
lograr un sistema de administracisn de personal moderno y
equitativo, y facilitan 1; aplicacién del principio de mérito.

Los reglamentos con respecto a las &reas esenciales al
principio de mérito y aquellas no esenciales, péro necesarias,
que adopte este Departamento asi como lag enmiendas a les
mismos requeriran la aprobacidn de la Oficina Central antes de

entrar en vigor.

t....-..........!....I..I...C.C....‘.l..l......‘.l..l-.

PARTE 1

ARTICULO 3- APLICABILIDAD

Este Reglamento sers de aplicabilidad a los empleados en
el servicio de carrera del Departamento de Servicios Contra la
Adiccidn. No sera de aplicabilidad al personal irregular que
Se emplee conforme a las disposiciones de 1la Ley NGm. 110 de
26 de junio de 1958, Seglin enmendada, ni al personal gue preste
servicios mediante contrato. Tampoco serd de aplicabilidad

al personal de confianza, excepto en lo relativo al Articulo 4.
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Seccidn 4.2 - Servicio de Confianza

..I..-..U.'.t...C.....-C....I.....O.CI....O.‘.......C..-...

.--..o-.-.-.a.-aon-..n--.oaoc.oc.-0.cc.oo..c-clh-'.--...o..'o.--

Seccidn 4.3 - NGmero de Empleados de Confianza

1. EL ndmero total de empleados de confianza a tenor con los
incisos (1) y (2) de la Seccién 4.2 que antecede no ex-
cederi de veinticinco (25). No obstante, la Oficina cen-
tral podri aprobar mis de veinticineo puestoé de confianza
cuahd§ el tamafio, complejidad u organizacisdn del beparta-
mento requiera un nimero mayor de puestos de confianza
para su funcionamiento eficiente. En la designécién de
puestos de confianza la Secretaria har& uso juicioso y res-
tringido de 1la facﬁltad gque esos efectos le confiere la ley,

2. El Departamento presentari para la aprobacién por la Ofi-
c¢ina Central, un plan que conéenga los puestos designados
de confianza bajo los referidos incisos (1) v (2) con que
interese funcionar. Los cambios quelluego hubiere en
dicho plan se informarin a la Oficina Central a fin de que
ésta detemmine que tales cambios estSn en armonia con la

Ley'



Seccidn 4.4 - Administracién de Personal en el Servicio de Confianza

La Administracién de Perscnal en el Servicio de Confianza en

todo el Sistema de Personal se regirs poﬁ las normas generales que
emita el Director de 1la Oficina Central.

El Departamento de Servicios Contra la Adicecidn establecera
un plan de clasificacién Yy de retribucién uniforme para los puestos
Y el personal de confianza con funciones de formulacisn de politica
piblica, segtn el inciso ; de 1la Secciéq 4.2 que antecede Y para
aquellos con funciones de gervicios directos al jefe de 1a agencia,
Y que requieren confianza personal en alto grado, segdn el inciso 2
de la Seccién 4.2 que antecede. Para dichos Puestos se desarrollarsn
en forma escrita, conceptos de clases y se les aplicars, ademss, las
técnicas ¢ Principios de 1a clasificacisn de Puestos, pero tomande
en consideracidén las e@xigencias peculiares del servicio de confianza
Y las normas emitidas per ei Director de la Oficina Central.

El Departamento de Servicios Contra la Adiccisn adoptar& regla-
mentacién relativa al reclutamiento y seleccidn; ascensos, traslados,
Y descensos; adiestramientos; Y otras &reas inherentes a la adminis-
tracién de personal en eéte servicio.

El plan de clasificacién Y de retribucién, asi como la regla-
mentacién que adopte el Departamento de Servicies Contra la adiccidn
para el personal de confianza requerirs la Previa aprobacién del pDi-

rector de la Qficina Central.

vicio de confianza por disposiciones estatutorias especiales
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Se atendrs a lo dispuesto en dichos estaﬁutos especiales. Y le
serdn aplicables las normas emitidas por el Director de la oficina
Central y la reglamentacién adoptada por la agencia que no esté en
conflicto con disposiciones expresas scobre administracién de per-
sonal establecidos en dichos estatutos especiales u otros reglamen-
tos adoptados a vi?tud de dichos estatutos.

Los gmpleados de confianza serin de libre seleccidn y remocién.
En agquellos casos en que hayan sido nombrados por leyes especiales

que requieran la formulacién de cargos, se proceders de conformidad.

Seccidn 4.5 -~ Reinstalacién de Empleados de Confianza

Si un empleado en el servicio de carrera cen sﬁatus regular
pasa al gervicio de confianza, y posteriormente se separa &e este
Gltimo servicio, tendrs derecho absoluto a ser reinstalado en un
puesto de igual clqsifiéacibn © de clasificacién similar al que
ocupaba en el servicib de carrera al momento en que paséd al servi-
cio de confianza.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado sers del
Departamento de Ser&icios Coﬁtra la Adiccién, e1 cual deber& agotar
todos los recursos bara la reinstalacién del empleado en cualguiera
de sus programas, Y si esto no fuere factible, en otras agencias del
Sistemé de Personal. En todo caso la reinstalacién del empleado en
el servicio de Ccarrera debers efectuarse simultaneamente con la se-

paracién del puesto de confianza y no debers resultar onerosa para

el empleado.



PARTE IIT

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CIASIFICACION DE PUESTOS
e oD D S AL S ON OF PUESTO

Seccidn 5.1 - Plan de Clasificacién

La Secretaria establecers un plan de clasificacitn para
los puestos dé carrera del Deﬁartamento de Servicios Contra la
Adiccién previa la aprobacién de la Oficina Central. Asimismo,
establecerd las normas y los procedimientos necesarios para la
administracién de dicho Plan, en armonia con el plan de retri—.
bucibn que se establezca Y los reglamentos aplicables a este
dltimo.

El plan de clasificacién reflejard la situacisn de todos
los puestos en el servicio ‘de carrera de la agencia a una fecha
determinada,_constituyendo asi un inventario de los buestos auto-
rizados a la agencia en todo momento. Para lograr que el plan de
clasificaciﬁn sea:un instrumento de trabajo adecuado Yy efectivo
en la administracién de personal, se mantendra‘al dia registrando
los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momento e; plan refieje exactamente los hechos y condiciones reg-
les presentes, y medianté la actualizacién de las especificaciones
de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se estable-

ceradn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
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que el plan de clasificacidn sea susceptible a una revisidn 4
modificacidén continua de forma que constituya una herramienta

de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del plan
de clasificacidn se hari conforme a las disposiciones que a

continuacidn se establecen.

Seccidn 5, 2 - Dgscriggiég de los Puegtos

Conforme a su estructura organizativa funcionai,el Departa-
mento de ServiciosContra 1la Adiccidn preparara y mantendrs al
dia para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, una
descripcidn clara y precisa de losg deberes y responsabilidades,
asi como del grado de autoridad Y supervisidn adscrito al mismo.
Esta descripecién es£ara contenida en el cuestionario oficial que
a tales fines se adopté y debera estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, POr su supervisor inmediato, por el
Jefe de la unidad primaria correspondiente y por la Secrata#ia o

Su representante autorizado.
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cualquier ce-mbio.....oc.o.c‘.00-00...’o-.-a..a_..o.......-

E1l original...............{.......................}....

Copia del cuestionario de.clasificacién de cada puesto
"debers ser provista a la Oficina de_Presupﬁesto Yy Gerencia
segln esta agencia establezca en sus procedimientos, al tra-
mitarse la peticién para la creacién del puesﬁo Yy cuando se
soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasifica-

cidn.

Sgccidn 5.3~ Agrupacidn de los Puestos en Clages de Puestos
¥ Series de' Clases

Se agruparin en clases todos los puestos en al servicio

de carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuanto

a la naturaleza v el nivel de dificultad de trabajo envuelto a

base de los deberes Y responsabilidades asignados a los mismos.
Cada claSEQo-.o..-vcn-.o-o..coa.oo..o-.olcctqo.u.on.o.oco
El Secretario podra.......................................

0-.0-.-.o..occo....-..ooooo00--0.0...0...-..0...coo-a.--.o-u.a-




) i o = Clagi 2 a de Pue

Todos los puestos se asignarin oficialmente a las élases corresg-
pondientes. No exisgtirs ningGn puestolsin ¢lasificacién. Bajo nin-
guna circunstancia. podré persona alguna recibir nombramientc en un
puesto que no hava sido clasificado previamente.

Iﬂs puestos.l..l...I....;......C.....‘.l....I.CI L R L A A Y

.I....-..........c.l......lo..C.-.0..---0......-........o..c.o..!'..

Se establecerin los procedimientos a utilizarse en el tramite
de la clasificacién de lps Puestos nuevos tomando en consideragién
las disposiciones y/o procedimierntos establecidos por la Oficina de
Presupuesto y Gerencia Y de otras agencias fiscales que se afectan
con la transaccién. De igual forma, se establecerin los procedi-
mientos a utilizarse eﬁ el tramite e implantacién de 1la reclasifica-
cidn de loé puestos.

El secretarioc se abstandra.....................................

.

0n.01¢....bg....--.n.l.-...-.0--.......0.0...lo.l...oca-...c-t.a‘.o-

se justifiCaracn--c....-cc-oo...ol....cl..c....-t...--c...l-...

..O.l.........I...‘..........COCI..l.!..I.l.ICC...IQ........‘.O....

1.,

Secc = Sta a s FEm ad en P = Reglasificados

El Status de 1los empleados cuyos puestos sean reclasificados
se determinari de acuerdo a las siguientes normas:

l. Si la reclasificacisn procediera por virtud de un
error en la clasificacidn original Y el cambic re.
bresentara un ascenso, se podra trasladar al empleado
2 un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del empleado, sin que



-Gu
el traslado resﬁlte oneroso para éste; o si ?eﬁne lo;
reguisitos se podra confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificéciOn de elegibles.
Si el cambio representara un descenso, se podrs, con al
conzentimiento escrito del empleado, confirmar a ggte
en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacién
que tuviere el empleado si gquisiera ejercitarlo; o sé

podra trasladar al empleado a un puesto vacante que

hubiere de la clase correspondiente al ~nombra _‘i‘_ '1:__'__6:_,',1_ .

empleado- © dejar en suspenso la reclas;flcaC16ndhasta
tanto se  logre reublcar al eméleado. En cualquler caso,
el empleado tendrs el mismo status que antes de la recla-
sificacién de su puesto,

S5i la reclasificacién procediera por cambio sustancial

en deberes, autoridad Y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podrs
ascender al empleado si su nombre estuviera éq turno de
certificacitn en el registro de elegibles corrxespondiente.
Tambi&n se podr4 éutorizar el ascenso sin oposicién del
empleado conforme a las normas establecidas en este re-

glamento para este tipo de ascenso: o si no hubiera re-

gistro de elegibles, se podri celebrar examen para cubrir



Seceidn

«10~- o
el puesto reclasificado. En todo caseo el incumbente
estari sujefﬁ al periodo probatofio. Si el incumbente
del puesto al momento de la reclasificacién ne pudiera
ocupar el puesto reclasificado la autoridad nominadora
1o reubicari en un puesto de clasificaci6n igual a sﬁ
nombramiento © en uﬁ puesto similar, para el cual el
empleado retina los requisitos mini&os, o} dejara en suspenso
la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado;
Si la recl asificacién procediera por evolucibn del puesto
© por modificacién del plan de clasificacién,el incumbente

permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo

status que antes del cambio.

Se

LR A I Y

5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

pOdza-.-O'ﬂﬁ.¢oooo--o.-..-..a.-....--.---ooooa-..-qa-ooao
Conforme a lo anterior el Departamento establecers sus
Propios criterios conforme a sus particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del
puesto los mismos no conllevarin la reclasificacién del
Puesto afectado. ’

El empleado tendrsi derecho a una revisién administrativa
si la solicitara dentro del t&rmino de quince (15) dias
a partir de la fecha de notificacién de la accisn tomada,
en los siguientes casos:

a) empleados que se sientan perjudicados por la clasi—

ficacidn de su puesto;
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b} empleédos que se sientan perjudicadég/por la re-
clasificacidén de su puesto, axcepto en casos.que
gurjan por motivos de una modificacién al plan de
clasificacién ; y
c) en los casos de cambio de deberes, autoridad o res-—
ponsabilidad que no sean afines con las del puesto.
En estos casos si la decisién no le resultara satis-

factoria al empleado, podrad apelar ante la Junta.

icio 4 arrera

se deteminara-.o..-..c...a.....o.‘.a.t.c.--..-n..o.o..a.o..

La deteminacj.én de....a.c..o.I..oaoc.....-.-.--..--.-...-a.

.-l.."..l...I....l.'Q..l...I-.......‘.....I..CC.........CC....I‘
'Y

Las disposiciones se.........,.....;........................

La Oficina Central darz 1a aprobacidn final a la determina-
cidn de 1la jerarquia relativa entre las distintas clases de pues-~-
tos comprendidas en el plan de clasificacién Yy establecerd la tabla

de equivalencia funcional entre el plan de clasificacién del ser-

vicio de carrera del Departamento y el Plan de clasificacién del

servicio de carrera de 1la Administracisn Central.
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ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

<] =N as de Rec amie

El Departamento seri responsable de formular y adoptar las
normas de reclutamiento para cada clase de puesto comprendide en
el Plan de Clasificacién de Puestos para el servicio de carrera
de la agencia, que propendan a atraer y retener en ei serviéio
pGblico los mejores recursos humanas dispon;bleé.

Las normas.gcot-na..0...0-.0o-..-.-.-n..o..........a.......

-..---I-..-..cccooo.l-.0.......lct..lnlc...-.00..-....'.0.0-....

S
Seceidn 6.4 - Exsmenes

El reclutamiento de personal dé carrera se llevars a cabo

mediante un procesc en virtud del cual 1los aspirantes compitan

- en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas al
mérito, mediahte examenes para cada clase de puesto que podrén con-
sistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucidn, evalua-
cidn de experiencia y preparacién, evaluaciones del supervisor,
anélisi§ del récord de trabajo y resultados de adiestramients, o
preferiblemente una combinacidn de &stos. ILa evalﬁacién del su-

pervisor se complementari con otras medidas.

1- ..I.-OI....'..-‘..C.."..l......l........."..l...
2. e R T
3. .QC.....CO.CI..QCCCO...‘..OI......!.!.C.O‘..Q..-...
4- a..c.0.....o-c...d-.-..l..‘...0‘0--....00....0--.

5- A T I e
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11.

12,

- 13~

00....-.-.......l.-.0-.0-...-....-0....CO.IC.Q.C

Para ser elegible, toda persona examinada debersd obtener,
por lo ﬁenos. la puntuacién minima que se establezca para
cada examen.' Se conceders a todo veterano, segtin este
término;se define en la Carta de Derechos al Veterano
Puertorriguefio, cinco puntos o el eince por éiento, lo
que sea mayor, sobre la calificacién final, una vez apro-
bado el examen. A los veteranos que tengan una incapa-
cidad rélacionada con el servicio se les abonars cinco

puntos adicionales o el cineco por ciento, lo que sea mayor,

‘una vez aprobado el examen ceorrespondiente. En caso de

muerte del veterano se conceders la puntuacidn que le

s
I

hubiere;corresponéido, al conyuge superstite £i no ha
contraido nuevo matrimonio asficomo a los hijos del vete-
rano que sean menoreg.de edad que estuvieren incapacitados
de conformidad ccn la Carta de Derechos al Veterano Puer-

torriqueifo.

..Ia....‘..oc....l-noq........o.o..0-..’..0...0..!.-.l-.
...l.c..o.'ctc..oI.-...-occ..t-.oa...‘-.ta.-c..coo.lo..-

l...-.locoooocooobooco..toa--..c..a.o.a--..o.c...o.-a--o

Se podran cancelar eximenes si los solicitantes ne retinen
los requisitos exigidos, o han realizado 0 interntado co-

meter fraude o ha mediado engafio en la informacién sometida.
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Seccibn 6.5 ~ Registro de Elegibles

-I.Q........'l..-....00.-.....-.‘-......I.'....C‘..........

.DI..l..‘.......I-.......i.....C....‘.'...0..'....‘............‘

Seccidn 6.6 - Certificacién vy Seleccién

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de

carrera se cubririn mediante la certificaci6n y seleccién de los

candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a

- las siguientes disposiciones:

1.

2.

c-..--o-.-..-o.....no--..ooocc...0--0.-...00-....00-

Se expediréncertificaciones para cubrir las vacantes en
el orden en que se reciban las solicitudes de peréonal.
Los elegibies incluidos en cada certificacién deberin
ser los diez primeros gue aparezcan en el registro dis-
puestos a aceptar.nombramiento.bajo las coﬁdicionés es-
tipuladas.

..o.l--oob.-o..-.-.o.a..o..-aa-a..t.o--..-t-oaoo.-oa.oo

En aquellos casos en gque no se.pueda hacer una seleccién
debido a que uno o m&s de los candidatos incluidos en la
certificacién no comparezca a entrevista o no estén dis-
puestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones esti-

puladas, se podr& adicionar candidatos a 1la certificacién

original hasta completar el total de diez elegibles.
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S8i alguna unidad de trabajo interesa cubrir m&s de un
Puesto vacante en la misma clase, se determinars el
ndmero de el egibles adicionales a certificarse para cada
vacante adicional, sin que dicho ntmero sea mayor de diez
por cada vacante adicional. Eﬁ estos casos se seleccionars
a8, por lo menos, uno de los primeros diez elegibles con-
siderados.
Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya
establecido ﬁn registro especial,se enviarg la relacidn de
los nombres de las personas que aparezcan en dicho regis-
tro, en adicibn a la certificacisn de elegible del regis-
tro ordinario. En estos casos se podrs seleceionar para
cubrir el puesto ajcualquier candidato del registro espa-
cial o del registro ordinario.
La anterior disposicién no aplica en situaciones en que
en los registros para una misma.clase de puesto se haya
incluido alguna persona mediante reingreso luego de haber
estado disfrutando de una anualidad pPor incapacidad ocupa-~
cional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro.
del Gobierno o algtn becario que al completar sus estudioé
no haya podide ser nombrado. En estas situaciones se cer- .
tificarin como Gnicos candidatos Y la agencia vendrs obli-

gada a nombrarlos si estin disponibles. En la eventualidad

de que en los registros para una misma clase de puesto se

L w ar—— T TR e e = e e ———— e+ e - . . . R .. P
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hayan incluido los nombres de un expensionado y de un

becariq)se certificari como tnico candidato al expensionado.

lo. L N N R N R N N N N N N e R R R T T Y Y T,

1ll. Los puestos permanentes vacantes se podr&n cubrir mediante
éscensos sin oposicidn de empleados, conforme se establece
en el inciso (2) de la Seccidn 7.1 de este Reglamento.

12. La Secretaria po&$ autorizar certificaciones selectivas
en lbs siguientes casos:

a) <cuando las cualificgcioégg_gspecialés de los puestos
asi lo requieran: o
b) cuando los aspirantes hayan e#presado por escrito su %&
preferencia por trabajar en determinado pueblo. |
Por cualificaciones especiales del puesto se entendersn
aguellos requerimientés o exigencias funcionales de algtn o
algunos puestos individuales que los diferencian del resto
de los otros que componen la clase.

13. Se facilitari el cambio de los émpleados del Departamento

.hacia otras agencias, siempre que éstos hayan sido certi-

ficados y seleccionados de registros de elegibles.

Seccibn 6.7 - Verificaciébn de Requisitos, Examen Mé&dico vy Juramento
de Fidelidad .

A L A R R R T T T Y

L L L L L L L R R N R R N I N N T T R R E R E T E Y Y
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Seccién 6.8 -~ Perfodo de Trabajo Probatorio

1.0.

ll.

Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio

podrd solicitar revisién ante la Junta de Apelaciones en
los casos donde se‘alegue discrimen:por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,
o por.ideas politicas o religiosas como motivo de su se-
paracién. Se requerirs que de la faz del escrito de "ape-~

lacifén aparezeca claramente los hechos especificos en que

basan sus alegaciones.

Seccidn 6.9 - Nombramientos Transitorios
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El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes
a nombramienﬁos transitorios consistirg de una evaluacisdn de los
candidatos a los tnicos fines de determinar si retnen los requi-
sitos minimos establecidos para la clase de puestos en el cual
habrain de ser nombrados.

No obstante io anterior, los empleados con nombramientos
transitorios no se considerar&n empleados de carrera. Ninguna

persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser

- nombrada para desempefiar puestos en el servicio de carrera con

status probatorio o regular a menos gque haya pasado por el proceso
de reclutamiento y seleccién que establece la Secciédn 4.3 de la Len

Seccidn 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento v
Seleceién

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del
servicio con nombramientos hechos con sujecién al procedimiento’
ordinario establecido en este Reglamento, a2l Departamento podra
utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn
para puestos de trabajadores no diestros o semi-diestros; cuando

no se disponga de registros de elegibles apropiados para determi-

e _ '
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nadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse

lo justifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en el

emplec a participantes de programas de adiestramiento y empleo,

a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimient03¢.-.--.u.-i--.......cnolcnntq..a.o-a--..t-

...oc.’-..t....la—......-....-..-..U....--g.-lc..o....-......:

l-' 0..‘o‘...o..-.0..0--o....-o-.-o..o..-o.a..oa.o.cco.
2- ..ll.........-'.'.--.....CIQl...............-.....
__3__._ ..'—'—'—.—.—h‘-&‘.—.’.‘.....-.......-.C......l..'.‘...-..

T
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4. ...-l.....'..‘.C.!.-I....-.0...’...-..CIIC......CC
5. ...l"II..l...-.I-.....l.l.-..l...ld...‘.....---..
6. c.t...c...-o.-.....--0--...-..q...-..a-..qol.-.l.
7. ...-......co.-c..-c...0-c..-cvo.a..cot-.oo.-ol-co

8. Los nombres de los candidatos se ordenarsn en forma
descendente de calificacién, conforme al resultado
obtenido en lbs examenes.

9. La seleccién debersi hacerse de entre los primeros diez
candldatos mejor cualificados que estén disponibles en
la lista de elegibles. De haber cinco candidatos que
acepten nombramiento y no existan en la lista candidatos
adicionales, la agencia debers seleccionar entre aguellos
disponibles. El procedimiento especial de reclutamiento
Yy seleccisn Para puestos de trabajadores no diestros o

semi-diestros se limitars al examen de las personas a

R T e g R T s g e
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‘reclutarse. E1 examen consistiré de una evaluacién a
los fines de determinar si &stas retnen requisitos mi-
nimos.
Los nombramientos.transitcrios...,.......................
Por conveniencia del servicio se podr& ascender o trasladar
transitoriamente a empleados con status regular o probatorio para
ocupar puestos de duracién fija y puestos permanentes qﬁe se de-
ban cubrir con cardcter transitorio. Tales empléados congerva-
rén los derechos adquiridos en sus puestos pérmanentes, entre
ellos los de licencia y'la reinstalacién a sﬁs‘puestos en pro-
piedad.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 7.1 -~ Ascensos

l. Objetivo de los Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal
Para cubrir puestos ptblicos; ofrecer oportunidades para
mayor prégreso de sus servidores segln se desarrecllan sus
capacidades para prestar buenos servicios; mantener un
alto nivel de satisfaccién Y ejecucidn entre los emplea-

dos y lograr retener en el servicic a los m&s capacitados.

2. Normas sobre ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el
ascenso de ios empleados de carrera, regirin las si-

- guientes normas:

A



a)

b)

-2l
El plan de clasificaci®én debers estructurarse de
forma tal que permita la movilidad de los empleados
hacia puestos superiores, tanto interagencial como
intragencialmente, conforme a los conocimientos Yy

experiencia adquiridos. E1 plan debersi identificar

las 1inéas l6gicas de ascensos entre las distintas

clases de puestos.

El bééartamento determinari las clases de puestos
que se requiere se cubran mediante el ascenso de
empleados. Esta determinacién se hars a base de la
naturaleza de las funciones de las clases de puestos
Y a laé necesidades particulares del Departamento.
Las normas especificas sobre lo establecido anterior-

mente estarin contenidas en las normas de recluta-

miento que se establezcan para cada clase de puesto.

3. Ascensos sin Qposicién .

a)

b)

Se ﬁodr&n autorizar ascensos a empleados mediante
exidmenes individuales cuando las exigencias excep-~
cionales y especiales del servicio Y las cualifica-
ciones especiales de los empleados asi lo justifiquen.
Por exigencias excepciocnales Y especilales se enten-
ders la hecesidad de reclutar personal.por_raZOn de
las siguieﬁtes situaciones:

l) asignacién O atencitn de nuevas funciones o

programas; o

e R T T e T T s e e e m e - g A g e — .



e)

2)

3)

4)

-22 -
ampliacién de los servicios que presta -
el Departamento: o
necesidad de reclutar personal que logre
mantener lé continuidad en la prestacidn
de los servicios sin necesidad de mayof
orientacidn; o
inadecuacidad de un registre de elegibles:
o
urgencia por cubrir un puesto vacante que
hace impracticable el procedimiento ordi-

nario.

Para determinar 1as cualificaciones especiales

4

de los empleados se considerarsn, entre ctros,

los siguientes Criterios:

1)

2)

Resultados obtenidos del Sistema de Evalua-
cidén adoptados por el Departamento, por
aquellos empleados que alcancen o zcbre-
pasen el nivel esperado en 1a ejecucidn de
tareas y cumplimiento de los criterios de
orden y disciplina;

Estudios acédémicos adicionales a los requi-
sitos minimos, directamente relacionados con

las funciones del puesto al que se le propbne

dscender;

TTT T e L meeae e e bt
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3) Adiestramientos o cursos aprobados, directa-
mente relacionados con las funciones del
Puesto al que se 1le Propone para ascender,
'que sean adiciocnales a los requisitos mini-
mosg;
4) Experiencia, adicional a la requerida,
requerida mediante designaciones oficiales
dé interinatos, asignaciones administrativag
.o intercambio de pérsonal, directamente rela-
cionada con las funciones del puesto al que

e propcne ascender.

ARTICULO 8 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 8.1 ~ Segu;idad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendrian
bermanencia en sus puestos siempre que satisfagan les cri-

terios de productividad,‘eficiencia, orden y disciplina que

- deben prevalecer en e} servicio pGblico. Se establecerén

. los referidos criterios a base de, entre otrog factores, 1las

funciones de 1los Puestos y los siguientes deberes y cbhliga-

Cciones de los empleados:
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l. .-..n.o.oan..c........oo-c.....-....o-_.........-.
2‘ Cctaavvooo......-o.a-o..-..,o..oo-.....-......c..
3. .C..lat-...t-....co.o..oc.....0-....0...0.-......
4. .o.-c.o..-o.olo.....otc.-c..o..0-.-...-0.-.0-....
5. -t.on.t-o...Q-.o.at-t-0....-.0...‘..0..--.-..0--0
6. ....-oc......Q.a.o..lc-.-..a..0...0.--..........-
7. C..-....‘O..I.-..I..-..'....‘.....‘......C..'..I. _
8. ¢.ooc..c...a¢......0--.o..ccoo.tt..!........q.-...

Seccidn 8.2 - Evaluacién de Empleados

El Departamento de Servicios Contra la Adiceién establecers
un sistema o sistemas para la evaluacién perisddica de la labor
que realizan los empleados a los fines de determinar si &stos
satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden vy
disciplina que deben prev;iecer en el servicio ptiblico. El sis-
tema o sistemas que se adopten serin revisados Yy aprobados.por la

Oficina Central. Se establecer&n los sistemas de evaluacién que

sean necesarios para los sigquientes propésitos:

P
B teeeeeeeeaeiaa st teaa e et e eaaanann
-
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.ﬂ..l.........-..................-.....‘.....Q.....

Evaluar la labor de los empleados con status regular.

.eStablECErse....-otc.....'.O..I.ot....o.QCOOIlotoclooI.....--

......'l............-l-...............O..-.'.I.......
estableceran..'.-...........o;---...-.-..-..-...-.........

.QOC...t...c--....C..-c..l.c......-.t.........a-0..&-..00-

8.3 - Acciones Disciplinarias : —_

Se

.o....-.._c..cto.oa-oo..o....o....to..o-...o..a-.o....o.oo

...nna....a...t...c.a...0..0.0.-.0.00...-0...-..0-...-....
..-q..-qt..a..-.....o..cta.-.t..c..t.c.a...aa..c.a..o.a
...QOOOOGOICOOOOCO‘COOCQOI.............I‘.........C.'l.'
-..o.o...---.‘.-.--.-...cv-......I....Q...a..‘.“n....9.0.0
......I................I..O.Il.......I........i.l..!....
...o.-..t.-..-..-.....-....-...--.......0....-.-.--0---0

a..ln...o.l...........cnc...-..cc.o.l--o...cc.a-.-.a-.o

.............I..Q......‘.............-..................

realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en
la informacitn éometida en cualguier solicitud de examen:
faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dis-
Puestos en el Articulo 6 de la Ley o eh los Reglamentos
que se adopten en virtud de la misma.

estableceran mediante reglamen taCidin.e csreee v ecneeonnn
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los casos en que surja la posibilidad de aﬁiicacién de
disciplinarias cuya sancidn pueda resultar en 1a suspen-
empleo y éueido O la destitucién de un empleado, la au-

nominadora:

una wvistg informal,

Notificarg POr escrito, mediante entrega personal o por

con el propdsitoide refutarlos o explicarlos.. El empleado
podrd solicitar a la autoridag nominadora dentro del tér-
mino de diez (10} dfas contados a partir de 1a fecha que
reciba la notificacisn antes mencionada, una vista informal.
De sostener 1los hechos la medida disciplinaria, 1la autori-
dad nominadora formulars a1l empleado los cargos y se los
notificard por escrito, le advertirs de su derecho de ape-
lacién ante el foro administrativo que corresponda y le
advertird an cuanto al té&rmino que dispone para radicar

Su apelacisn,
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En aquellos casos de mal uso de fondos pdblicos o cuando
haya motivos razonables de que existe un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados © del pueblo en general,
se podrs sSuspender de empleo al empleado antes de la determina-

cién fianl de la accién a seguir.

‘Seccibn 8.4 - Cesantias

Se podrd decretar cesantfas en el servicio sin que esto se
entienda como destitucidn en los siguientes casos:
1. Debido a la eliminacién de puestoS...iviuiveennnnnnn...
a} I
b) Antes de decretar cesantfas debido a la elimina-
cidn de puestos por falta de trabajo, o fondos,
se agotar&ﬁ todos los recursos para evitar dichas

cesantfas con acciones tales como:

l) 0-0.-0.-0-'0001-.ao0loot.o-..-otco--c-o.cc-
2) cvovo-0-vocoaoo-.c-o--o-oo-.o-o----..---l

3, o-otnocot.t-o..o-.noo.-o.-o-.coo-.o-.c-oo

4) Reduccién del horario de jornada de trabajo.
5) Descensos de los empleados como dltimo re-
Curso para evitar las cesantfas.

C) Ser&n separados..............L...............



[
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d)

e)

- 28 -

L

La anterior disposicidn que establece que al

en_primer té&rmino los empleados transitorios que
presten servicios en 1la agencia, s6lo tiene el
efecto de pProteger el derecho de los empleados de
carrera con status regular a ger los Gltimos en ser
Séparados. Bajo ningtn conceptd se entenders que
esta disposicién tiene el efecto de considerar los

empleados transitorios como empleados comprendidos

. en el servicio de carrera, ni a conferirles m4s

derechos de los que la Ley les confiere,



2. También podrac.ocoao-.Cl;.-lootcp...a-..o....-t..c--..l....c

ocoooriiooolcn.ao-adpp'—’a ‘h_',l.rl.-..'.OOCIO.C.......'-....I‘..-'

Los siguientes;elementcs..,Q;.,......................,....

Cuando el empleado esté& inhabilitado por accidente del
trabajo y en tratamiento médico en el Fondo del Sequrc
del Estado por un pericdo mayor de doce meses desde la
fecha del accidente, confdrme al Articulo S5A de 1la Ley
Ntm. 45 del 18 de abril de 193s, segln enmendada, Ley

de Compensacidn por Accidentes del Trabaijo.
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Seccidn = Separacidn d eados, convict eli

Se separars del servicio a tenor con. el Articulo 208 del
Cédigo Politico a todo empleado convicto por:buﬁlquier delito
grave o que implique depravacién moral, o infracciédn de sus

deberes oficiales.

Seccidn 8.6 - Renuncias

Seccidn 8,8 - Sgga;adiéﬁ de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus

Puestos en cualquier momento dentro del término de sus nompra-

mientos.

Seccidpn 8.9 - Abandono de Servicio

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO

Seccidn 9.1 - Objetivos

-.--n-.--.ao.--on;ocn.-c.n.-o.ooo.ccc.coo-c-.-oo-oloo
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3. -....;.........‘.‘.II.......l.....l......--.......
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Seccidn 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

2. Plan de Adiestramiento

LI B R R B N L B B B B B B N R R N U R I N R R B I I R R R R N B R A Y -

LA L N B I I L L I B N B B I N I R I B A B R I I B R B R B R O I N R N A

L R R I R A N L R I R N A N R N N R

L L N N R L L O I B O B B B R I A B A LR I B R I B N R I R R R R R ]

a) R R R R K LT R DR
b) Gt eateesrsssessussacatrer s st e enoanannone
c) P S
d) ce s ererrerescets et e nannaataaconbannsees
e} e aeeeseaaetnsereerasessntan et sananannon

LA L L L I L I B B R B I B B I N R R I R I N R R A R R A N B I R A Y
LI B RN NI L N B R B B B I R I R R R R N I I I ] L N R I R I R A B I I I ]
LA B N L B B I O B R R B R I R R B R A R R R I R R I R R I I R R R I Y

LI R LR I L N N L L I I R N I T R R I R R I I O T I T T T T I R O = SR,

Seccitbn 9.3 - Ejecucidn de los Planes de Adiestramiento

l. ---c.t.o.c--ooo.o-o-noo.-t.ooc-aon-o.oa--...--
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2. -..‘.....’...........I.....-.'...-....‘...‘......-..

Seccidn 9.4 - Becas y Licencias para Estudios

El Deparmmento..n-o’n-.o.c...t.o-.a..o‘-.-.oo.to.d

3. Solicitudes:

..loo.c.-..ao.o...0..0-.o-.o-.co.oo.o-.t.o..n-.a

4. Requisitos de Elegibilidad para Licencias para Estudios
Y Becas:

Enla COncesiénooa..c-..o._..ac.....-.n..o..o...o

3. Criterios para la Seleccién de Candidatos a Licencia
Para Estudios y BRecas:

La seleccién...,...................................
=

Lo

S B

S

5
%/ e).odccoaoa.cooo---.-.c.o-o.c

2



10.

11.

12,

13.
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Seleccifn de Canéidatos a Beca:
a)...............................................
D) ettt et ittt ettt ettt
c)...............................................

d).noeeoa..c--.o...c-..-o.ot.a—...c.....-&‘..o..o

Instituciones reconocidas: N

Informe Sobre Estudios;

Prérroga de Licencia para Estudio Yy Beca:

0Iotn-.-.c.....-..o--.-..I....o-.a-o.c..lo..-...

-..a..--.Q..cn.o-.o-.o--oa-.oo-o.o..a-..n...o.c

Incumplimiento de Contrato:

Todo becario o empleado a quien se le conceda li-
cehcia para estudios qué, después de concluir sus estu-
dios no d& cumplimiento a la obligacién contraida, reem-
bolsard al Secretario de Hacienda del Estado Libre Aso-
ciado de Puerto Rico, dentro de los geis meses siguientes
a2 la fecha de terminacién de sus estudios, ¢ de la termi-

nacidn de sus servicios en caso de que no completare el



%’.‘/
P

-34 -

periodo por el cual se haya comprometido a trabajar

con el Gobierno, la cantidad total desembolsada por

el Gobierno por concepto de la licencia para estudios
mis los intergses de tipo legal aplicables desde el
momento en que fueron desembol=zados los fondos. En
circunstancias que lo justifiquen se podrs hacer un.
plan de pago que cubra un perfodo mayor de seis meses.
El cobro se efectuari en .cualquier tiempo de conformi-
dad con el procedimiento legal en vigor en relacién con
las reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado.
Toda persona a quien se le haya concedido una

licencia con sueldo para estudios que no cumpla con

la obligacién contratda serajnelegiblé para el servicio
plblico por tiempé igual al triple del tiempo de estu-

dios, a menos, gque se le exima por autoridad competente.

1l4. cancelacién de Becas o Licencias para Estudios
) Creesesearraana
= teeaneana tecen
C)aeaas S et tdcsareete et e
1= A
=)
)
ENl estos casOS...... 4 et e mee sttt et ety -
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TICULO 10 - BENEFICIOS MARGINALES

Smeeeme o - SENRFICIOS MARGINALES

. Seccidn 10.3 - Dfas Feriados

Log dfas............ teeens

1)

3)
4)
5)

6)

7}
8)

9}

10)

11)

Facha

lro. de enero

6 de enero

1l de enero

Tercer lunes de enero
Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movible
16 de abril

Ultimo lunes de mayo -
4 de julio

17 de julio

e

CaLegdarig-

Dia de Afoc Nuevo

Dia de Revyes

Natalicio Eugenio M. de Hostos
Natalicio Marthin Luther King
Natalicio Jorge Washington

Dia de la Abolicién de la
Esclavitud

Viernes Santo
Natalicio de Josa de Diego

Dia de 1a Conmemoracidn de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera
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FECHA ' : CALENDARIO

12) 25 de julio , Dfa de 12 Constitucisn del

Egstado Libre Agociado de
Puerto Rico

13) 27 de julio Natalicio de Jos& Celso Barbosa

14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo v de Santiago
- ‘ Iglesias Pantin

1s) 12 de octubre ' Dia de la Raza (Dia del
: Descubrimiento de América)
lg) Cuarto lunes de octubre Dia del Armigticio (Dfa del
- © Veterano '
17} Noviembre (Movible) Dia de las Elecciones Generales
18) 19 de noviembre , Dia del Descubrimiento de

Puerto Rico

19) Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Graciag
- 20) 25 de diciembre Dia de Navidad
En adicci.én'... ....... :......‘................ ..... .l..’.‘.
En el caso.... ..... .......................‘. ..... ....‘....

L I N R L I T T L R R --.-..c.n..-._....a..-‘-.... ...... LR )

Cuando se haya establecide una jornada regular semanal de
trabajo reducida y el ﬁléimo dia de descanso coincide con un dia
feriado el empleado tendra derecho 2 que se conceda libre el dia
siguiente al feriado.

Seccidn 10.4 - Licencias
Los empleados det Departamento........ teresaas T N

- 1. Licencia de Vadack:nes....;.............. ....... veaoa

;Z¢25””<z’f””
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2. Li cia enfermeda

3. Licengia Militar

Se conceders licencia miliﬁar conforme a lo

siguiente:

a. Adiestramtento de Guardia Nacional- Mediante
éste inciso ée inqorpora a este-Reglamento el
derecho a licencia militar establecido por la
Seccidn 231 del Cédigo Milita; de Pusrto Rico,
Ley NGm. 62Ide1 23 de junio de 1969. De con-~
formidad, se concederi licencia militar con
Paga hasta un maximo de treinta (30) dfas labo-
rables‘po; cada afio natural a los empleados gue
pertenezcan a la Guardia Nacignal &e Puerto
Rico vy 2 los Cuerpos de Reserva de los Estados
Unidos durante el pericdo en el cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o ern escuelas militares,
cuando asf{ hubieren sido ordenados o autorizados
en virtud de las disposiciones de las leyes de
los Estados Unidos de Bmérica o del Estado Libre
Aéociado de Puerto Rico. Cuando diche servicio

militar activo, federal o estatal fuera en axeeso



i,
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de treinta (30) dfas se le conceders al
empleado licencia sin sueldo. No obstante,
2 solicitud del empleado se le podrad cargar
dichq exceso a la licencia de vacaciones que

éste tenga acumulada.

Serﬁicio.Militar Activo- Sé le conceders
licencia militar, sin paga, a empléados que
ingresen a prestar servicio militar activo,

en las Fuerzas Armadas de log Estados Unidos de
América, conforme a las disposicicones de 1la Ley
del Servicio Selectivo Federal, por un periodo
de cuatro afios y hasta un méximo de cince afios
Y POr conveniencia de la Divisién del Ejercicio
a la cual ingresé. 8i el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de
finalizar los perfodos de servicio seflalados se
entenderd que renuncia a su derecho a continuar

disfrutando de esta licencia.

CC.OO.....Q....I.CIl.l....ll.l........-..‘..
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Licencia de Maternidad

m.

El Departamento podri autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes

al perfiodo de licencia de maternidad, siempre
que la empleada lo solicite con anticipacién

suficiente.

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

a.

C.

d.

I...l.........-...l....l.......-..l..l-....

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como

r

‘"Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio"

dispone la concesién de licencia sin sueldo para
Proseguir estudios a los veteranos que estén sir-
viendo en cualquier puesto en el Gobierno de
Puerto Rico, y su reposicifn una vez terminados
dichos estudios. Unicamente aquellos con status

regular tendr&n derecho a este tipo de licencia.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados Tendrdn..ciiiiiiinniinnnnennnenn.

aoltcnnoo-.lco-at-cl.-oc...-ob

a....t..In.t'.l..c..t-....t--.......l-.......l-
Dt-..-o.-.tIQ...lcD.-I.Ol....Ct..l.....ll'l.l.
b.......U.O0..t.O.D.....Il.....I.l'..tl.l.l..d.
o.oo-o.-...o--.o-..-..-.oa.ot-.n.ooa-.o-‘.n-.c

c‘-qo--tloocoa.0--..-..--0--.--0.-..-oo.--.o--o

d. Licencia con paga a atletas, té&cnicos y diri-

gentes deportivos, a base de tiempo libre su-



- 40 -
ficiente durante el horario regular de sus labo-
res, para cumplir con sus exigencias de entrena-
miento y competencias. La agencia deberd requerir
al Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia ofi-
cial de 1la représentaciﬁn.qué ostenta el empleado
© de la necesidad o conveniencia de esta licencia,
asf como del mé&ximo dé tiempo necesario para que
el empleado aproveche adecuadamente las facilida-
des del Albergue Olimpico de Puerto Rico. La Au-
toridad Nominadora o su representante autorizado
velard porque al concederse este tipo de licencia
al funcionario o empleado que lo solicite, no se
afecte el servicio en su agencia y no se haga uso

indebido de 1la misma.

8. Licencia sin Paga

a.

En adicifn a las licencias sin Paga provistas

en otras secciones de este Reglameﬁto, se

concederdn las siguientes:

(1) A empleados con status regqular, para pres-
tar servicios en otras agencias del Gobierno
© entidad privada, de determinarse gque la
experiencia que derive el empleado le resol-
verd una necesidad comprobada de adiestra-

miento a la agencia o al servicio ptiblico.
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(2) A empleados con status regular o probatorio,
para prestar serVicios con cardcter transito-
ric conforme se dispone en el fltimo p4rrafo
de la Seccifn 7.10 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.

(3} A empleados con status regular, para proteger
el status o los derechos a que puedan ser

acreedores en casos de:

(a) Una reclamacién de incapacidad ante el .
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto
Rico u otra éntidad, Yy el empleado hu-
biere agotado su licencia por enfermedad
y de vécaciones. _

{b) Haber sufrido el empleado un accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento
médico con el Fondo del Séguro del Eg-
tado o pendiente de cualquier deter-
minacidn final respecto a su accidente,
Yy éste hubiere agotado su licencia de

vacaciones y licencia pPor enfermedad,



Disposiciones Generales
1. La licencia sin paga no se concederi en el caso
de.l.....I.....C.-'OCI.‘...............O....l‘.

2. En el caso Que cese la causa por la cual......

.....I-..OC-.....-.'.....C.....!......Ol...'.

3. Ser4 discrecional del Secretario auvtorizar....

.

0'ooc.a00I.0.-.---0.o..c.oo-.I.c..-l.-.oc.o..l

Seccidn 10,5 - Otras Digposiciones Generales

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se considera-
ran para efectos del cédmputc de las licencias con paga,
a excepcién de la licencia de maternidad.

.c..-.-C'.l.‘..ll....-.-.0..-..Cl..!.l.‘.....l-.



- En los casos de empleados cuyo nombramiento ténga

duracién definida las licencias no podran concederse
Por un periodo que éxcede el término de dicho nombra-

miento.

ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJQ Y ASISTENCIA

Secgidn 12,1 - Jgﬁnaga de Traba+o

1.

La jornada regular semanal para los empleados no

excederd de cuarenta (40) horas, ni serd menor de

“treimtisiets v hedia (37 1/2) horas, sebre la base

de cindo (5) dias laborables, salvo disposiciones

N contrario de leyes éspeciales. La jornada

diaria no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a
los empleados dos (2) dfas de descanso, por cada jor-
nada regular semanal de trabajo, Sin embargo, si
debido a una situacidn ecoqémica Precaria, causada por
la disminucién Y pérdida de ingresos en el erario o

otras fuentes de ingreso, fuere necesario cesantear em-

- Pleados, se podra redudir la jornada regular, diaria o

semanal de los empleados como accidn para evitar tales
cesantfias.

La jornada regular semanal del empleado consistirsa del
nimero de horas que deﬁtro de un periodo de siete (7)

dias calendario consecutivos, el empleado ests obligado
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@ rendir servicios, conforme a su horario regular de
trabajo. Normalmente 1a jornada regular semanal com-
prenderd los dias de lunes a viernes, constituyéndose
el sabado y el domingo, los dfas de descansq. _Sin
embargo, por necesidadeg del servicio, se podri esta-
blecer una jornada semanal regular,hp;;& té&é SIp;fﬁe -
del personél, comenzando y terminaﬁéo_én cﬁalquief_éié
de la semana, siempre y cuando dicha jornada compreﬁda
(5) dias laborab;es Yy dos (2) dias de descanso.

No obstante 1o anterior, cuando se haya establecido
una jornada éegular reducida como medida para evitar ce-
santias conforme a lo establecido en el inciso (1) prece-

dente, la jornada podrd establecerse sobre la bage de

menos de cinco dias laborables.

ARTICULO 13 - REINGRESOS
Seccidn 13.1 - Disgosicignes Geperales

1.

Por reingresc se entendera la inclusién en un registro
para ser certificado para empleo, del nombre de un em-
Pleado regular de carrera, que ha renunciado a su puesto

0 ha_sido cesanteado, Y_es acreedor a mantener su elegi-

bilidad para la clase o clases de Puestos en las gue

servid como empleado regular, u otras similares que

envuelven el mismo nivel de trabajo. El derecheo a
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reingreso de los empleados del Departamento s&lo proce=-
deré a los registros correspondientes del Departamento

de Servicios Contra la Adiccién.

a) Empleados_regulares que renuncien a sus puestos o

gean cesanteados por eliminacién de puestos.

b) Empleados de confiﬁnza con el derecho a reinstalacién
que concede la Seccidn 5.10 de la Ley de Personal del
Servicio Ptblico de puerto Rico.

¢) Personas éue recobren de su incapacidad, luego de
haber estado disfrutando uné anualidad por incapacidad

- Ocupacional o no ocupacional de alguno de losfsistemas
de retiro auspiciado por el Gobierno.

a) Empleados:regulares que se hayan separado del servicio
éor razén de incapacidad, al recuperar de la misma.

Toda_peraona a quien se le apruebe un reingreso tendri

derecho a figurar en registro§ por uﬁ periogb maximo de

cinco (5) aﬁo? a partir de la fecha de su separacidn dél
servicio o de 1la ngha en que oficialmente haya terminade
su incapacida&. Se exceptuaria de esta disposicién a las
personas que recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algunos de log sistemas de retiro. En estos
Casos permanecerin en el registro hasta tanto sean selec-

ciocnados.
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Seccidn 13.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1.

Las personas con derecho a reingreso y Que deseen ejercerlo, a

excepcidn de los cesanteados por la eliminacién de puestos,
© los acogidos a una anualidad pPor incapacidad ocupacional

O no ocupacional de alguno de cualesquiera de los sistemas

- de retiro del Gobierno, debersn radicar una sclicitud por

escrito al Departamento durante el veriodo de cinco (5) afios
siguientes a la fecha de ser efectiva la separacién del puesto
que ocupaban,

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una -

anualidad por incapacidad ocupacional o no_ocupaciocnal de cual-

quiera de 1los sistemas de retiro del Gobierno Y gue recobren
de su incapacidad no se establece té&rmino para radicar su soli~-

citud. Estos podrin ejercer el derecho a reingreso en cualquier_

momento. En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el em-

pleado deberd someter un certificado médico acreditativo de que
puede desempefiar las funciones de la clase de puesto para la
cual solicita reingreso. Estos se certificardn como dnicos can-
didatos y la agencia vendrs obligada a nombrarlos si estdn dis-
ponibles. | ‘

A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo

se les apiicara la legislacidn vigente a la fecha de la radi-

cacidn de la solicitud.



de un empleado, la clase da puesto que ocupaba haya gido modl-
ficada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresars ai
registro para la clase de puestos cuyas funciones Sustancial-
mente correspondan a las de la clase de puesto gue fue modifi-
cada o eliminada. El empleado debers reunir los requisitos
del puesto,

Seccidn 13.7 - Periodo Probatorio en Casos de Eﬁigggsggg

Las personas que reingresen al Departamento estardn

sujetos al perfodo probatorio Correspondiente. Sin embargo,
la Secretaria Podré asignar statug regular a tales empleados
cuando como consecuencia del reingreso gean nombrados en un

Puesto dentro del término de un (1) afio a partir de 1a fecha

de la separacién del servicio.

ARTICULO 14 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
===2=L0 14 - EXPEDIENTES DE_EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados........................

2- .II......Q...-00.....I.....l.l.....l.l....l....’.‘.
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a. o..coa..-o.c....-ao-.o--..-o.co...-o.-o..oc
b. ..lll--.-00-.o.-...l.........-0....--0..-..
CO .........I..........-..I...................
d- .........C..........-........‘..I..I...I.‘.I
e' o...ll...-t..l.....I..tI.tC.......o.u.o....
f- .o.tl.I.t..O.Iot........-0.-......-........
g. o-o.-oo-oo-.o..-..---.-.-.--.--oo--.c-.----
h. 0-.....-0..0-‘-.-.n..o.-...c..‘c-...o-..-.lo.
]

lo ..OC....Q-.I-.I.‘....l.......l.......-.....'
3. ...I.C'.........II.'...............I.I.-..I.
k. ..................‘I.CC.....'IO..II.......I
1. .-I........C..C..‘..I‘.I.‘...C...C.......QO

-
m. ..I.I...I...........Q.I-.......-...-....I....
.

n. nuocloc.c.........o..o.c...lncc..t.c..ab..oc
Oo t..t-..c....a..ocnoao....l.-Inn._..‘...o.nn.l
P. —-._..00.........t..o.l—......ooocvnoonioo.la
q. 0.l.ct...o..b..a..a..0‘.otooooooovocqootavcl
r. ‘.......I........IC-.....I.........I..'..-I.

Se enviars a la Administracién de los sistemas de Retiro
de loé Empleados del Gobierno Y de la Judicatura dos (2) copias
de todos aquellos documentos que reflejen el historiél ¥ acciocnes
de personal de cada empleado (con excepciédn de los casos de agque-
llos con status transitbrio en puestos de duracién fija), tales

ComoQ 3

%’

..l.....0’.0..‘..-b-.o.a-o...lt.c..‘..l



11.
12,
13.

14,

15.
16,
17.
is,
19,
20.
21.
22,
23.
24,
25.

26.

- 27.

.-.l.l....-.l.........I.....-.‘.CIOI.-....II.

_ Autoridad Nominadora

Significa la Secretaria del Departamento

de Servicios Contra 1la Adiccioén., .
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31.

32.

33.

Agcensog

.Significa el cambio de un empleade de un
puesto en una clase a un puesto en otra clase
con funciones de nivel superior cuando ocurre
entre agencias con diferentes Planes de ¢lagi-~
ficacién. Cuando ocurre en 1a mismé agencia.o
entre agencias con un plan de clagificacién uni-
forme, significa el cambio de un empleado de un
Puesto en una clase a un puesto en otra clase
para la cual se haya previsto un tipo minimo de
retribucisn m&s alto.

Traslado

Significa el cambio de un empleado de un

pueéto 2 otro en la misma clase o a un puesto
en otra clase con funciones de nivel similar,
cuando ocurre entre agencias con diferentes
Planes de clasificacién. Cuando ocurre en lé
misma agencia o entré agencias con un plan de
clasificacién uniforme, significa el cambio de

un empleado de un puesto a otro en 1la misma

clase o 2 un puesto en otra clase para la cual

Se haya provisto el mismo tipo de retribucisdn,

Degcenso

Significa el cambio de un empleado de un



34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
a4.

45,
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puesto en una clase a un éuesto en otra clase

con fﬁneiones de nivel inferior, cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasi-
ficacién. Cuando ocurre en la misma agencia o
entre agencias con un plan de clasificacién. uni- -
forme, significa el cambioc de un empleado de un
pPuesto en una clase a un puesto eﬂ otra clase
para la cual se haya provisto un tipo minimo de

retribucién mas bajo.

Significa la Administracién de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y de 1la

Judicatura.
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ARTICULO 2 - VIGENCIA

.Estas enmiendas comenzar&n a regir tan pronto sean
aprobadas por el Director de la Oficina Central de Admi-
nistracifén de Personal.

Adoptado en Hato Rey, Puerto Rico, a 20 de Junie

de 1986,

/.
-.SECRETARIA

Departamento de Servicios
Contra la Adiccién

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a_2.2de ocrre.52E

e

D CTOR, OFI A CENTRAL DE
MINISTRACION DE PERSONAL

de 1986,




