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La Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico
(NGm. 5 aprcbada el 14 de éctubre de 1975, segtn enmendadé)
creé un sistema.de personal para el servicio p@blico basado
en el principio de mérito; y establecit dos categorias para
los empleados cubiertos por el sistema: empleados de carréra
y empleados de confianza.. |

Este reglamento responde a la necesidad de establecer
criterios definidos y uniformes para la administrécién del
personal en el servicio de confianza que presta servicios en
el Departamento de Servicios Contra la Adiccifn. En esta forma
se reéfirma la separaciéﬁ administrati?a entre los empleados
en este servicio y los gue estan comprendidos en el servicio
de carrera.

Este reglamento se adopta en é;monia con las normas gene-
rales establecidas por la Oficina Central de Adm;nzstrac;én de
Personal para regir la adm;nlstraczon del personal en el servi-
cio de confianza, de conformidad con las disposiciones de la
Seccidn 5.9 de la Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto

Rico vy las de la Seccitn 5.4 del Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principio de Mé&rito.

e



PARTE I

Articulo I - Denominacisn
—-——-——-——._._______

Este Reg)-mento se conocers bajo el nombre de Reglamento
de Personal para los Empleados de Confianza del Departamento de
Servicios Contra la Adiccisa.

Articulo 2 - Base legal

Este Reglamento se adopta conforme a las diéposiciones de
la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esencizles al
Principio de Mé&rito, seqgtn enmendada, y en armonia con las normas
generales para regir la administracisén de personal en el servicio
de coﬁfianza en tode el Sistema de Personal.

Articulo 3 - aplicabilidagd

Este Reglamento seri de apiicabilidad a los empleados ge
confianza que presten servigios en el Departamento de Servicios
Contra la Adiccién. En el caso de los demss empleados de con-
fianza cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones esta-
tutorias especiales les sersn aplicables s8lo las disposiciones
de este.Reglamento que no estén en conflicto con dispo;icicnes'
eXpresas sobre administracién de personal estéblecidas en dichos
estatutos especiales u otros, © en otros reglamentosf

PARTE II

Articulo 4 -~ Servicio de _Confianza

Seccibn 4.1 - Composicién del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenderi los siguientes tipos

de funciones:
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Formulacitn de'politica ptblica. Esta funcién incluirs
la résponsabilidad, directa o delegada, por la adopeién de
pautas o normas sobre contenido de‘programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones
extra agenciales y otros asPectoé esenciales en la direc-

ci6n de programas. También incluirs la participacién,

‘en medida sustancial, y en forma efectiva, en la formu-

lacidn, modificacibn o interpretacién de dichas funciones

"en la administracién o en el asesoramiento directo al jefe

de la agencia mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica pdblica.

Servicios directos é la Secretaria del Departamento que
requieren confian?g ge;sénai eﬁ ﬁito grado. El elemento

de confianza pérsonal en este tipo de servicio es insus-

—tituible. - -La haturaleza del trabajo corresponde esencial-

mente al servicio de carrera, pero el factor de confianza
es predominante. E1 trabajo puede incluir servicios se-
cretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conducciotn de automéviles y otras tareas similares. En
este tipo de trabajo siempre esti presente el elemento de
confidencialidad é seguridad con relacién a personas,
programas o funciones ptblicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza esti establecida

por ley. Los incumbentes de los puestos gque tienen
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asignadas estas funciones, aunque de libre seleccién,
s6lo podran ser removidos por las causas gue se esta-
blecen en las leyes gque crean los puestos y su incum-
bencia se exﬁender& hasta el vencimiento del término de

%

sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccién 4.2 - Namero de Empleados de Confianza

1. E1 ntmero total de empleados de conéiﬁnza 2 tenor con los
incisos (1) y (2) de ia Seccidn 4.1 gque antecede no exce-
derd de veinticinco (25). No obstante, la Oficina Central
podré aprobar m&s de veinticinco puestos de confianza
cuando el tamafio, complejidad u organizacién de una agencia
reguieran un nfimero mayor de puestos de confianza paraz su
funcionamiento eficiente. BEn la designacién de puestos de
confianza las autoridades nominadoras harin .uso juicioso y
restringide de la facultad que a esos efectos les confiere
la ley.

2. La Secretaria pfesentaré para la aprobacién de 1la Oficina
Central, un plan que contenga los puestos designados.de
Confianza bajo los referidos incisos (;) Y (2) con que
interesen funcionar. Los cambios que luego hubiere en‘
dichos planes se informarin a la Oficina Central a fin de
que &sta determine que tales cambios estén en armonia con

la ley.
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SecéiOn 4.3 - Reinstalaci®én de Empleados de Confianza

Siempre que un empleado de confianza se separe de su

-
buestec y con anterioridad a Prestar servicios al ;er-
vicio de confianza haya desempefiado un Puesto de ca-
Irera con status regular, tendrs derecho absolﬁto a ser
reinstalado en un puesto igual o similar al dltimo que. . - .
ocupd en el servicio de carrera. -
La responsabilidad por la reinstalacién del empleado
sera de la agencia donde é&ste se haya separado, la cual
deberd agotar todos los recursos para la reinstalacisn
del empleado en cualgquiera de Sus programas o-en otras
agencias del Sistema de personal.

La reinstalacidn del empleade al servicio de carrera

deberd efectuarse simult&neamente con la separacién del

puesto de confianza y no debers rasultar onerosa para el
empleado.

En las reinstalaciones en buestos en clases similares el
empleado deberi reunir los requisitos minimos establécidos
para la clase de puesto, Pero no se le requerirs la apro-
bacién .de eximenes. 1ILa responsabilidad por la verifica-
cidén de los requisitos minimos ser§ de lé autoridad nomi-
nadora d§nde:se efectle la reinstalacién.

En todo caso de reinstalacién.sea &€sta a un puesto en una

clase igual © en una similar a la que ocupaba el empleado
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en el servicio de carrera, el empleado tendrs status
regular,

6. Ia determinacién sobre el sueldo correspondiente al
empleado se hars conforme a lo dispuesto en la regla-

ik

mentacion vigente a la fecha de la reinstalacidn.
Seccisn 4.4 - Cambiocs de Categorfa

| El cambio de categorfa de un buesto de carrera a un
Puesto de confianza tGnicamente se autorizar&zﬁuando el
puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su in-
cumbente consienta expresamente. El consentimiento debers
$er por escrito, certificando que se conoce y ;omprende la
naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo que
concierne a nombramien;o Y remocién.

Se autorizars el cambioc de categoria de un puesto de
confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las
funciones del puesto o en la estructura organizativa de la
agencia éue lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria
86lo podra efectuarse si el incumbente pPuede ocuparlo bajo
las siguientes condiciones:

1. ¢ue retna los requisitos establecidos para la clase
Puesto:;

2. gque haya ocupado el Puesto por un periodo de tiempo
no menor'que el corQespondiente al periodo probatorio

para la clase de puesto;

%,/
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3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido
para la clase de puesto; y
4. que la autoridad nominadora certifique que sus ser-
vicios han Qido satisfactorios.

PARTE III

Articulo S - Clasificacibn de Puestos

Seccidn 5.1 - Plan de Clasificacisn

La Secretarias establecéfa"el plan de clasificacisn para los
puestos de confianza aprobados por la A&ministracién Central, con
funciones de politica pGblica o de servicios directos a la Secre-
taria del Departamentd que requiera confianza personal en alto
grado seglin se describen los incisos ly 2 de la Secf 4.i de este
Reglamento y para aquéllos cuya naturaleza de confianzy esﬁé esta-
blecida por ley segtn ée describen en el inciso 3 de dicha Sec. 4.1,
a4 excepceidn de los nombramientos por el Gobernador. Asimismo, esta-
blecera las normas y los proéedimientos necesarios para la adminis-
tracién de dicho plan, en armonia con el plan de retribucién gue se
establezca y los reglamentos aplicables a este tltimo.

El plan de clasificacién reflejard la situacién de todos los
referidos puestos a una fecha detefminada, cbnstituyendo asi un in-
ventario‘de los puestos autorizados al Depaftamentc. Para lograr
que el plaﬂ de clasificacién sea un instrumento de trabajo adecuado -
Y efectivo en la administracién de personal, se mantendrsi al dfa re-
. gistrando los cambidg que ocurran en los puestos, de.forma tal gque

en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones

zjfgéf’"’
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reales presentes, y mediante la actualizacién frecuente de los

conceptos de las clases y las asignacibnes de pue#tos a las cla-
ses.  Se establecerin, por lo tanﬁo, los mecanismos necesarios
para hacer que el plan de clasificacibn ses susceptible a una re-
visién y modificaciéﬁ continua de forma que constituya Ena herra-
miento de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantaciédn y administracibn del plan
de clasificacién se har& conforme a las disposiciones que a con-
tinuacibn se establecen.

Seccibn 5.2 ~ Descripcibn de Puestos

Conforme a su plan ofganizativo funcional, el Departamento
de Servicios C?ntra la Adiccitbn preparars vy mantendré al dia para
cada puesto autorizado una descripcidn clara y precisa de los de-
beres § responsabilidédes, asi como el grado de autoridad y super-~
visi6n adscrito al mismo. Esta descripcién estari contenida en el
cugstionario oficial que a tales figes adopte la Oficina y debers
estar firmado por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su
supervisor inmediato, y por la Secretaria del Departamento o su
representante autorizado.

Cualguier cambio que ocurra en los deberes y responsabilida-
des, asi como en el grado de autoridad y supervisi6én adscritos a
los puestos se registrari préntamente en el cuestionarios de cla-
sifiqacién Y no menos de una vez al afic se pasari juicio sobre 1la

clasificacién de los puestos que hayan registrado cambios.

A
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El original del cuestionario oficial formalizade inicialmente,
asi como el de toda revisién posterior que se efecttie, seri some-
tido a la Oficina para la clasificaci6n del puesto por el Director
© para la accitén subsiguiente que proceda en los casos de revisién
de deberes, seglin se provea en las normas Yy procedimientgs gque se
establezcan para la administracién del plan de c;asificacién Yy en
las disposiciones y procedimientos establecidos por la Oficina de
Presupuesto vy Gerehéia. o

Una coPié del cuestionario se entregari al empleado al ser
nombrado y tomar posesién del puesto y cuando ocurran. cambios..en
la descripcibn del mismovqué resultaren en la formalizacién de un
nuevo cuestionario. Este cuestionaric se utilizars para orientar,
adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los.procedimientos
que establezca la Oficina y el Departamento de Servicios Contra 1la
Adiccién. El Departamento retendrs Y conservara en forma adecuada
Y accesible una copia de toda descripci6n formalizada para cada
pueste, junto a cualquier otra documentacién relacionada con el
historial de clasificacién del puesto. Este acopio de informécién.
en orden de fechas, constituirs, el expediente oficial e individual
de cada pueéto. y seri utilizado come marco de referencia en los
éstudios Y acciones que se requieran en relacién con la clasifica-

cidén de puestos.

Copia del cuestionarioc de clasificacién de cada puesto debera

. {//jjf’BrOViSta a la Oficina de presupuesto Y Gerencia, segtn esta

7
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agencia establezca en sus procedimientos, al tramitarse 1la peéiéicn
Para la creacién del puesto y cuando se soliciten acciocnes p§sterio—
res relacionadas con su clasificacién.

Seccidn 5.3 -.Agrupacibn de los Puestos en el Plan de Clasifi-
cacibén ' )

La Secretaria agrupar§ en clases todos los puestos gue sean igual
© sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y ccmplejidad
de los deberes,'y al grado de autoridad Y responsabilidad asignados
a los mismos.

Cada clase de puesto sers designada con un titulb corto, que
sea descriptivo de 1la naturaleza, y el nivel de Ebmplejidad Y res-
ponsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizari en el

~ tramite deitoda transaccidn o accidn de personal, presupuesto y fi-
nanzas, asf como en.todo asunto oficial en gque esté& envuelto el
puesto. Este serd el titulo oficial del puesto.

La Secretaria del Departamento de Servicios Contra la Adiceién
podra, en adicién, designar cada puesto bajo su jurisdiccién con un
titulo funcional de acuerde con sus deberes y responsabilidades o su
posicién dentro de la organizacién del Departamento. Este titﬁlo
funcional podré ser utilizado para identificacién del puesto en los
asuntos administrativos de personal que se tramiten a nivel agencial.
Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituirs el titulo

oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto Yy finanzas.

Seccibn 5.4 - Conceptos de las Clases

R

- La Secretaria preparars por escrito el concepto de cada una

géglf//g; las clases de puestos comprendidés en el plan de clasificacién
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que consistiri de una descripcién concisa y genérica sobre su con=-
tenido funcional en té&rmino de los deﬁeres Y responsabilidades re-~
presentativa de los Puestos que enmarcan. Estas ekposiciones es-
critas se denominan conceptos de las clages. .-

Los conceptosvseran descriptivos de todos los puesfss cqmpﬁéﬁ;
didos en la clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a
determinados pﬁestos en la clase. Ser&n utilizados como el ins-
trﬁmento bésico en la clasificacién Y reclasificacién de puestos:
en las determinaciones respecto al reclutamienﬁo: eén la determina-
cidbn de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la deter-~
minacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
deterﬁinaciones bésicas relacionadas cen los aspectos de retribu-
cién, bresupuestoc y transac.ciones de personal Y para otres usos en
la administracién de personal.

La Secretaria sers responsable de mantener al dia los concep- —
tos de las clases conforﬁe a los cam;ios gue ocurran en los progra-~
mas y actividades de las agencias de la Administracién Central, asi
como en la descripeién de los puestos que conduzcan a’la modifica-
¢idn del plan de clasificaci6én. Estos cambioé seran registrados
inmediatamente,después que ocﬁrran © sean determinados.

Los concepﬁbs de las clases contendrin en su formato general

los siguientes elementos, en el orden indicado:

l. Titulo oficial de la clase y ntmero de codificacién.
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2. Naturaleza del trabajo, en donde se definirs en forma

concisa y genérica, la naturaleza y el nivel del tra-

Ll

.

bajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identifi-
caradn las caracteristicas que diferencian una é&ase‘de
otrﬁ.

4. Ejemplos de trabajo, qﬁe ihcluira las tareas comunes y

tip;cas de los puestos.

La Secretaria estableceri un glosario, junto con los concep-
tos de las clases, en dondé se definirin en forma clara y precisa
los té€rminos y adjetivos utilizados en los mismos para la descrip-
cibén del trabajo y de los gradas de complejidad y autoridad inhg-'
rentes. ‘

La Secretaria formalizars el éstablecimiento de toda clase de
puéstos Y el correspondiente concepto de la clase mediante la apro-
bacitn de un acuerdo oficial que contendra,.en adiecidn al titulo,
.1a codificac@én numérica, asignacién a la escala de sueldos que
proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad requeririn los
cambios que se'efectﬁen en los conceptos de las clases para mante-
nerlos al dia a tono con el plan organizativo funcional de las agen-
cias de la Administracién Central y con los deberes de los pueétos;

Seccibn 5.5 - Esquema Ocupacional

La Secretaria, una vez agrupados los puestos, determinadas
las clases que consﬁituiran el Plan de clasificacitn y designadas

‘%éZLf-*’/éon su titulo oficial, preparari un esquema ocupacicnal o profe-
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sional de las clases de Puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales
que sé identifiguen. Este esquema reflejars la rel&cién entre una
} otra clase Y entre las diferentes series de clases que &stas cons-
tituyan dent;o de un mismo grupo, Y entre los diferentes grupos y
&reas de trabajo representadas en el plan de clasificacién. Este
qsqﬁema formard parte del plan de clasificacién.

La Secretaria preparari y mantendrs al dfa, una relacisn de
dicho esguema ocupaciocnal o profesional, y una lista o indice al-
fabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de clasi-
ficacidn.

Cada clase de puesto se identificars numéricamente en los deo-
cumentos antes indicados mediante una codificacién basada en el és—
quema ocupacional o prefesional que se adopte. Esta numeracisdn se
utilizard como un medio de identificacién de las clases en otros
documentos oficiales que sé Preparen.

Seccibn 5.6 - Clasificacisn ¥ Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases corres-
pondientes. No existirs ningGn puesto de confianza sin clasifica-
cidén, excepto agquellos que conforme a este réglamento ho estén suje-
tos al plan de clasificacisn.

La Secretaria clasificars leos puestos de confianza de nueva
creacifén autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el

de clasificacibn, conforme a las normas Yy criterios que se es-
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tablezcan a estos efectos. Bajo ninguna circunstancia podré per-
sona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza que no
haya éido clasificado previamente, excepto aquéllos que no estén
sujetos al plan de clasificacién.

La Secretaria'establecera los procedimientos a utilizarse en
el trémite de la clasificacién de los puestos nuevos tomaﬁdo en
consideracién las disposiciones Y procedimientos establecidos por
la Oficina.de Presupuesto y Gerencia y de otras agencias fiscales
Qque se afecten con la transaccidén. De igual forma, establecers los
procedimientos a utilizarse en el trimite e implantacién de 13 re-
clﬁsificacibn de los puestos.

El Departamento de Servicios Contra la Adiccién se abstendrs
de formalizar contratos de servicios con personas en su car&cter
: 1nd1§1dua1 cuando las condiciones Y caracteristicas de 1la relaélén
gque se establezca entre patrono y empleado sean Propias de un pﬁestc.
En estos casos se proceders a la creacién dgl Puesto de acuerdp a
las disposiciones y procedimientos establecidos para su clasifica-
€ibn, segfin se establece en este reglamento.

Se justificar§ reclasificar todo puesto cuando esté Presente
cualquiera de las siguientes Situaciones:

l. Clasificacién Original Err&nea

En esta situacidn no existe cambio significativo en las fun-
ciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional que per-

mite corregir una apreciacién inicial equivocada.
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2. Modificacién al Plan de Clasificacidn

En esta situacién no existen necesariamente caﬁbios éignifi-
catiﬁos en las funciones de los puestos, peroc en el proceso de
mantener al dia el Plan de Clasificacibn mediante la coqsolida-
cidn, segregacibn, alteraci®dn, creacién y eliminaciédn de clases,

surge la necésidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsab;lldades o
Autoridad

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

4. Evolucién del Puesto

Es el cambio gue tiene lugar con el transcurse del tiempo en
los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto gque ocasiona

una transformacién del puesﬁo original.

Seccidbn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasifi-
cados :
La Secretaria, en el uso.juicioso de su discrecién, determi-
nard si el incumbente de un puesto que sea reclasificado permanece

© no en el puesto.

Seccibn 5.8 ~ Cambios de Deberes, Responsabilidades o

Autoridad
La Secretaria, en el uso juicioso de su discrecién, padra
disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de

los puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin gque esto



-15- i
conlleve necesariamente la reclasificacién del pussto. En estos
casos los nuevos deberes, autoridad Y responsabilidad deber&n ser

afines con la clasificacitn del puesto afectado.

Seccibn 5.9 - Posicién Relativa de las Clases

h

‘La Secretaria determinars 1la jerarquia o posicién relativa
entre las clases de puestos comprendidas en el plan de clasifica-
;iba, a2 los fines de asignar &stas a las escalas de retribucibn y
para establecer concofdancia para ascensos, traslados y deécensos.

La determinacién de posiqién relativa es el procesc mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valorgs de
la organizacién, en t&rminos de factores tales éomo la'natufaleza
¥y compiejidad de las funciones, y el grade de autoridad y'respén-
sabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer

la jerarquia de las clases deber&n ser objetlvos en la medzda m&-

Xima posible. Se tendri en. cuenta_que sa_trata =03 ublcar funcio-
nes y grupcs de funciones, lndependlentemente de las personas que
las realizan o han de realizarlas.

Las deéisiones ;e harén sobre bases objetivas, en lo posible.
Se tomaré en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan
a diferenciar la posicién relativa de unas clases en.comparacién
con otras. La ponderacién de estos elementos debers conducir a
un patron de clases que permita calibrar las diferencias en sala-
rios y otras diferencias. De la misma manera debers facilitar la

comparacién cbjetiva entre distintos planes de clasificacién a los
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\ fines de*identificar y determinar la movilidad interagencial-de los
Exempleados, sea &sta en forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central de Administracién de Personal daréd la apro-
bacifn final a la determinacién de la jerarqufa relativa entre las
distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacisn
y estableceri la tabla de equivalencia funcional entre el él;n de
clasificacidn del servicio de confianza del Departamento de Servi-
cios Contra la Adiccién y el Plan de Clasificaéidn para el servicio
de confianza de la Administracisn Central.

Seccidn 5.10 - Asignacifn de las Clases de Puestos a las Esca-
las de Retribucién

La Secretaria asignari inicialmente las clases que integren el
plan de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el de
retribucidn vigente, a base principalmente de la jerarquia relativa
que se determine para cada clase dentro del plan de clasificacién.

En adicién, podri tomar en consideracién otras condiciones, como la
dificultad existente en el reclutamiento Yy retencidn del personal
para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desem=~
pefio de las funciones, oportuﬁidades de ascensos existentes dentro
del plan de clasificacién, sueldos prevalecientes en otros sectores
de la economia para la misma ocupacién, condiciones especiales, as-
pectos relativos a costo de vida y situacién fiscal.

La Secretaria podrd reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de refribuciﬁn a otra de las contenidas en el plan de retri-
bucifn, cuando la necesidad o eficiencia del ser?icio asi lo requiera
O como resultado de un estudio que realizare con respecto a una claée
de puestos, una serie de clases o un 8rea de trabajo; o por exigencia
de una modificacifn al plan de clasificacién.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, la Secretaria asignars
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las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificaci6n a las
escalas contenidas en el plan de retribucién y circulard entfé ias
agencias el documento que contenga dicha asignacién. Dicho documento
incluird ademis, el nfmero de codificacién asignado a la clase. Asi-
mismo, se circulard toda reasignacién de una clase de puestos de una

escala a otra en cualguier fecha en gque se efectfe.

Artfculo 6 ~ Reclutamiento y Seleccisdn

Seqcifn 6.1 - M&todo para el Reclutamiento

La Secretaria podri utilizar los métodos que estime convenientes
para reclutar el personal de confianza.

Los empleadoé de confianza deberdn reunir los requisitos de pre-
paracifdn, experiencia y de otra naturaleza, que la autoridad nomina-
dora considere imprescindible para el adecuado desempeno de las fun-
ciones, |

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza deberid
reunir las siguientes cond}ciones generales para ingreso al servi-

. cio ptblico: estar ffsica y mentalmente capacitada para desempefar
las funciones del puesto; no haber incurrido en conducta deshonrosa;
no haber sido destituida del servicio pdblico; no haber sido con- |
victa por delito grave o por cualquier delito que implique deprava-

cidn moral; y no ser adicta al uso habitual y excesivo de sustancias

controladas o bebidas alcohSlicas. Estas dltimas cuatro condiciones
no aplicarén cuando el candidato haya sido habilitado.

Seccifn 6.2 = Verificacién de Requisités, Zxamen Médico v
Juramento de- Fidelidad

1. La Secretaria serd responsable de verificar que los candi-

datos seleccionados refinan los requisitos que
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consideren imprescindibles para el adecuado desempefio
de las funciones correspondientes a los puestos en loé
cuales habrsn de ser nombgédos Y las condiciones gene-
rales de ingreso al servicio ptblico. Adem&s, se veri-
ficar& que el candidato retina los requi;itos déulicencia
0 colegiacibn que le sean requeridos para ejercer 1a pro-
fesién u oﬁupaéién correspondiente al puesto en el gue
habri de ser nogbrado.
Seré motivo para la cancelacién de cualquier seleccién

de un candidato el no presentar la evidencia requerida

© no llenar los requisitos a base de le evidencia pre-

'sentada.

Se regquerirs evidencia expedida por un mé&dico debidamente
autorizado g éracticar su profesién en Puerto Rico demos-
trativa de que la.persona seleccionada para ingresar al
servicio pGblico ests fisica y mentalmente capacitada
para ejercer las funciones del puesto. Eéta evidencia
pPodré requerirse, adem&s, cuando se considere necesario

o conveniente a2l servicio en casos de ascensos, traslados
© descensos.

Se determinari el tipo de examen mé&dico que se reguerirs
en cada situvacién particular para ingreso al servicio.

No se discriminar&.contra personas incapacitadas cuya

condicién ﬁo les impide desempefiar ciertos puestos.
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5. Se requerirg que toda persona a quien se ha de nombrar
p-ra ingresq al servicio pGblico radique su acta de na-
cimiento o, en su defecto, un documento eguivalente le-
galmente vilido.

6. Toda persona a quien se extienda nembramiento péra in-
greso al servicio pdblico en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, deber4i prestar como requisito de empleo.
el Juramento de Fldelldad Y Toma de Posesidén reguerido

por la Ley NGm. 14 de 24 de julio de 1952.

Articulo 7 - Ascensos, Traslados v Descensos

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los re-
curscs humanos la ‘autoridad = nominadora podrs ascender, trasla-
dar o descender a sus empleados de un puesto a otro dentro del ser-
vicio de confianza.

Estas acciones podrin efectuarse en la misma agencia, entre
agencias comprendidas en la Administracién Central, y entre agencias

de la Administracidn Central y administradores Individuales o vice-

versa. |
Articulo 8 - Separaciones del Servicio de Confianza vy _Medidas

COrreﬁtlvas

Seccidbn 8.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendrin los deberes Yy obligaciones
que se establecen en el Articulo 6§ de la Ley NGm. 5 de 14 de octubre

de 1975, segtn enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio

Piblico.
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Seccidn 8.2 - Medidas Correctivas

Se tomarin las medidas correctivas necesarias cuando la con-
ducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre
otras medidas se podran considerar la amonestacién verbal, las re-

primendas escritas o 1a remocién del empleado.

Seccibn 8.3 -~ Remocisdn de Empleados

La Secretaria podri remover libremente a los empleados de
sus puestbs, sin que medie formulaciédn -de cargos. La determinae-
¢cién de cualguier autoridad nominadora de remover a un empleado
de su puesto debers noéificarse por escrito. No seri necesario
indicar los fundamentos para tal acciéfn. o |

A tenor con el Articulo 208Idel Codigo Politico se separars
a todo empleado convicto por cualquier delito gr;ve O que impligue
depravacién meoral, o infracecisn dé sus debergs oficales.

Seccibén 8.4 - Renuncias

Cualguier empleado podra renunciar 2 su puesto libremente
mediante notificacién escrita a la S;cretaria. Esta comunicacitn
se harid con no menos de quince (15) dias de aﬁtelacién a su Gltimo
dia de trabajo, excepto que la Secretaria podra aceptar renuncias
présentadas a un plazo menor. La Secretari; debers&, dentro del
término de guince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por exis-
tir razones justificadas. En casos de rechazo, la Secretaria de

la agencia dentro del término mas corte posible, debera determinar

[

ééng__ﬂggbre la aceptacidn de la renuncia.
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Articulo 9 - Adiestramjento
Seccifin 9.1 - Objéfivos

El Departamento proveeri a los empleados, en la medida gque

los recursos disponibles 1o permitan, los instrumentos necesa-
rios para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los
fines de lograr una mayor productividad y mejor calidad en los

servicios que &stos prestan.

Seccidn 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién Y
Desarrollo .

Anualmente el Departamento hars un inventario de las necesi-
dades de adiestramiento y desarrollo de su persconal de confianza.
Este inventario servirs de base para la preparacién del plan anual

"~ de adiestramiento, capacitacién y desarrollo Para este personal. .

Este plan deberi incluir el uso adecuado de medios de adies~
tramientos tales como seminarios o cursos de corta duracién, ma-
triculas e intercambios de Personal en Puerto Rico o en el exte-~
rior por periodos cortos. Incluira adem&s, esﬁimados de costos

de las actividades programadas. )
Al preparar el plan se tomari en consideracidn los siguiente:
é) las prioridades programsticas de 1la agencia y la atencién
de las mismas a.corto 0 ; largo plaéo:
b) la identificacidn previa de los Problemas gue la agencia

aspira a solucionar mediante el adiestramiento y

¢) efecto Presupuestario de las actividades programadas.
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El Departamento enviarg, sus Planes de adiestramiento al ins--
- tituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio ptblico los
Cuales sersn utilizados en la elaboracisdn del plan global.de adies-
tramiento para el servicio ptblico.

Lﬁego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestra-
miento para satisfacer necesidades del servicio piblico preparado
por el Instituto, el Departamento harg el rgajuste correspondiente
én sus planes de adiestramiento para satisfacer las pecesidades
inherentes a su particular funcibn. .

Seccidn 9.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

El Departamento de Serv1czos Contra la Adiccisn debers ejecutar
y evaluar las actividades contenidas en el Plan para el adlestramlent:
capacitacibén y desarrollo de su personal para satisfacer las necesi-
dades particulares de éstas; Y canalizarg con el Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico la participacién del

Departamento en las actividades destinadas a satisfacer necesidades

del servicio ptiblico.

Seccion 9.4 ~ Adiestramiento de Corta buracibn
1. Responsabilidad del Institutd Y el Departamento de Servi-
cios Contra la Adiccidn
Los adiestramientos de corta duracisén dirigidés a
satisfacer necesidades del servicio piblico se realizarsn

a través del Instituto.

i
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El Departamento planificars y efectuara las
act;vzdades de adiestramiento y desarrollo que res-
pendan a las necesidades especificas de é&stas.
Duracién y Propésito
| los adiestramientos de corta duracién se éancederén
a los empleadog Por un término no maYér de seis meses con
el propésito de recibir adiestramiento prictico o realizar
estudios académicos que les preparen para el mejor desem-
pefio de las funciones correspondientes a Sus puestos.

Las convenciones y asambleas no sé consider&n adies-~
tramientos de corta duracisn.
Cubierta de los adiestramientos de corta duracioén

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento
de corta duracién ;e le conceders licencia con sueldo.
Ademés, se le pddrs autorizar el paga de dietas, gastos de
viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.'
Viajes al exterior |

La Secretaria tendri facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes al exterior con el fin de
partiéipar en actividades de adiestramiento con sujecién
a las norﬁas Y tramites que rigen los viajes de empleados
Piblicos al exterior Y a lo siguiente; bentro del término

de quince (15) dias a partir de su regreso del centre de

adiestramiento, el empleado someters al Secretario de
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Hacienda, por conducto de la agencia, un informe com-~

Pleto sobre los gastos en que incurri6. Adem&s, so-

meteri un informe narrativo sobre sus actividades de

adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos

que la Oficina establezca.

Seccibn 9.5 - Pago de Matricula

Se autorizari el pago de matricula a los empleados, conforme

2 las normas que se establecen a continuacién. A tales fines, se

consignaran los fondos hecesarios en el pPreésupuesto del Departamento

l. Disposiciones Generales

a)

b)

e)

El pago de matricula se utilizard como un recurso
pPara el mejoramiento de conocimientos y destrezas
requeridas a los empleados para el mejor desempefio
de sus funciones asi como Para su crecimiento en el
servicio pGblico.

El pago de matricula se apli;ar& principalmente a
estudios académicos de nivel Universitario que se
lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones ofi-
cialmente reconocidas por el Estado Libre aAsociado
de Puerto Rico.

Se podrd autorizar hasta un m&ximo de seis (6) cré&-
ditos a un empleado durante un semestre escolar o
sesién de verano. En Casos meritorios, podrs auto-

rizarse un némero mayor de créditos. Se dejara

constancia, en cada caso, ﬁé las razones de mérito



que justifique la accién que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regir&n ésta -
ph

actividad se tomari en consideracidn, entre otros,

uno o mas de los siguientes criterios:

a)

b)

a)

e)

£)

Que no se afecte la naturaleza de los servicios de
confianza gue presta el empleado. -
La necesidad de preparar personas en determinadas

materias para poder prestar un mejor servicio, me-

~jorar la eficiencia del personal o adiestrar su per-

. Sonal erd nuevas destrezas.

Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacio-
nadas con 105 deberes y responsabilidades del puesto
qﬁe ocupa el empleado.

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

Que sean cursos © asignaturas postgraduados en cam-
pos relacionados con el servicio pGblico,

Que sean cursos preparatorios para permitir al per-

sonal asumir nuevos deberes y résponsabilidades.

Denegacién de Solicitudes

No se autorizars pagb de matricula a empleados:

a)

Cuyo Indice académico general en cursos anteriores
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autorizados bajo el Programa de pago de matricula,
sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachille-

rato o 3.0 en estudios postgraduades.

P} Que soliciten cursos sin crédito exXcepto en casos de

Fursos organizados por la agencig, por el Instituto,

| O por organizaciones pProfesionales.

€} Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiopes anteriores, después de 13 fecha fijada por el
Centro de estudio para 1a.devolucién de los cargos de ma-
tricula, a menos que reembolsen el total invertide en
la misma, excepto en los siguientes casos: que hayé
sido llamado a servicio militar; que se les haya re-
querido viajar fuers de Puerto Rico en asuntos ofi-

_ciales;Jque'se ieé“h&ya trasladado a pueblos distan-

___tes_deqlos_centros de estudzo. que por razones de

enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de
su trabajo y- sus estudioé:-o que los empleados se vean
impedidos, por razones ajénas a su voluntad.-a contie
nuar estudios.
Gastos que se autorizaran
La autorzzaclbn de pago de matricula sOlo incluye los
gastos por concepto de horas créditos de estudio (tultlcn).

Las cuotas y los gastos incidentales correrén POr cuenta

de los empleados.
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5. Reembolso de Pago de Matrfcula
Los empleados acogidos a los beneficios del
Plan de matriculas gque descontinten sus e#tudios.
vendran obligados a reembolsar al erario la can-
tidad invertida en los cursos en gue se hayan dado
de baja. 1La Secretéria podri eximir de reembolso
al empleado cuando comprueben que ha habido causa
que lo justi}iqueJ
6. Informe de Progresc Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a quien
se le conceda pago de matricula someter zl Departa-~
mento evidencia de su aprovechamiento académico. E1
Departamento podri, cuando asi lo considere necesario
solicitar de 165 centros de estudio una relacién de
las calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante

eéste programa.

Seécién 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento
S —==229 _ACtividades de Adiestramiento

El Departamento organizarg y desarrollars cursos, institutos,
talleres, semiharios € intercambios de personal ;on el propésito
de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras actividades
de adiesﬁramiento dirigidas al persocnal -en el servicio, para satis-
facer las necesidades parﬁiculares del Departamento. Ademas, coor-

dinarén con el Instituto la participacién de los empleados
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del Departamento en aguellas aciividadeé de adiestramiento or-

ganizadas por el Instituto para satisfacér necesidades del ser-

vicio ptiblico.

Seccidbn 9.7 - Historiales de Adiestramiento e Informes
= S22Seos2Qles B aclestramliento e Informes

1.

Historial en Expedientes de Empleados 5 )
El Departamento mantendrs en el expediente de cada
uno de sus empleados un historial de los adiest:amientqs
en que éstos participen{ el cual podrs ser utilizado
como.una de las- fuentes de referencia cuando se vaya a
tomar decisiones rela;ivas a ascensos, traslados, asig-
naciones de trabajo y otras acciones de personal. E1
historial de adiestramiento del empleado podri inecluir
evidencia de parﬁicipacibn, por inciativa propia, en

cualquier actividad educativa reconocida.

Historiales de Actividades

El Departamento mantendrs ﬁistoria}es de las acti-
vidades de adiestramiento.éelebradas, evaluaciones de
las mismas y personas participantes, péra fines de‘;a.
evaluacibn de sus respectivos programas de adiestramiento
Yy deéarrollc.
Informes

Anualmente el Departamento enviar& al Instituto un
informe sobre las actividades de adiestramiento celebra-

das durante el afio fiscal. E)l mismo debers contener la
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informacisn necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en
adiestramientos Y el ndmero de participantes, para
fines de medicisn de la actividag global de adiestra-
miento y desarrollo del persdnal en el ser;icio pG~
blico.

Articulo 10 - Beneficios Marginales

Seccidn 10.1 Norma General

Los beneficios marginales representan ﬁn ingreso adi-
cional para el empleado, sequridad Y mejores condiciones de empleo.
La. administracisp del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a eéstablecer un clima de buenas relaciones
'y satisfaccidn en el empleado, que contribuye a su mayor producti-
vidad y eficiencia., E] Departamento eg responsable de velar porgue
el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo conforme
2 un plan que mantenga el adecuado balancé entre las necesidades
del servicio Y las necesidades del empleado, Y la utilizacisén

Sptima de los Tecursos disponibles,

Su disfrute,



Seccidn 10.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Le-
Yes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes le-
yes especiales constituyen parte complementaria de este Artfculo.

Seccién 10.3 - Dfas Feriados a

Los dias que se enumeran a continuacifn serén dfas feriados
para los empleados de confianza del Departamento de Servicios

Contra la Adiccién:

1) 1lro. de enerc Dia de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3).11 de enero Natalicio Eugenio Ma. de Hosto
4) Tercer lunes de enero Martin Luther King
5) Teréer lunes de febrero Natalicio Jorge Washington
- 6) 22 de marzo ] Dia de la Abolici6n de 1la
Esclavitud
7) Movible ~ Viernes Santo
8) 16 de abril Natalicio de José de Diego
9) Ultimo lunes de mayo - Dia de la Conmemoracién de

los Muertos en la Guerra
10) 4 de julio Dia de la Independencia de

los Estados Unidos
11) 17 de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera
12) 25 de julio ' Dfa de la Constitucién del

Estado Libre Asociado de

/////f Puerto Rico
] :
rd



13)
14)

15)

16)

17)

18}

13)

20)

- 31 -
27 de julio
Primer lunes de sep-

tiembre
12 de octubre

11l de noviembre
Noviembre (Movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de
noviembre

25 de diciembre

Natalicio de José& Celso Barbosa
Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dfa ‘del Descu-
brimiento de América)

Dia del Veterano

Dia de la Elecciones Generales
Dfia del Descubrimiento de Puerto
Rico.

Dia de Accién de Gracias

Dfia de Navidad

En adicidn, se consideran dfas feriados agquellos

declarados como tales por el Gobernador.

En el caso en que la celebracibn de un dfa feriado

cayera en domingo, la celebracidn del mismo seri obser-

vada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya esta-

blecido una semana de trabajo donde los dfas de descanso

no sean s&bado y domingo y el sequndo dfa de descanso

coincide con un dfa feriado, o
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se le requzera a cuvalquier empleado gue preste servicios en de-

terminado dia de fiesta legal, la autoridad nominadora podrs a

su discrecidn conceder libre el dia s;guiente al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de

trabajo reducida vy el dltimo dia de descanso coincide cén un dia

feriado, el Departamento podrs a su discrecién conceder libre el

dia siguiente al feriado.

Seccidbn 10.4 - Licencias

Los empleados de confianza tendrin derecho a las siguientes

licencias, con © sin paga, conforme se establece a continuacién.

1.

a)

b)

Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el perigdo de tiempo
Qque se autoriza al empleado a ausentarse de su tra-
bajo, con paga; con el propésito de ofrecerle 13
oportunidad de reponerse del cansancio fisico Yy
mental qué le causa el desempefio de sus funciones.
Todo empleado tendrs derecho a ;cumuiar licenciaz de
vacaciones, a razén de dos dias y medio {2 1/2) por
cada mes de servicios. Los empleados a jbrnada re-
gular reducida o a joranada parcial acumularin licen-
cia de vacaciocnes en forma proporcion&l al nﬁmeré de

horas en que presten servicios regularmente. -
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d)
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Los empleados podran acumular la misma hasta un

méximo de sesenta (60) difas laborales al finalizar
cada afio natural.
Cada autoridad nominadora determinars de acuerdo a

las necesidades del servicio, la forma en qﬁe leos

'empleados de confianza disfrutarsn la licencia de

vacaciones.

Cuando 1los empleédos no puedah disfrutar de licencia

de vacaciones durante determinado afio natural por
necesidades del servicio 1la Secretaria del Departamento }
veerd para que el empleado disfrpte, de por lo menos,

el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias, en la fecha m4s pProxima posible,
dentro del tér;ino de los primeros seis (6) mesés del
subsiguiente afio natural.

Normalmente no se conceders licencia de vacaciones

por un perlodo mayor de treinta (30) difas laborables

Por cada afio natural. No obstante, se podra concede?
licencia de vacaciones en exceso de treinta dias la-
borables hasta un ﬁaximo de sesenta (60) dias en
cualguier afio natural, a aquellos empleados gque
tengan licencia acﬁﬁulada. Al conceder dicha licen-
cia, se tomari en consideracifn las necesidades del

servicio y otros factores tales como los siguientes:
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1. la utilizaci6n de dicha licencia para actividades
de mejoramiento personal del empleado tales como
viajes, estudios, etc.:

2. enfermedad prolongada del empleado'despﬁés de
haber agotado el balance de licencia po?lénfer-
medad; |

3. tiempo en que el empleado no ha'disfrut;do de
licencia; |

4. problemas personales del empleado que rééuieran
su atencién persocnal;

5. si ha existido cancelacién de disfrute de licen-—
cia por necesidades del servicio;

6. total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podrsg anticipar li-

cencia de vacaciones 2 los empleados que hayan prestado

servicios al Gobierno por mas de un afio, cuando se
tenga la certeza de gue el empleado se rezntegrara

2l servicio. La licencia de vacaciones ast anticipada

no excederé de treinta (30) dias laborables. La con-

cesidn de licencia de vacaciones anticipada requerirs
en todo caso aérobaci&n Previa y por escrito de la

Secretaria. Todo empleado a quien se le hubiere an-

ticipado licencia de vacaciones y se separe del servi-

Fio, voluntaria o involuntariamente, antes de érestar

servicios por el periodo necesario reguerido para
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acumuiar la totalidad de licencia que le sea antici-
pada, vendri obligado a reembolsar al Gobierno de
Puerto Rico cualquierféﬁma de dinero que quedare
;1 descubierto, que le haya sido pagada, Por concepto
de tal licencia anticipada. ’
Cuando sé autorice el disfrute de licencia de vaca=-
ciones acumuladas © anticipadas a un empleado, se
podré autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia, siempre que'
el empleado lo solicite con anticipacién suficiente.

Tal autorizacién debers hacerse inmediatamente después‘.

de 1la aprobacién de la licencia.

Licencia por Enfermedad

a)

Todo empléado tendrd derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia Yy medio (1 1/2) por cada
mes de servicio. Los enpleados a jornada regular reduQ
cida o a jornada parcial acﬁmularan licencia por enfer-
medad en forma proporcional al nGmero de horas en que
presten servicios regularmente. Dicha licencia se uti-
lizarg exclusivamente cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad conta-
gicsa que requiera su ausencia del trabajo para la pro-

teccitn de su salud o la de otras personas,



b)

d)
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La licencia por enfermedad se podrs acumular hasta un
maximo de noventa (90) dias laborables al finalizar
Cualquier afio patural. El empleado podrg hace? uso de
toda 1la licenciﬁ por enfermedad que tenga acumulada
durante cualquier afio natural. :

Cuando un empleado se ausente del trabajo por. enfermedad

se le podrs exigir un certificado médico expedido por un

médico autorizado a ejercer la medicing acreditativo de

que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante
el perfiodo de ausencia. En adicidn al certificado médico
se podrid corroborar la inhabilidad del empleado para
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cual-
quiera otros medios aéropiados.
En casos de enfermedad en que el empieado no tenga li-
cencia por enfermedad acumulada, se le podrs anticipar
hasta uﬁ maximo de dieciocho (18) difas laborables si
éste hubiere prestado serﬁicios al Gobierno por un
periodo no menor de un (1) ado, cuando exista razonable
certeza de que é&ste se reintegrard al servicio.

Cualquier empleado a quién Se le hubiera anti-
cipado licencia por enfermedad Y se separe voluntaria
o involuntariamente del servicio antes de haber pres-

tado servicios por el periodo necesario requerido para
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acumular la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendra oﬁliga&o a reembolsar al Gobierno

. ' del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, porx cuaiquier'
| suma de dinero que quedare en d.escubiertof que le haya~
sido pagada por concepto de dicha licencia.iﬁ

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados podran hacer
uso de toda la licencia de vacaciones gue tuvieren
acumulada, previa autorizacién del supervisor inmediato.
Si el empleado agotase ambas licencias y continuare
énfermo, se le podrs conceder licencia sin sueldo.
3. Licencia para Pines Judiéiales
_ a)'citacionés Oficiales - Cualquier empleado citado oficial-
.‘mente para comparec;r ante cualquier tribunal de justicia,
fiscal, organismo administrativo o agencia gubername;tal
tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga por el
tiempo gue estuviese ausente‘de su trabajo con motivo de
tales citaciones.
Cuando el empieado es citado para comparecer como
acusads © como patte interesada ante dichos organismos,
no se le conceder§ este tipo de licencia. Por parte in-
teresada se entenderi la situacién en que comparece en la
defensa o_ejercicio de un derecho en su car&cter personal,

tales como demandado o demandante en una .accién civil,

-

/42’/,»' peticionario o interventor en una accidn civil o
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administrativa% En tales casos el tiempo que usaren los
empléados se cargari a licencia de vacaciones y de no te-
ner licencia acumulada, se les concederi licencia sin
sueldo por el periocdo utilizado para tales fines.

Se le concederi licencia con.paga a un emplegdo:

1) cuando es citade para servir como teétigo,'en

capacidad no oficial, en beneficio del Gobierne
en cualguier accidn en que el Gobierno sea parte,
y el empleado no tenga un interés bersonal en la
accifn correspondiente; vy

2) cuando el empleado comparece.como demandante.

como demaﬁdado en su caricter oficial.

b) Servicio de Jurado - Se le concedersi licencia con paga, a
todo émpleado gue s;a requerido a servir como jurado en
cualguier .tribunal de justicia, por el tiempo que deba
reali#ar dichas funciones. La agencia tendra facultad
para gestionar del tribunazl éorrespondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este serﬁicio.

En el caso en gue el empleado, estando sirviendo como
jurado, sea éxcusado por el tribunal por el periodo de uno
o varios dias, éste deber& reintegrarse a su trabajo, ex-
cepto en situaciones especiales, tales como agotamiento o
cansancio del empleado que se atribuya a su servicio como
‘jurado, por razén de sesiones de larga duraciétn o nocturnas

en cuyo caso se le cargarian las ausencias correspondientes
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a la 1icencia de vacaciones acumulada por el empleado.
En el caso en que no tenga licencia de vacaciones
acumulada se le conceders licencias sin sueldo.

c¢) <Compensacién por Servicios como Jurade o Tes?igo -

- Bl empleado que disfrute de licencia judicial no tendrs

que reembolsar a la agencia por cualesquier sumas de
dinero recibidas por servicic de jurado o testigo; ni

se le reducird su-paga por dicho concepto.

4. Licencia de Maternidad

a)

b)

La licencia de maternidad comprenders el periodo de descanso
prenatal y post partum a que tiene derecho toda mujer emba-
razada.

Toda empleada en estado grivido tendrsi derecho a un périodo

de descanso de cuatro semanas-antes'del_&;pﬁbrémiénto Y

cuatro semanas ‘Jesplies S w—

Alumbramiento significari el acto mediante el cual 1la

criatura concebida es expelida del cuerpo materno por via
natural, o es extraida legalmente de é&ste mediante.proce-
dimientos quirGrgicos-obstétricos. Comprenders asimismo,
cualquier alumbramiento prematurc, el malparto, o aborto
involuntario, inclusive en este Gltimo caso, aquéllos in-

ducidos legalmente por facultativos m&dicos, que sufriere

'la madre en cualquier momento durante el embarazo.
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La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una (1)
semana de descanso prenatal Y extender hasta siete (7)
semanas el descanso post partum a que tiene derecgg. En
estos casos, la empleada debers someter 2 la agencia una
certificacitn médica acreditativa de Jque estsi en ééndiciones
de prestar servicios hasta una semana antes del alumbramienéo.
¢} Durante el perfodo de la licencia ée méternidgd la empleada
devengard la totalidad de su sueldo. )
d) De producirsé el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada embarazada
a disfrutar de su descanso prenatal, o sin que-hubiere comen-

zado a disfrutar &ste, 1la empleada podrs optar por extender

el descanso post partum por un periodo de tiempo equivalente

+

al que dejé de disfrutar de descanso ﬁrenatal.

e) La empleada podrs solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar el periodc de descanso post partum, siempre

" ¥y cuando presente a la agencia.certificaciOQ médica acredi-

tativa de qﬁ; esti en condicionés de ejercer sus funciones.
En ese caso se entenderi que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar al
que tenga derecho.

f) Cuando sé estime err6neamente la fecha probable del alumbra-

miento y la mujer haya disf:utado de las cuatro (4) semanas

o
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de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento,
tendra derecho a que se le extienda el periocdo de descanso
Prenatal, a sueldo completo, hasta que scbrevenga el parto.
En este caso, la empleada conservars su derecho a disfrutar
de las_cuatro (4) semanas de descanso post partuéié-partir
de la fecha del alumbramiento.
En caso de parto prematuro, la empleada tendrs derecho a -
disfrutar de las ocho (8) semanas de 1icéncia de maternidad
a partir de la fecha del parto prematuro.
La empleada que sufra un aborto Podré reclamar los mismos
beneficios de que goza 1la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios,
el aborto debe~ser‘uno de tal naturaleza que le produzca
los mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto; de acuerdo al dictamen 2 ces%ifica=f"f:
cibn del mé&dico que la atienda durante el aborto.
En el caso en que a la empleaéa le sobrevenga alguna com-
plicaéibn posterior al parto (post Partum) que le impida
regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo de
descansé post partum, la agencia debers concederle licencia
por enfermedad. Enlestos casos se reqgueriri certificacisn
médica indicativa de la condicién de la empleada y del tiempo

que se estime durars dicha condicién. De ésta no tener
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~ licencia por enfermedad acumulada, se le conceders licen-

cia de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada li-
cencia por enfermedad o de vacaciones se le podré conceder
licencia sin sueldo.

La licencia de maternidad no se conceders a empleadas que,
estén en disfrute de cualgquier otro tipo de_licgnqia, con
© sin sueldo. Se exceptda de esta disposicién a las em~
pleadas a quienes se les haya autorizado licencia de va-
caciones o licencia por enfermedad.

La é;pleada embarazada tiene ;a'obligacién de notificar
con anticipacién a la agencia donde trabaija scbre sus pla~-
nes para el disfrute de su licencia de maternidad'y sus
planes de reintegrarse al trabajo.

La agencia podrsi auéorizar el pagoe por adeléntado de ios
sueldos correspondientes al periodo de licencia de mater-

nidad, siempre gque la empleada lo solicite con anticipacién

suficiente.

5. Licencia para Estudio o Adiestramientos

- a)

La Secretaria podri conceder licencia para estudiar por
fracciones de dias a2 los empleados para cursar estudios
en instituciones de esefianza reconocidas por el Estado
Libre Asociado. El tiempo sers cargado a la licencia por
vacaciones que el empleado tenga acumulada o mediante un

arreglo administrativo que permita al empleado reponer en
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servicio hora por hora la fraccion de tiempo usada pa;a
fines de estudio.

b) Conforme se dispone en el inciso ¢ de la sécciOn 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, cuando é un empleado se le autorice un adiestra-
mienﬁo de corta ﬁuracién se le concedersd licencia con
sueldo.

6. Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendr&n derecho a licencia con éaga en las

.situaciones qué Se enumeran a continuacién:

a) Licencia conlpaga Para participar en actividadesg eﬁ donde
Se ostente la representacidn oficial del pais. Se conce-
ders esta licencia éh aquellos casos en que un empleado
ostente la reprasenf%cién oficial del pais tales como en |
olimpiadgs, convenciones, certimenes u otras actividades
similﬁres,lpor el periocdo que comprenda dicha representa-
cién, ihcluyendq el periodo de tiempo que requiera el 'viaje
de ida y vueltaépara asistir a la actividad. -Se reéue:ira
evidencia oficiél de la representacién que ostenta el

.empleadﬁ_conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso esta licencia debers ser aprobado
previamente por la Secretaria.

b) Licencia con Paga por servicios voluntarios a los cuerpos

de la Defensa Civil en casos de desastre - Se conceders

licencia con paga por el tiempo en dque un empleado preste
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servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil-
en casos de desastre, o por razones de adieétramientos
cortos gue se le han reguerido oficialmente, cuando &stos
S€an miembros de la Defensa Civil. Por casos de desastre
se entendera situaciones de emergencia causadas por hura-
canes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios Mg
otras éausas de fuerza mayor que reguieran los serviciocs
de la Defensa Civil.

Para disfurtar de dicha licehcia el empleado debers

someter a la agenciaz lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a 1a
Prestacifn de los servicios voluntarios debers
someter certificacdién de la Defensa Civil, acre-
ditativa de los servicios prestados y periodo de
tiempo por el cual Prestd los mismos.

{2) En gl caso en que ellempleado no pertenezea a 1la
Defensa Civil, pero Por razén de la emergencig se
integra con la Defensa Civil en la prestacién de
servicios de emergencia, debers Someter a la agen-
cia certificacidn de ia Defensa Civil acreditativa
de los servicios Prestados y periodo de tiempo por
el cual sirvies.

¢) Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo - Se

conceder§ licencia con paga a cualgquier empleado que lo
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solicite por el tiempo que le reqﬁiere el tomar exameéeé
o asistir a determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente en relacién a una oportunidad de emplec en
el servicio ptblico . E1 empleado.débera presentar a la
agencia evidencia de la notificacisén oficial a tgles efectos.
d) Licencia pbr accidentes del trabajo - Se conceders licencia
con paga por un perfodo de tres (3) mese&, a todo eﬁpleado
que preste servicios como Miembro del Serviéio de.chberos,
en el caso en gue dicho empieado por razdn de un accidente -
o ;nfermedad ocupacional, conforme a 1a;-disposiciones de
la Ley de Compensaciones Por Accidentes del Trabaso, tenga
que permanecer hospitalizado o recluido bajo tratamiento
médico, Qque por orden o recomendacién del médico del Fondo
del Segquro del Estad;, le impida realizar las funciones del
Puesto o cargo que desempefie. Para acogerse a esta licen-
cia, el empleado debers someter 2 la agencia, conjuntamente
con su seolicitud de licencia,‘copia del informe mé&dico del
Fondo del Seguro del Estado, justificativo de su incapa-
cidad para trabajar. De prolongarse dicha incapacidad, 1a
' agencia'podr& extender esta licencia .con Paga, por un pe-
riodo adicional no mayor de tres (3) meses. En este éaso,
el empleado deberi someter a la agencia la solicitud de

pPxorroga de esta licencia, con por lo menos cinco {5) dfas

de anterioridad a la fecha de expiracién del periodo de

licencia originalmente concedida conjuntamente con una

7z



certificacién del m&dico del Fondo del Segﬁro del Estado que le .

- atiende, acreditativa de 1la 1ncapac1dad del empleado para rein-
tegrarse a realizar las funciones de su puesto o cargo, u otro
tipo de trabajo relacionado, por raz6én de la necesidad de conti-
nuar hospitalizado o reclufdo para tratamiento mé&dico.

Durante el tiempo que el empleado disfrute de esta llcenc1a
no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad.

Durante el tiempo que el empleado disfrute de esta liéencia
la agencia descontar& de su sueldo el importe de 1la compensacidn
semanal que éste tenga derecho a rec1b1r del Fondo del Seguro del
Estado.

El uso indebido de esta licencia podrsd ser motive de medidas
correctivas contra el empleado.

e) Licencia c¢on paga a atletas, t&cnicos V4 dlrlgentes deportivos,
2 base de tiempo llbre suf1c1ente durante el horario regular
de sus labores, para cumplir con sus exigencias de entrena-
miento y éompetencias. La agencia debers reguerir al Comité
Olfmpico de Puerto Rico eﬁidencia oficial de 1la representa-
cifn que ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia
de esta licencia, asg como del miximo de tiempo necesario para
que el empleado apraveche édecuadamente las facilidades del
Albergue Olfmpico de Puerto Rico. La Autoridad Nominadora o
Su representante autorizado velar& pPorque al concederse este
tipo de llcenc1a al -funcionario o empleado que lo sollc1te,
no se afecte el serv1c10 €n su agencia y no se haga uso lnde-
bido de 1la misma.

7. Licencia sin paga
&) En adicién a las licencias sin paga proVistas eén otras sec-

7 om - ciones de este Reglamento, se conceders licencias sin paga
-
6/ﬁ4/€7
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. Para proteger los derechos a gque pueda ser acreedor un em-

pleadc en casos de:

(1) Una reclamacidn de incapacidad ante el Sistema de Retiro

(2)

b}

c)

d)

del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el empleado
hubiera agotado sus licencias por enfermedad y de vacacioné
Haber sufrido el emplgado un accidente del trabajo y estar
bajo tratamiento m&dico con el Fondo del Seguro del Estado
o pendiente de cualquier determinacién final respecto a su
accidente, y é&ste hubiera agotado su licencia de vacaciones
Y licencia por enfermedad.l

Duracidn de la licencia sin paga - La licencia sin paga se
concederd por un perfodo no mayor de un afio.

La licencia sin paga podr4 prorrogarse a discrecién de
la agencia cuando exista una expectativa razonable de gque
el empleado se reintegrard a su trabajo en situaciones en
que esté pendiente la determinacién final del Fondo del
Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional o la
determinacién final de incapacidad en cualgquier accidn ins-
tada por el empleado ante el Sistema de Retiroc de los Em-
pleados del Gobierno u otro organismo.

Cancelacifn - La Secretaria podrf cancelar una licencia sin
paga en cualquier momento. En este caso deberi notificar
al empleado con cinco (5) dfas de anteiacidn. |
Deber del empleado - El empleado tiene la obligacidn de no-
tificar a la agencia de cualguier cambio en la situacidn
que motivé la concesidn de su licencia sin paga o de su

decisidn de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.
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e) Disposiciones Generales - En el caso que. cese ia causa

'y
".

por la cual se concedif. la licencia, el empleado debers
reintegrarse inmediatamente 2 su empleo o notificar a la
Secretaria sobre las razones por las que no estd disponi-
ble, o su decisién de no feintegrarse al empleo que ocu-

@

paba.

8. Licencia Militar - Se concederi licencia militar conforme

a lo siguiente:

a.

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso
Se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar
establecido por la Seccién 231 del C8digo Militar de Puerto
Rico, Ley Ndm. 62 del 23 de junio de 1969. De conformidadg,

se concederd licencia militar con paga hasta un miximo de

treinta (30} dfas laborables por cada afio natural a los em-

pleados que pertehezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico
Y a los Cuerpos de Resérva de los Estados Unidos durante el
perfodo en el cual estuvieren prestando servicios militares
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asf hubieren sido ordenados O autorizados en v1rtud
de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo, federal o estatal fuera en
exceso de treinta (30) dfas se le concederi al empleado 1i-
cencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado

se le podri cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones
que &ste tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederd
licéncia militar con paga, en los casos de empleados que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
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llamados por ei'Gobernador a Servicio Militar Activo Es-
tatal cuando la seqguridad pdblica lo requiera o en situa-
ciones de desastre causadés por la naturaleza, o cualquier
otra situacidn de emergencia, conforme a las dispggiciones
del CSdigo Militar (Ley NGm. 62 del 23 de junio de 1969),
por el perfodo autorizado. ' _
Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia militar,
sin paga, a empleados que ingresen a prestar servicio mili=-
tar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estades Unidos |
de América, conforme a las disposiciones de la Ley del Ser-
vicio Selectivo Federal, por uh periodo de cuatro afios Y
hasta un miximo de cinco afios y por conbeniencia de la Di~
visidn del Ejército a la cual ingres§. Si el empleado ex-
tiende voluntariamente el servicio militar, luego de fina-
lizar los perfodos dé servicio sefilalados se entenderi que
renuncia a su derecho a continuar disfrutanéo de esta li-
cencia.

Al solicitar una licencia militar el. empleado debers some-
ter conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que
basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida -

por el Departamento.
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Seccidbn 10.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

Los dias de descanso Y dias feriados no se considerar&n
para efectos del cObmputo de las licencias con paga a ex-
cepcidn de la licencia de maternidad.

los dias en que se sﬁspendan los servicios ptblicos por el
Gobernador se contaran como dias libres solamente para el
personal que esté en servicio activo y no para el personal
en disfrute de cualguier tipo de 1icehcia. |

La Secretaria velar$§ porque en la administracién de las
licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para
propbsitos diferentes para los cuales fueron concedidos.

Los empleados acumularin licencia por enfermedad y de va-

- caciones durante el tiempo que disfruten de cualgquier tipo

de licencia con paga, siempre vy cuando se reinstalen al
servicio ptblico al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia en estos casos,
se efectuard cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podréntomar medidas correctivas con un empleado, por el
uso idebido de cualquiera de las licencias a que tiene
derecho.

Las licencias no podrén concederse por un periode gue

exceda el.término de nombramiento de un empleado.
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Articulo 1l - Jornada de Trabajo y _Asistencia

La autoridad nominadora adoptard reglamentacién interna, por -~

estrito, estableciendo normas para regir entre otros aspectos los
siguientes:
1) la jornada semanal y diaria aplicables a los empleados de
confianza.
2) Horario de trabajo.
3) Periodo para tomar alimento.
4) Tiempo extra.
5) Método de registro de asistencia y formularios para man-
tenexr récords apropiados sobre asistencia.
6) Medidas de control de asistencia.
7) Medidas coéréctivas especificas a que estan sujetos los

+

| empleados que violan dichas normas y procedimientos.
Articulo 12 - Expedientes de Empnleados
" Todo lo referente a los expedientes de los empleados de con-
.fianza se regiri por la Seccibn 4.8 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito y la Seccién 4.3 del.
Reglamento de'Personal para los empleados de Carrera del Depar-
tamento.

Articulo 13 - Prohibicién

Las disposiciones de la lLey de Personal del Servicio Ptblico

de Puerto Rico y el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

4

. Principio de Mérito en cuanto a la prohibicitn bara efectuar
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diferentes transacciones de personal durante pericdos pre y post

eleccionarios serin aplicables al personal en el servicio de
confianza.

Articulo 14 ~ Definiciones

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado‘que a continuacidn se exXpresa, a menos que de su con-
texto se desprenda otra cosa:

1) Ley

Significa la Ley.Nﬁm.IS del 14 de octubre de 1975, segtn
enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio
pPdblico de Puerto Rico".

2) Sistema o Sistema de Personal

Significé las agencias comprendidas‘bajo la Administracién

Central Y les Adm;nlstradores Individuales.

T 3y SerV1CTGjPﬁbiIET**“_W

Significa las agencias incluidas dentro del Sistema de

Personal Que se crea a virtudlde la ley, las agencias

excluidas en la Seccidn 10;6 de la Ley v cﬁalquier otra

instrumentalidad o subdivisién que se creare en el futuro.
4) Oficina u Oficina Central

Significa la Oficina Central de Administracitn de Personal.
5) Secretaria

Significa la Secretaria del Departamento de Servicios Contra

la Adiccion.

ﬂ/"
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6) Gobierno dé Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y sus agencias como se definen en este Reglamento.

7) Administrador Individual
Siénifica la agencia, organismo o programa cuyo ggrsonal
se rije.por el principio de mérito y se administra en forma
autbnoma con el asesoramiento; sequimiento y ayuda técnica.
de- la Oficina.

8) Autoridad Nominadora
Significa cualquier funcionario o agencia con facultad
legal para hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

93 Nombramiento
Significa la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

10} Descripeibn de’ Puestos
Significa una exposicién esc;ita ¥ narrativa scbre los de-
beres, autoridad y responsabilidades que enwvuelven ﬁn puesto
en especifico y por los cuales se responsabiliza el incum-
bente. .

ll)Concepto de Clases
Significa una exposicién escrita y nar:ativa en forma con-

cisa y genérica sobre el contenido funcional en términos de

los deberes y responsabilidades representativas de los

) ///// puestos que‘enmarca.
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12)

13)
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Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asig- _
nadag o delegadas gor la autoridad nominadora, que reguieren
el empleo de una persona durante la jornada completa de tra-
bajo o durante una jornada parcial. :

CIasé 0 Clase de Puesto

Significa un grupc de puestos cuyos deberes, indole de

- trabajo, autoridad y responSabilidadés sean de tal modo

14)

15)

semejantes gue puedan razonablemente denominarse con el
misme titule.

Serie ¢ Series de Clases

Significa una agrupacién de clases que refleja los dis-

tintos deberes Jer&rquzcos de trabajo existentes.
Grupo Ocupac1onal © Profesiocnal
Significa una agrupaczon"ﬂE”EIEEEs_Z_ﬁﬁxles:aé_clasés;;"fff:

que describe puestos comprendidos en el mismo ramo o

actividad de trabajo.

17)

Clasificacién de pPuestos

Significa lé agrupacidn sistematica de puestos en clases
similares envirutd de sus deberes Y responsabilidades para
da?le igual tratamiento en la administracién de personal.
Plan de clasificacién |

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan

Yy ordenan en forma sistemitica, los diferentes puestos que
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19)

20 )

integran una organizacién formando clasesuy series de
clases.

Reclasificaci6én

Significa la accién de clasificar un puesto gue habia
sido clasificado previamente. 1Ia reclasificaciGL puede
ser a nivel superior, igual o inferior. -

Ascenso

Significa el canbio de un empleado 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 clasificaci6n. Cuando ocurre en 1a misma agen-
cla o entre agencias con un plan de clasificacisén uniforme,
significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
2 1 puesto en otra clasepara la cual se haya provisto un
tipo minimo de retribucién mas alto.

Traslado | |

Significa el cambio de un empleado de un puesto a 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 clasificagién. Cuando ocurre en la misma agencia
© entre agencias con un plan de clasificacién uniforme,
significa el caimbio de un empleado de un puesto a otro en
la misma clase a un Puesto en otra élase para la cmal se

haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién.
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22)

b
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Significa el cambio de un empleado de un puesto en una -
clase a un puesto eh otra clase con funciones de nif.l
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
Planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma agen-
cia o entre agencias con un Plan de clasificacion un;forme,
significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipo minimﬁ de retribucién m&s bajo.

Instituto

Significa al Instituto para el Desarrollo de Personal en el

Servicio PGblico, adscrito a la Oficina Central de Adminis-

'tracicn de Personal.

23) Adiestramiento de Corta Duracidén

24)

25)

Significa adiestramiento practica © los estudios académicos
que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus
funciones.

Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de a;is-
tencia o cursos upiversitarios especiales.

Institucién

Significa cualquier organizacifn o agencia de carscter
ptblico o-privado‘que ofrezeca cursos de estudio o adies-

tramiento de naturaleza practica, académici, técnica o

especializ ada.



2 6) Renuncia
Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de
un empleado d¢ su puesto.
Articulo 15 - Cliusula de Separabilidad
Si cualquier palabra, inciso, articulo,-seccién‘o pa}te dél
presente Reglamentolfuese deciarada inconstitucional © nula por
un tribunal, tal declaracién no afectars, menoscabari o invalidars
las restante; disposiciones y partes de este Reglamento, sino que
su efecto se limitars a la palabra, inciso, oracibn.:articulo, sec~
cidn o parte especifica declarada inconstitucional o nula, Yy la
nulidad o invalidez de cﬁalquigr palabra, inciso, bracibn, articulo,
segci&n © parte de algGn caso, no se entenders que éfécta © perju-
dica en sentido alguno su aplicacién o vaiidez en cualguier otro
caso. ‘ |

Articulo 16 - berogacibn

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o
reglamento que esté en conflicto con las disposiciones de este

Reglamento.

Artfculo 17 ~ Vigencia

Este Reglamento comenzard a regir en la fecha en que sea

/_/
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aprobado por el Director de la Oficina Central de Administracisn
de Personal.
Adoptado en Hato Rey, Puerto Rico, a 20 de junio

de 1986.

SERVICIOS CONTRA LA ADICLIO

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a2 Fde oc  v.32&

de 1986.

ggﬁgéToa, OFICINA CENTRAL DE
. MINISTRACION DE PERSONAL




