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- " INTRODUCCION

La Ley N@m. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, esta-
blece un sistema de personal para el servicio pﬁbl;co basado en el prinei-
pilo de mérito. El principio de mérito se refiere al concepto de que sean
los mis aptos los que sirvan al Gobilerno y que todos los empleados deben
ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en

su empleo en consideracidn szl mérito ¥y a la capacidad, sin discrimen por

 razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,

ni por ideas politicas o religiosas.
El sistema de personal se divide en una Administracién Central ?

los Administradores Individuvales. Este(a)' 0f1cina
(departamento, agencia)

es un Administrador Individual y como tal tlene la responsabilidad de admi-

nistrar directamente todo lo relativo a su persomal, conforme al reglamento
que a estos fines adopte, segiin lo establece la Ley de Personal. Esta ley,
en su Seccidn 5.7 dispone que los Administradores Individuales deberin adop-
tar para sI un reglamento con relacidn a las dreas esenciales al principio
de mérito, el cual deberd estar en armonia con las disposiciones del Articulo
4 de la misma. Establece, adewmis, que &ste deberid incluir todas aquellas
dreas de personal, que aun cuando no sean esenciales al principio de mérito,
son necesarias para lograr un sistema de administracidn de personal moderno
y equitativo, y facilitan la aplicacidn del pfincipio de mérito.

Los reglamentos con respécto a las ireas ésenciales al prinecipilo
de mérito y aquellas no esenciales, pero necesafias, que adopte este(a)

Oficina de Asuntos Laborales as{ como las enmiendas a los mismos

(departamento, agencia)

requeririn la aprobacién de la Oficina Central antes de entrar en vigor.

El propdsito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de Ley.,



-—

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de Perso-

nal para los Empleados de Carrera de _Oficina de Asuntos Laborales .
(Nombre de la agencia)

ARTICULO 2 - BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Sec-
ciones 5.7 y 5.13 de la Ley Nilmero S5, aprobada el 14 de octubre de 1975,
segin enmendada, conocida como:Ley de Personal del Servicio Piblice de
Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

- Este Reglamento serd de aplicabilidad a los ewpleados en el servicio’

de carrera de 0ficina de Asuntos Laborales . No serd de aplicabilidad
(Nombre de la agencia)

al personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley
NGm. 110 de 26 de junio de 1958, segin enmendada, ni al personal que preste
servicios mediante contrato. Tampoco serd de aplicabilidad al personal de

confianza, excepto en lo relativo al Articulo 4.
PARTE II

ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de Oficina de Asuntos Laborales estard
(Nombre de la agencia)

comprendido en los servicios de carrera y confianza. Por censigquiente,

s8lo habri empleados de carrera y empleados de confianza,

Seceidn 4.1 - Servicio de Carrera

El servicioc de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semi-
diestros y diestros, asi como las funciones profesiocnales, técnicas y admi-

nistrativas hasta el nivel mis alto en que sean separables de la
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funcisn ascsofitiva o normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en
el servicio de carrera estarin mayormente subordinados a pautas de politica
piblica y normas programfticas que se formulan y prescriben en el servicio
de confianza.
Los empleados de carrera podrén tener diséreciﬁn delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero s8lo la tendrin ocasio-

nalmente y por delegacién expresa para formular, modificar o anular pautas

¢ normas sobre el contenido o la aplicacidn de programas. Como cuestidn

- incidental a sus funciones ordinarias, podrin tener facultad para hacer

recomendaclones sobre pautas y normas, perc no serd funcisn primaria de
sus puestos. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el ser-
vicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas
ideas o posiciones filosdficas ni que guarden relaciones especiales de con-
fianza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y nece-
saria a la administracidn piiblica, no empece los cambios de direccidn
politica,

Seccidn 4.2 = Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenderd los siguientes tipos de

° funciones:

1. Formulacldn de politica pilblica. Esta funcidn incluird la
| responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de
pautaé o normas sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciomes extra
agenciales y otros aspectos esenciales en la direccidn de
programas o agencias. Tambidn incluird la participacifnm,

en medida sustancial, y en forma efectiva, en la formulacidn



Seccldn 4.3 -

modificacidn o interpretacidn de dichas funciones en la admi~
nistracidén o en el asesoramientq directo al jefe de la agencia
mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente
en la polftica piiblica.

Serviclos directos al jefe de la agencia que requieren con-
fianza personal en alto grado. El elemento de confianza
personal en este tipo de servicio es insustituible. La natu-
raleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de -
carrera, pero el factor de conflanza es predominante. EI
trabajo puede incluir servicios secretariales, manten;mien;o
de archivos confidenciales, conduccidn de automdviles y otras
tareas similares. En este tipo de trabajo slempre esti pre-
sente el.elemznto de confidencialidad.y gseguridad en relacidn
con personas, programas ¢ funciones piblicas.

Funcionés cuya natur;leza de confianza esti esfablecida por
ley. Los incumbentes de los puestos que tienen.asignadas
estas funciones, aunque de libre seleccidn, s8lo podrédn ser
removidos por las causas que se establecen en las leyes que
creﬁn los puestos y su incumbencia se extenderd hasta el
vencimiento del término de sus nombramientos, de conformi-
dad con dichas leyes.

Reinstalacidn de Empleados de Confianza

31

un empleado de carrera con status regular pasa al servicie

de confianza y posteriormente se separa de este dltimo servicio, tendrd

derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual clasificacidn

o de clasificacidn similar al que ocupaba en el servicio de carrera al

momento en que pasd al servicio de confianza.
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La responsabilidad por la reinstalacién del empleado seri de

Oficina de Asuntos Laborales » la cual deberd agotar todos los
(Nombre de la agencia) '

recursos para la reinstalaciSn del empleado en cualquiera de sus

programas, ¥y sl esto no fuera factible, en otras agencias.del Sistema
de Personal. En todo caso la reinstai#ciﬁn del empleado en el servicio
de carrera deberZ efectuarse simultéﬁeamente con la separacidn del
puesto de conflanza y no deberd resultar onerosa para el empleado.

Seccifn 4.4 - Cambios de Categorfa

El camblo de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de
confianza inicamente se autorizardé cuando el puesto esté vacante, a-
menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El
consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo
que concierne a nombrgmientq y femociﬁn.

Se autorizard el cambio 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 0ficina de Asuntos Laborales
: (Nombre de la agencia)

que lo justifique.
De no estar vacante el puesto, el cambic de categoria sblo podrd
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:
i. que reiina los requisitos establecidos para la clase de puesto;
2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no
menor que el correspondiente al perfodo probatorio para la

clase de puesto;
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- El

3. que apruebe o haya_ aprobado el examen establecido para la

clase de puesto; y

4. que la autoridad nominadors certifique que sus servicios

han sido satisfactorios.
PARTE 111

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 5.1 - Plan de Clasificacidn

El _ Director Ejecutivo establecerd un plan de
(Jefe de la agencia)

clasificacién para los puestos de carrera de La Oficina de Asuntos Laborales

previa la aprobacién de la Oficina Central. Asimismo, estableceri las
normas y los procedimientos necesarios para la administracidn de dicho
plan, en armonfa con el plan de retribucidn que se establezca ¥ los regla-
mentos aplicables a este dltimo.

El plan de clasificacidn reflejard la situacidn de todos los pues~
tos en el servicio de carrera de la agencia a una fecha determinada, cons-
tituyendo asi un invencario.de les puéstos autorizados a la agencila en todo
momento. Para lograr que el plan de clasificacifn sea un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administracidn de persomal, se manten-
dr& al dia registrando los cambios que ocurran em los puestos, de forma tal
que en todo memento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la actualizacidn de las especificaciones de
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn, por

lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan de clasificacidn
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sea susceptible a una revisién y modificacién contInua de forma que consti-
tuya una herramiento de trabajo efectiva. Y
El establecimiento, implantacidn y administracidn del plan de cla-

sificacion se har8 conforme a las disposiciones qQue a continuacidn se esta-~

blecen.

Seccidn 5.2 ~ Descripcidn de los puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional la Oficina

{Nombre
de Asuntos Laborales

prepararé y mantendrd al dfa para cada puesto
de la agencia)

autorizado en el servicio de carrera una descripcidn clara ¥ precisa de

los deberes y responsabilidades, asi como del grado de autoridad ¥y -super- -
visibn adscrito al mismo. Esta descripcidn estard éontegida en el cuestio-
nario oficial que a tales fines se adopte y deberi estar firmado pot el
empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, por

el jefe de la unidad primaria correspondiente y por el  Director
(Jefe de la

Eiecytivo 0 su representante autorizado.
agencia)

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades,
asi como en el grado de autoridad y supervisidn adscritos a los puestos
se registrard prontamente en el cuestionario de clasificacidén y no menos

de una vez al afio se pasard juilcio sobre la clasificacién de &stos.

1/ Las agencias cuya administracisn de personal se rija total o parcial-
mente por el concepto de rango deben aifiadir la siguiente descripcidn:
Todo lo aqui dispuesto no serd de aplicabilidad a la adminis-

tracidn de personal

(Nombre de la agencia)
que se rige por el concepto de range.



El original del cuestionardo oficial formalizade inicialmente, asf
como el de toda revisidn posterior que se efectie, serd evaluado para
determinar la clasificaci&n del puasto o para la accidn subsiguiente
que proceda en los casos de revisidn de deberes, segiin se provea en las
normas y procedimientos que se establezcan para la administracidn del
plan de clasificacisn,

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser nombrado
¥ tomar posesidn del puesto y éﬁando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formalizacidn de un nuevo cuestionario. Este

cuestionario se utilizari para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al .

empleado de acuerdo a los procedimientos que la Oficina de Asuntos laborales
(Nombre- de ia agencia)

establezca. Se conservars una copia de todo cuestionario formalizado
para cada puesto, junto a cualquier otra documentacidn relacionada con el
historial de clasificscidn del mismo. Este acopio de informacidn, en
orden de fechas, constituird el expediente oficial e individual de cada
puesto, y serd utilizado como ﬁarco de referencia en los estudios y accio-
&S que se requieran en relacidn con la clasificacidn de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacidn de cada puesto debef&
ser provista a la Oficina de Presupuesto y Gerencia segin esta agencia
establezca en sus Procedimientos, al tramitarse la peticidn para la crea-
cidn del puesto Y cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas
con su clasificacidn.

Seccidn 5.3 - Agrupacidn de los Puestos en Clases de Puestos y Series de

Clases
Se agrupardn en clases todos los puestos en el servicio de carrera

que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el
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nivel de dificultad del trabajo envuelto a base de los deberes y respon-
sabilidades asignadas a los miémos. |

Cads clase de puesto serf designada com un tftulo corto, que sea
descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad y respousabili-
dad del trabajo ;equérido. Dicho tftulo se uciliéaré en el trimite de
toda tranagcciﬁn o accidn de personal, presupuestoy finanzas, asf como
en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este serd el
titulo oficiai del puesto.

El Director Eijecutivo podrd designar cada puesto
(Jefe de la agencia) :

con un t{tulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidgdes

o su posicidn en la organizacidn. Este titulo funcional podri ser uti-
lizado para identificacidn del puestc en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia
el tftulo fﬁncional sustituiré el titulo oficial en el trdmite de asuntos
de personal, presupu;s:o ¥ finanéas.

Seccldn 5.4 - Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificaciﬁﬁ de cada nna'de las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn que consis-
tiréﬁde una descripecidn clara y precisa del concepto de la clase en cuanto
a la naturaleza y complejidad dél trabajo, grado de responsabilidad ¥
autoridad de los puestos incluidos en la clase; de otros elementos
bidsicos necesarios para la clasificacidn correcta de los pﬁestos; y de
los requisitos mInimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destre-~
zas que deben poseer los empleados y la preparacifn y experiencia reque-

rida. Tambi8n fijard la duracidm del perfodo probatorio correspondiente.
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Las'especificaciones gerin descriptivas de todos.los puestos
comprendidos en la clése. Estas no serdn prescriptivas y/o restricti-
vas a determinados puestos en la clage. 'Serin utilizadas como el ins-
trumento basico en la clasificacifn y reclasificgci&n de puestos; en
la preparacifn de las normas de reclutamiento; en la determinacidn de
los exfimenes a los candidatos; en 1la determinacidn de las lfneas de
ascenso, traslados y descensos; en la evaluacidn de los empleados; en
la determinacidn de las necesidades de adiestramiento del persohal; en
las determinaciones bisicas relacionadas con los aspectos ée retribu-
cidén, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la
administracidn de personal.

EL Director Ejecutivo serd responsable de man-
(Jefe de la agencia)

tener al dIa las especificaciones de clases conforme a los cambios que

ocurran en los programas y actividades de la 0ficina de Asuntos
: (Nombre de la

~Laborales » as como en la descripcidén de los puestos que conduz-
agencia)

can a la medificacidn del plan de clasificacidn. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de clases contendrin en su formato general
los siguientes eienentos, en el orden indicado:
1. Tftulo oficial de la clase y niimero de codificacidn
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definiri en forma clara
y coneisa el trabajo
3.  Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificardn
las caracterfsticas que diferenciﬁn una clase de otra
4. Ejemplos de trabajeo, que incluird las tareas comunes y

tipicas de los puestos.



5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a) Conocimientos que incluirf la descripeidn de las materias
con las cuales deberdn estar familiarizados los empleados
¥ candidatos a ocupar los puestos. |

b) Habilidades, que incluirid la capacitad mental y fisica nece-
saria para desempeifiarse en el puesto.

c) Destrezas, que incluirf la agilidad o pericia manual
y/o condiciones fIsicas y/o mentales que deberdn
poseer los empleados y candidatos a desempefiar los
puestos.

6. Preparaci&n y experienci; ninima, en donde se indicard la
preparacifn académica requerida y el tipo f duracidn de la
experiencia de trabajo necesaria.

7. Perfodo probatorio, que indicari el tiempo requerido para
el adiéstramiento f/o prueba practica a que serd sometido
el empleado en el pueéto. Este no seri menor de tres meses,
ni mayor de doce messes.

Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de

tlases, en donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y/o
adjetivos utilizados en las mismas para la descripcidn del trabajo y de
los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su

correspondiente especificacifn mediante la aprobacidn por el Director
: (Jefe de
Ejecutivo de un acuerdo oficial que con-

la agencia)
tendrd, em adicidn al tftulo, la codificacién numérica, asignacién a la

escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracidn del
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perfodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los cambios que se efec-

_tiien en las eapecificaciones de clases para mantenerlas al dfa a tono con

el patrdn organizativo funcional de la
. . (Nombre de la agencia)
y con los deberes de los puestos.

Seccifn 5.5 - Esquema Organizaciomal

Una vez agrupades los puesios, determinadas las clases que cons-
tituirdn el plan de clasificacidn y designadas con su titulo oficial, se
preparard un esquem# ocupacional o profesional de las clases de puestos
_ que se egtablezcan, ineluyéndolas dentro de ios correspondienfes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este eéquema reflejara
la relacidn entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases
que £stas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes
grupos y/o dreas de trabajo representadas en el plan de clasificacidn.

Este esquema formard parte del plan de clasificacidn.

Se preparari y mantendrZ al dfa una relacidn de dicho esquema ocu-
pacional o profesional, y una lista o Indice alfabético de las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacidn.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documen-
tos antes indicados mediante una codificacidn basada en el esquema ocupacio-
nal o profesional que se adopte. Esta numeracifn se utilizard como un medio
de identificacién de las clases en otros docuﬁentos oficiales que se preparen.

Seccidn 5.6 - Clasificacidn y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignarin oficialmente a las clases corres-
pondientes. No existird ningdn puesto sin clasificacidén. Bajo ninguna
circunstancia podrd persona alguna recibir nombramiento en un puesto que

no haya side clasificado previamente,
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Loa }uestos de nueva cféaci&n ge asignar@n a una de las clases
comprendidas en el plan de clasificacidn, conforme a las normas y criterics
que se establezcan.

Se establecerin los procedimientos a utilizarse en el trimite
de la clasificaciSn de los puestos nuevos tomando eh consideracidn las dis-
posiciones y/o procedimientos establecidos por la Oficina de Presupuesto
y Gerencia y de otras agencias fiscales que se afecten con la transac-
cidn. De igual forma, se estab}gcerén los procedimientos a utilizarse
en el trdmite e implantaciSn de la reclasificacidn de los puestds.

El _ Director Ejecutivo se abstendri de formali-
(Jefe de 12 agencia)

zar contratos de servicios con- personas en su'caricter individual cuando
las condiciones y caracterIsticas de la relacidn que se esiablezca entre
patrono y empleado sean proplas de un puesto. En estos casos se procederid
a la creacidn del puesto de acuerdo a las dispﬁsicienes y procedimientos
establecidos para su ciasificacisn; segln se establece en este reglamento.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando estd presente
cualquiera de las siguientes situaciones:

1. (Clasificacidn Original Errénea

En esta situacidn no existe camblo significativo en
las funciones del puesto, pero se obtieme informacidn
adicional que permite corregir una apreciacidn inicigl
equivocada.

2. Modificacidn al Plan de Clasificacidn

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero
en el proceso de mantener al dfa el Plan de Clasificacidn

mediante la consolidacidn, segregacidn, alteracidn, creacidn
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y eliminacién de clases, surge la necesidad de cambiar
la clasificacién de algunos puestos.

3. (Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado Yy sustancial en la naturaleza o
al nivel de las funciones del puesto, que io hace subir o
bajar de jerarqufa o lo ubica en una clase distinta al
mismo nivel,

4. Evolucidn del Pﬁésto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
er los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que .
ocasiona un# transformacidn del puesto original, m

7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyes puestos sean reclasificados sé deter-

'minarﬁ de

1.

acuerdo a las siguientes normas:

51 la reclasificacidn precediera por virtud de un errdr en la
clasificacidn original Y el cambio representara un ascenso,

se podrd trasladar a] empleado a un puesto, si lo hubiere
vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado,
sin que el traslado resulte oneroso para Este; o si reline los
requisitos se podr3 confirmar al empleado en el puesto recla-
sificado, sin ulterior certificacidn de elegibles.l S1i el cam-
bio representa un descenso, se podr3, con el consentimiento
escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello
afecte el derecho de apelacidn que tuviere el empleado si qui-
siera ejercitarlo; o se podri trasladar al empieado a un puesto

vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento
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del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto
se logre reubicar al Qmplaado. En cualquier casc, el empleado
tendrd el mismo'status que antes de la reclasificacion de su
puesto.

2. 8i la reclasificacidn procediera por camgio sustancial en debe-

. res, autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara enm un
puesto de categorla superior, se podrd ascender al empleado
81 su nombre estuviera en turno de certificacidn en el regis-
tro de elegibles correspondiente. También se podrd autorizar
el ascenso sin oposicifn del empleado conforme a las normas
establecidas en este reglamento para este tipo de ascenso, 0 
si no hublera registro de elegibles se podrd celebrar examen
para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incum-
bente estard sujeto al perfodo probatoric. Si el incumbente
del puesto ;1 momento de la reclasificacifn no pudiera ocupar
el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicari
en un puesto de clasificacidn igual 2 su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el empleado relina los requisitos
minimos, o dejard en suspenso la reclasificacién hasta tanto
se logre reubicar al empleado.

3. §&i la reclasificacidn procediera por evolucidn del puesto o por
modificacidn del plan de clasificacidn, el incumbente permane-
cerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que
antes del caﬁbio.

Seccidn 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podr& disponer cambios en los deberes, responsabilidades o auto-~

ridad de los puestos, con arreglos a las siguiehtes normas:
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i. T5d0 cambio respopders a la necesidad o conventencia de los
Programas gubernamentales; ningln cambio tendrs motivacidn
arbitraria ni propdsitos disciplinarios.

2. Conforme a lo anterior la (el) 'hi
(Nombre de la agencia)

estableceri 8us proplos criterios conforme a sus particularidades.
3. Cuando los cambios sean afines con 1z clasificacidn del puesto
los wismos no conllevarin 1a reclasificacidn del puesto afectado.
4. El empleado tendrd derecho a ung revision administrativa si la
solicitare dentro del t&rmino de quince (15) dfas a partir de
la fecha de notificacidn de 1ia accidn tomada, en los siguientes
| casos! "
a) empleados que se sientan perjudicados por la clasificacisdn
de su puesto;
b)  empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacidn
de su puesto, eXcepto en casos que surjan por moﬁivos de
una modificacidn al plan de clagificacién; ¥
<) en loé casos de cambio de deberes, autoridad o responsa-
bilidad que no sean afines con los del puesto. En estos
casos si la decisidn no le resultara satisfactoria al empleado
podr& apelar ante la Junta.
Seccidn 5.9 - Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias entre

Distintos Planes de Clasificacidon para el Servicio de
Carrera

Se determinari la Jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacidn, a los fines de asignar €stas a las esca-
las de retribucidn Y para establecer concordancia para ascensos, traslados ¥
descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacidn dife-

rentes.



La deterﬁinacisn de posicigh relativa es el proceso mediante el cual
se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacidn,
en términos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las fun-
ciones, y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe,
Los proceso§ para establecer la jerarquia de las clases deberin.ser objeti-
vos en la medida mdxima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupes de funciones, independientemente de las personas que las
realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harln sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomard en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferen~-
ciar la posicidn relativa de unas clases en comparacidn con otras. La
ponderacidn de estos elementos deberd conducir a un patrdn de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias.

De la misma manera deberd facilitar la comparacidn objetiva entre distintos
planes de clasificacidn a los fines &e identificar y determinar la movili-
dad interagencial de los empleados, sea ésta en.la forma de ascensos,
traslados ¢ descensos.

La Oficina Central dard la aprobacidn final a la determinacidn de
la jerarqufa relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacidn y establecerd la tabla de equivalencia entre

el plan de clasificacidn del servicio de carrera de Oficina-Asuntos Laborales
(Nombre de la agencia)

¥y el plan de clasificacién del servicio de carrera de la Administracidn

Central.
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Seccifn 5.10 - Asignacifn de las Clases de Puestos a las Escalas de
Retribucidn

El _Director Ejecutivo ' asignarf inicialmente
(Jefe de la agencia)

las clases que intggran el plan de clasificacién a las escalas de sueldos
contenidas ;n el plan de retribucién vigente, con béae principalmente en
la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan de
clasificacidn. En adicibn, podrd tomar en consideracidn otras condicio-
nes, como la dificultad existente en el reclu:amiénto ¥ retencitn del
‘personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sec-
tores de la economfa para la misma ocupacidn; condiciones especiales; y
situacidn fiscal.

El Director Fiecutivo podré réasignar cualquier clase

(Jefe de la Agencia)
de puestos de una escala de retribuciin a otra de las contenidas en el

plan de retribucidn, cuando la necesidad o eficienciadel servicio asi lo
requiera; o come resultado de un estudio que realizare con fespecto a una
clase de puestos, una serie de clases o un drea de trabajo; o por exigencia
de una modificacidn al plan de clasificacidn. |

La asignacidn o reasignacifn de las clases de puesto a las escalas
de retribucidn requeriri la éprobaciSn final de la Oficina Central.

Efectivo al comlenzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo

(Jefe de la agencia)

asignard las clases de puestos comprendidas en el plan de clagificacidn

a las escalas contenidas en el plan de retribucidn y circulari el docu-
mento que contenga dicha asignacifn. Dicho documento incluird el ndmero

de codificacién asignado a la clase y el periodo probatorio correspon-
diente. Asimismo, se circulariZ toda reasignacidn de una clase de puestos de

una escala a otra en cualquier fecha en que se efectile.
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ARTICULO 6 ~ RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 6.1 ~ Normas de Reclutamiento

La Oficina de Asuntos Labbrales serd responsable de formular y
(Nombre de 1a agencia)

adopgar las normas de reclutamiento para cada clasq de puesto compren~

dida en el Plan de Clasificacidn de Puestos para el servicio de carrera
dé la agencia, que Propendan a atraer y retener en el servicio piblico

los mejores recursos humanos disponibles, |

Las normas de reclutamiento establecerﬁn_loa requisitos para reclu-~

-tamiento a base de los contenidos de las especificaciones de clasges,

En todo momento, los requisitos deberdn estar directamente relacionados

con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomardn en congide-
racidén la informacidn que hubiere disponible sobre el mercado de empleo

¥y los recursos humanos. Las normas prescribirdn la clase o las clases

de exdmenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomenda-
bles en cada caso. Las normas se revisarin perifdicamente paré atemperar-
las a los cambios que ocurrieren.

Seccidn 6.2 - Aviso Piiblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgarin las oportunidgdes de empleo por los ﬁedios de
comunicacidn mis apropiados en cada casoc, a los finesg de
atraer y retener en el servicio piblico a las personas mis
capacitadas, mediante libre competencia.

2. Se considerarin medios adecuados, entre otros, los siguientes:
la radio, la televisidn, prensa diaria, publicaciones Yy revig=-
tas profesicnales; comunicaciones con organizaciones profesio-
nales, laborales, civicas ¥y educativas; comunicaciones oficig=-
les interagenciales; tablones de edictos; y otros medios que

razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.
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3. Al uhtcrninar la frecuencia de estos anuncios, se tomari en

cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines de
reclutamiento, que resulten econdmicos y que faciliten al
ciudadano interesado la radicacidn y congideracifn de.su

solicitud. La _Ofjcina de Asuntos Laborales podrd coordinar
(Nombre de la agencia)

con la Oficina Central la emisidn de anuncios para clases de
puestos generales ¥y comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberin contener la siguilente
informacién: tftulo de la clase de puesto, naturaleza del tra-
bajo, requisitos mfnimos, escala de sueldo, plazo para radicar
solicitudes, y cualquier otra-informacidn indispensable, como
el tipo de competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio piblico
serd contInuo con adecuada planificacidn de las épocgs én que

se ofrecerdn los exdmenes. No obstante, habiendo evidencia de
disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las necesi-
dades del servicio, podrd prescribirse perfodos o fechas deter-
minadas para el recibo de sclicitudes. En los casos en que se
prescriba fecha lImite para la aceptacidn de solicitudes, si
hubiere razones justificadas, se ﬁodré reabrir la oportunidad

de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento, siem-
pre que no se vulnere el principio de mErito.de igualdad de
oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba perfodos o fechas determinadas
para el recibo de solicitudes, se observaridn las sigulentes

normas:
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a) -La convocatoria deberf publicarse con no menos de diez
dfas laborables de antelacidn a la fecha lfmite para
gsolicitar.

b) En el aviso piiblico referentea cafla examen se hard constar
el perfodo de tiempo durante el c;al habrin de aceptarse
solicitudes de admisidn. No se aceptard solicitud
alguna que se radique con posterioridad a diche plazo.

¢} En caso de que no se reciba un nimero suficiente de
solicitudes se podrd extender el perfodo para el recibo
de solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En
cualquiera de estos casos se dard aviso piblico de la
accidn tomada.

Si el reclutamientolfuera cont{nuo, se podrén ofrecer los exi-
menes a4 las personas que los han tomado previﬁmente vy han
fracasadoho interesaﬁ mejorar.la puntuacidn obtenida, después
de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso prevalecerid
la puntuacidn més alta obtenida. La determinacidn del lapso
de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el examen

a las personas previamente examinadas dependerZ de la natura-

leza de 1a clase o del examen, o de las necesidades del servicio.

- Procesamiento de Solicitudes

1.

Las solicitudes recibidas como resulgédo de los avisocs pilblicos
se revisarin para determinar las que deben ser aceptadas o recha-
zadas.

Se rechazar3n las solicitudes por cualqulera de las siguientes

causas;
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b)

c)
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tardia;

no reunir los requisitos mInimos establecidos para desem-

peiiar el puesto;

tener conocimiento formal de que los solicitantes:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

estdn fisica o mentalmenée incapacitado# para desem~
pefiar las funciones deil pueﬁto;

han incurride en conducta deshonrosa;

han side convictos por delito grave o por cualquier

otro delito que impliqqe depravacién moral;

han sido destituidos dei setvicio piblico;

son adictos al uso habitual o excesivo de susténcias
controladas o bebidas alcoh8licasy o

han realizado o iftentado realizar engafio o fraude

en la informacidn sometida en la solicitud.

Las cavsales enumeradas en los apartados 2 al 5 del subinceiso (c¢)

que antecede se usardn para rechazar solicitudes solamente en

los casos en que la persona no ha sido habilitada para competir

para puestos en el servicio piiblico.

Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona

cuya solicitud sea rechazada, informidndole la causa del rechazo

y su derecho de apelacifn ante la Junta.

- Ex8menes

1.

El reclutamiento de personal de carrera se llevard a cabo

mediante un proceso a virtud del cual los aspirantes compitan

en igualdad de condiciones y sin discrimen por razomes ajenas

al mérito, mediante exdmenes para cada clase de puesto que

podrdn consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de
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ejecucidn, evaluaci&n de experiencia y Preparacidn, evaluacio-
nes del supervisor, andlisis del récord de trabajo y resulta-
dos de adiestramiento, o preferiblemente una combinacidn de
&stos. La evaluacidn del supervisor Se complementar3d con |
otras medidas.

Los exfmenes debersn medir la capacidad, aptitud y‘habilidad
de las personas examinadas para el desempeiio de los deberes

de la clase de puésto. Estos deberdn desarrollarse razonable~
mente orientados hacia los deberes y responsabilidades que

envuelve la clase de puesto.

- Los exfimenes deberdn administrarse, en lo posible, en locales

¥ lugares accesibles a los opositores que seéuren unas condi-
ciones y ambiente adecuados.

Se citardi a los eximenes de comparecencia a tode examinando
cualific;do, indicén&ole la fecha, hora y lugar en que deber:
comparecer a ﬁomar Su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificard mediante
1a constatacidn de su firma y de cualquier otro documento
oficial, conforme al procedimiento que se establezca.

Se podrd denegar admisidn a examen si el candidato no compa-
rece en la hora indicada en 1la tarjeta de citacidn.

En el proceso de calificacidn de los examenes escritos se
mantendrd oculta la identidad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada deberi obtener, por
io menos, la puntaucidn minima que se establezca para cada

examen. 3Se concederd a todo veterano, segiin este tdrmino
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se define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriqueio,
cinco puntos o elhcinco por clento, lo que sea mayor, scbre
la calificacidn final, una vez aprobado el examen. A los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el ser-
vicio se les abonard cinco puntos adicionales o el cinco

por ciento, lo que sea mayor, una vez aprobado el examen
correspondiente. En caso de muerte del veterano se conce-
derd la puntuacidn que le hublere correspondido, al cényuge
supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio asf como a

los hijos del veteranc que sean menores de edad vy a los mayores
de edad que estuvieren incapacitados de conformidad coﬁ la Carta
de Derechos del Veteranc Puertorriqueiio.

La§ personas examinadas recibir@n informacidn sobre sus
calificaciones.

Cualquie; persona examinada podrd solicitar la revisidn del
resultado de su examen. Tendrid derecho a que se efectie la
revisidn si lo solicitara dentro del perfodo miximo de treinta
(30) dfas a partir de la fecha de correo en que se envid la
notificacidn del resultado del examen. $S1 como resultado de la
revisién del examen ge alterara la puntuacidn y/o turno del car~
didato, se hard el ajuste correspondiente, pero no se afectard
ningiin nombramiento efectuado.

La revisidn de los exdmenes escritos de seleccifn midletiple con-
sistird en calif;carle el examen en presencia del candidato,
mediante una clave especial. En los demds casos se le expli-

card al candidato el procedimiento de calificacidn o evaluacidn

del examen.
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Se podrén cancelar exdmenes si los solicitantes no reunen los
Tequisitos exigidos, o han realizado o intentado coﬁeter

fraude o ha mediado engafio en la informacisn sometida.

Seccidn 6.5 - Registro: de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

i.

Los nombres de las personas que aprueb#n los ex3menes sersn

colocados en orden descendeute de las calificaciones obtenidas

para establecer los registros de elegibles para las clases de

pPuestos anunciadas.

En los casos de puntuaciones iguales se determinars el prdeﬁ

para figurar en los registros tomando en conqideraciﬁn uuoﬂﬁ

mds de los siguientes factores:

a) Preparacidn acad@mica general o especial;

b) expgriencia relgciénada con 1# clase de puesto;

c) Indice o promedio en los estudios académicos o espe-
ciales; o

d) fecha de radicacidn de solicitud.

Cuando no se disponga.de registros de elegibles adecuados se

podrd, previo los arreglos pertinentes, utilizar los Tegistros

de elegibles correspondientes de la Oficina Central o de cual-

quier otro Administrador Individual. Ademi3s, se estableceran

Procedimientos para hacer viable la utilizacidn de los regis=

trog de la icq ; por otras
_ Nombre de la agencia)

agencias.



La elegibilidad de las personas que figuran en los registros

gse eliminar§ por cdalquiera de las siguientes causas:

a)

b}

c)

d).

e)

£)

la declaracidn por el elegible de que no estf dispuesto a
aceptar'nombramiento. Esta declaracidn podri limitarsel
a determinado perfodo de tiempo 5 a deterwminado lugar,

¢ a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes

a las establecidas por &l a la fecha del examen. El1
nombre del elegible no serd tomado en cuenta al momento
de expedirse cgrtificaciones para empleo mientras preva-

lezcan las condiciones de no aceptabilidad estipuladas

" por &l;

dejar de comparecer a entrevista sobre hombramiento sin razdn
justificada;

dejar de someter evidencia que se le requie:a sobre requi-
sitos minimos; ¢ someter evidencia indicativa de que no

veune los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo despuds de transcurridos

cinco (5) dias laborables consecutivos desde la fecha de
aceptacidn de un nombramiento, 2 menos que la autoridad nomi-
nadﬁra conceda al elegible un perfodo de tiempo adicional
para tomar posesidn del puesto;

notificacién por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible;

haber sido convicto de algiin delito grave o delito que
implique depravacidn moral; o haber incurrido en conducta

deshonrosaj
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; : 8) tener conocimiento oficial formaj del uso habityal
R Yy excesivo pof el elegible de bebidag alcohdlicas
© sustancias controladas;

h) habe; suminigtrado falsoe tesgimnnio sobre cualquier
hecho_concreto en relacidn c;n 8u solicitud de empleo
0 de examen;

1)}  haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude
en su solicitud, o en susg exdmenes, o en la obtencidn
de elegibilidad ¢ nombramiento;

J)  haber sido declarado incapacitado por algdn tribunal

| competente; o

k) haber sido destituido del servicio pﬁblico;

1}  muerte del elegible,

. 5. Podrd eliminarse la elegibilidag de personas por cualquiera
de las siguientes razones:

a) nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacidn del registro establecido pPara esa clage de
Puesto;

b). declinacidn del nombramiento que se ofrezea bajo las con-
diciones previamente estipuladas o aceptadas por el

~elegible,

6. A todo candidato Cuyo nombre se elimine de un registro de elegi-
bles a tenor con los incisos (4) v (5) anteriores, se le enviarji
notificacidn escrita al efecto y se le advertirj. sobre su dere-
cho de apelacidn. En todo caso en que la eliminacion de un
registro de elegibles hubiere sido errdnea, se restituirﬁ el

. nombre a dicho registro.
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7. fi.duraciﬁn de los registros de elegibles dependerf de su uti-
lidad y adecuaciln para satisfacer las necesidades del servicio.
Los registros podrdn cancelarse en circunstancias éomo las
sigulentes:

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

b) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
establecid el registro; o

¢} cuando se hayanaeterminado la existencia de algin tipo de
fraude general antes ¢ durante la administracidn de los
exdmenes. o -

8. Se notificarld a los elegibles cuando los reg;gtros se cancélen
o cumplan su vigencia.

9. El nombramiento de una persona para ccupar un puesto transitorioc
no eliﬁingré su nombre de los registros de elegibles en los que
figurare.

Se establecerin, ademiis, registros especiales por clases de puesto

que contendrén los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia

con el ArtIculo I4 de este Reglamento luego de haber éido separadas de pues-
tos de confianza o que tuvieren derecho a reingreso luego de haberse separado
del servieio.

Seccidén 6.6 - Certificacidn v Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera
se cubrirdn mediante la certificacidn y seleceidn de_los candidatos que figu-
ren en los registros de elegibles, conforme a las sigulentes disposiciones:

1. Cada jefe de divisidn someteri una
(Jefe de programa, divisidén u oficina)
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. ' - requisicidn por empleados conforme al procedimiento que se esta-
blezca.
2. Se expedirin certificaciones para cubrir las vacantes en el

orden en que se reciban las solicitudes de persomal. Los
elegibles incluidos en cada certificacidn deberdn ser los

diez * primeros que aparezcan en el registro

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones
‘estipuladas,

3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para
distintas clases podrd ser certificado simultdneamente para
vacantes en tales clases. -

4. La seleccidn de los candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de quince (15) dfas laborables, a partir de

. | la fecha de envio de la certificacién de elegibles. Dicho
término podrd prorrogérse por no mds de diez (10) dfas labo-
rables adicionales, cuando medien circunstancias extraordina-
rias. Sin embargo, a partir de 1os gquince (15) dfas iniciales
podrdn incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

5. Cuando un candidato se haya incluido en mds de una certifica-
cidn de elegibles para una misma clase de puesto ¥y resulte
seleccionado por mids de una unidad de trabajo, se le dard prio-
ridad para el nombramiento de la persoma a la unidad que noti-
fique la seleccidn de &sta dentro del término de quince (15)
dfas laborables a partir de la fecha de envio de la certifi-

cacidn de elegibles.

_ *Debe indicarse el niimero especifico de ‘candidatos a incluirse en cada
. - certificacidn, el cual no puede ser mayor de diez.
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6, Eﬁ aquellos casos e;'que no se pueda hacer una seleccidn debide
a que uno o mis de los candidatos incluidos en la certificacidn
no comparezca a entrevista o no estén dispuestos a aceptar nom-
bramiento bajb las condiciones estipuladas, se podrd adicionar
candidatos a la certificacidn original hasta completar el total
de diez * elegibles.

7. El Director Ejecutivo podrd negarse a certificar um
{Jefe de la agencia)

elegible por cualquiera de las razones expuestas en el inciso
(2) de la Seccidn 6.3 de este Reglamento. Dicha negativa deberd
notificarse por escrito a la persona afectada indicando la causa
0 causas en que se funda. La ﬁérsona afectada por 1la d;cisién -
podri apelar ante la Junta.

8. 51 alguna unidad de trabajo interesa cubrir mis de un puesto
vacante en la misma clase, se determinard el niimero de glegibles
adicionales a certificarse para cada vacante adiciomal, sin que
dicho nimero sea mayor de _diez ** por cada vacante.adicional.
En estos casos se seleccionard a, por lo menos, uno de los prime-
ros _diez *k% olegibles considerados.

9. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya'esta-

blecido un registro especial se enviard la relaciSn de los nom-

bres de las personas que aparezcan en dicho registro, en adicidn

* En este blanco debe aparecer el migmo niimero de candidatos que se
determind para el apartado (2), el cual no puede ser mayor de dlez.

**Debe indicarse el nimero especifico de candidatos a incluirse en cada
certificacidn, él cual no puede ser mayor .de diez.

**%En este blanco debe aparecer el mismo niimero de candidatos que se
determind para el apartade (2) de esta seccidn,
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a la certificacisn de elegible del registre ordinario. En estos

casos se podri seleccionar para cubrir el puesto a cualqui@r
candidato del registro especial o del registro ordinario.

La anterior disposicidn no aplica en situaciones en que en
los registros para una misma clasé de puesto se haya incluido
alguna persona mediante reingreso luego de haber estado dis-
frutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algqno de los sistemas de retiro del Goblerno
o algiin becario que al completar sus estudios no haya podido
ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como
{inicos candidatos y la agencia vendrs obligada a nombrarlog_
si estdn disponibles. En la eventualidad de que en jos regis-
tros para una misma clase de puesto.se hayan incluido los nom—
bres de un ex—peﬁsianado y de un becario se certificari como
Gnico candidato al ex-pensionado. '

10. Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya
sido seleccionado de una certificacidn de elegibles ¥y cual-
quier otra transaccidn de personal, se tramitard dentro del
térrino de treinta (30) dfas naturales después de la fecha
de efectividad de la transaccidn.

11, Los puestos permanentes vacantes se podrdn cubrir mediante
ascensos sin oposicidn de empleados, conforme se establece
en el inciso (3) de la Seccidn 7;1 de este Reglamento.

12. El _Director Ejecutivo podrad autorizar certifi-
(Jefe de la agencia)

caclones selectivas en los siguientes casos:
a8) cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf

. lo requieran; o
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") cuando los aspffantés hayan expresado por escrito su
preferenci§ por trabajar en determinado pueblo.

Por cualificaciones especiales del puesto se entenderi aquellios

requerimientos o exigencias funcionales de algin o algunos pues-

tos individuales que los diferencian del resto de los otros que

componen la clase,

13. Se facilitari el cambio de los empleados de la Ofj
' {nombre de la

Asuntos LaPorales hacia otras agencias; siempre que é&stos

agencia)
hayan sido certificades y seleccionados de registros de elegi-

bles.
Seccin 6.7 - Verificacidn de Requisitos, Examen Médico y Juramento de ) i
~Fidelidad )
1. Se verificard que los candidatos seleccionadbs refinan los requi-

sitos establecidos para la clase de puesto em la cual habrin de
ser nombrados y que cumplan con los requisitos de examen médico

y juramento de fidelidad. Ademis, se verificard que el candidato
redna los requisitos de licencia o colegiacidn que le sean reque-
ridos para ejercer la profesidn u ocupacidn correspondiente al
puesto en el que habrd de ser nowmbrado.

2. Serd motivo para la cancelacidn de cualquier seleccidn de un
candidato o la eliminacidn de un nombre de un registro de
elegibles, el no presentar la evidencia requerida o no llemar los
tequisitos a base.de la evidencia presentada.

3. Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesidn en Puerto Rico demostra-
tiva de que la p?rsona seleccionada para ingresar al servicio
plblico estd fisica y mentalmente capacitada para ejercer las

funciones del puesto. Esta evidencia podri requerirse, ademis,
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ciando se considere necesario o conveniente al servicio en casos
de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

De acuerdo a la disposiciSn del inciso 6(b) de la Seccidn 4.6

de la Ley, cuando se determine o se tenga base raionable para
creer que un eﬁpleado esti fisica y/o mentalmente incapacitado
para desempeiiar los deberes de su puesto, se le podrd reque-

rir que se someta a examen médico, con el médico que seleccione

el _Director Eiecutivo » 8in costo para el empleado.
(Jefe de ia agencia) :

Se pbdrﬁ obviar el Tequisito de examen médico en los casos de

nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las

prérrogas de nombramientos transitorios si ha habido un eiamzn

previo. Esta disposicidn no impide al Director Ejecutive
{Jefe de la agencia)

someter a examen médico a un empleado en cualquier momento que
lo crea necesario, segiin lo justifique la naturaleza del ser-
vicio.

Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en
cada situacidn particular para ingreso al servicio. No se dis-
criminard contra personas incapacitadas cuya condicidn no les
impide desempefiar ciertos puestos.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingresc al servicio piiblico radique su acta de nacimiento o, en
su defecto, un documento equivalente.legalmente vdalido.

dea persona a quien se extienda nombramiento para ingrese al
servicio piblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
deberd prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fide-
lidad y Toma de Posesidn requerido por la Ley Nim. 14 del 24

de julio de 1952.
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- Seccidn 6.8 -Pcrﬁédo de Trabajo Probatorio

‘ 1. Excepto segin se d;sponc expresamente en aste Reglamento, toda
Persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente
de carrera estarf éuejta al perfodo probatorio de dicho puesto
como parte del proceso de s?lecci&n en el servicio péblico.

2. El perlodo de trabajo probatorio abarcari uﬁ ciclo completo
de las funciones del puesto. La duracidn de dicho perfodo
se establecerd sobre esta base y no serd menor de tres (3)
meses ni mayor de un (1) afio.* E1 perfodo probatorio ao
serd prorrogable.

3. Durante el periodo probatorio se orientard y adiestrari al
empleado sobre los programas y organizacidn de Oficina de

Nombre

Asuntos Laborales funciones del puesto, reglas y normas que
de la agencia)

rigen en icy y sobre los hibitos
ombre de la agencia

y actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar. Se usa-

rén los formularios oficiales que se disefien para estos fines.
Las evaluaciones periddicas y final que se hagan serin discu-
tidas previamente con los empleados para que conozcan su posi-
cifn en el desarrpllo del perfodo probatorio y para estimular
su majoramiento.

4, El trabajo de todo empleado en perlodo probatorio deberi ser
evaluado periddicamente en cuanto a su productividad, eficien-

cia, habitos y actitudes.

* La disposicién contenida en esta oracidn puede variar en casos de agencias
donde sus leyes orgénicas o leyes especiales vigentes dispongan o autori-
cen un perlodo probatorio de duracién distinta en consonancia con un ciclo
de trabajo mi3s extenso debido &ste a la naturaleza especial del trabajo.



5.

€pdlqu1er‘emplegdo podri ser separado de su puesto en el trans-
curso o al final dgl periodo probatério, luego de ser debida-
mente orientado y adiestrado, si se determina que su progreso

y adeptabilidad a lasg normas del servicio piblico no ha sido
satisfactoria. La separacidn debe;é efectuarse mediante una

comunicacidn oficial suscrita por el Director Ejecutive
(Jefe de 1a Agencia)

acompafada de la §ltima evaluacidn. Dicha comunicacidn deber3

serle entregada al empleado con no menos de diez (10) dfas

de antelacidn a larfecha de separacidn,

Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el perfodo proba-
torio pasari a ocupar el puesto con carfcter regular. El cambio
se tramitard con antelacidn a la terminaci&n‘del perfodo p;oba-
torio mediante notificacign al empleado acompanada de la evalua-
¢idn final, |

8i por cualquier razﬁn justificada, entre otras, la concesidn

de algiin tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado o des-
censc del empleado, se interrumpe, por no mis de un (1) afio, el
perfodo probatorio de un empleado, se le podrj acreditar la parte
del perfodo de Prueba que hubiere servido antes de la interrupcidn.
Todo empleado de carrera que fracase en el perfodo probatorio por
razones que no sean sus hibitos o actitudes y hubiere sido em-
pleado regular inmediatamente antes, tendri derecho a que se le
reinstale en un pPuesto de la misma clase del que ocupaba con

cardcter regular o en OLTO puesto cuyos requisitos sean and-

logos. La (Oficina de Asuntas Laborales gestionari
(Nombre de 1a agencia)

la reinstalacidn en cualquiera de sus Programas, v si esto no

fuera posible, en otra agencia gubernamental.
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$i la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfac~
toriamente los debéres del puesto mediante nombramientb tran-
sitorio, el perfodo de servicios prestados mediante tal nom-
bramiento transitorio le podfﬁ gser acreditado al periodo
probatorio. ‘
51 la persbna nombrada hubjere venido desempefiando satisfactoria-
mente los deberes del puesto con caricter interino, el perfodo
de servicios prestados mediante tal interinato le podrd ser
acreditado al perfodo probatoric, siempre que hayan concurride
las siguientes circunstancias:
a) Que haya sido designado por el ' ] i :
(Jefe de la Agencia)
para desempefiar el referido puesto interinamente.
b) Que en todo el perindo haya desempefiadc todos los deberes
normales del puesto.
c) Que al momento de tal designacidn reiina los requisitos
minimos requeridos para el puesto.
Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio podri
solicitar revisidén ante la Junta de Apelaciones en los cascs
donde se alegue discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o coﬁdicién social, o por ideas
politicas o religiosas como motive de su separacidn. Se
requerird que de la faz del escrito de apelacidn aparez:s

claramente los hechos especificos en que basan sus alegaciones.

Seccidn 6.9 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento serd de cardc-

ter transitorio. Sersn igualmente transitorios los nombramientos en puestos



permanentes en las siguientés cir&unstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

2. Cuando existd una emergencia en la prestacidn de servicios que
haga imposible o inconveniente la certificaéiﬁn de candidatos
de un registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no
excederd de noventa (90) dlas.

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algiin
puesto que requiefa algln tipo de licencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provisional.

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

5. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de
emplec vy sueido por determinado tiempo.

6. En casos.de puestos vacantes itinerantes que se transfieren
periddicamente de una zona geogrdfica a otra o de un programa
a otro, por necesidades del servicio.

7. Cuando el incumbente del puesfo pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorio, y c¢on derecho a regresar
a sy anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los aspirantes a nom-
bramientos transitorios comsistiri de una evaluacidn de los candidatos a
los dnicos fines de determinar si refinen los requisitos mInimos estableci=-
dos para la clase de puestos en el cual habrn de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con nombramientos transito-
rios no se consideraridn empleados de carrera. Ninguna persona que haya

recibido nombramiento transitorio podrd ser nombrada para desempefiar puestos
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en el servicio de carrera con status probatorio o regular a menos que haya
pasado por el proceso de reclutamiento y seleccidn que establece la Seccidn

4.3 de la Ley.

Seccidn 6.10 - Procedimiantos Especilales de Reclutamiento ¥ Seleccisn

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicio-
con nombramientos hechos con sujecidn al procedimiento ordinario qstablécido
en aste Reglamento, la Agencia podrd utilizar procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccidn para puestos de trabajadores no diestros o semi-
diestres; cuando no se disponga d;‘registros de elegibles apropi#dos'para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo jus-
tifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo a participan- -
tes de programhs de adiestramiento y empleo, a fin de cumpli; con lag met;Q
de tales programas.

Los procedimientos especlales de reclutamiento y seleccidn se ajus=
tardn a las siguientes normas:

1. En todo caso se deberd asegurar que los nombramientos se

hagan en consideracién a2 la idoneidad y capacidad.

2. 8e podré@ delegar la administracidn de estos procedimientos
especiales en las oficinas regionales o locales, manteniendo
una supervisidn central.*

3. Se usard@n los medios de comunicacidn mds convenientes pafa
anunciar las oportunidades de empleo cuando se inicie el
proceso de recluramiento de candidatos.

4. La fuente de reclutamiento podri ser intragencial o externa,
incluyendo cuando sea necesario, la Oficina Central de Admi~

nistracidn de Perscnal, el Servicio de Empleos del Departamento

del Trabajo, las instituciones educativas del pafs ° personas

desempleadas en cualquier localidad.

*Esta disposicidn la incluirdn sflo aquellos gdministradores Individuales
que tengan oficinas regionales o locales.
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Se establecerfn listas de candidatos cualificados para cﬁda_claae
de puesto. Para ello se utilizarin los exdmenes que se estimen
apropiados.,

Todo candidato deberd reunir los requisitos mfnimos estableci-
dos para la clase de puesto.

El reclutamiento serd contfnuo hasta tanto se satisfagan.las
necesidades del servicio.

Los nombres de loglcandidatos se ordenarin en forma descendente
de califipaci&n, conforme al resultado obtenido en los exdmenes.

La seleccidn deberd hacerse de entre los primeros diez candida-

- tos mejor cualificados que estén disponibles en 1la lista de

elegibles. De haber cinco candidatos que acepten nombra-
miento y no existan en ia lista candidatos adicionales,

la agencia deberd seleccionar entre aquellos disponibles.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn para puestos

de trabajadores no diestros o semi~diestros se limitari al examen de las
personas a reclutarse. El examen consistird de una evaluacidn a los dni-

cos fines de determinar si &stas reiinen requisitos minimos.

Los nombramientos transitorios que se efectden para cubrir puestos

permarentes porque no se dispone de registros apropiados y la urgencia de
los servicios & prestarse lo justifique, serin por un perfodo miximo de

noventa (90) dlas. Durante este perfodo se deberin establecer los regis-
tros para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podrd limi-

tarse al puesto y la zona a los fines de atender las necesidades especifi-

cas y particulares de la Oficina de Asuntos Laborales . También

{Nombre de la agencia)
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como Gltimo rdﬁhfso ¥ tomando en consideracidn las Prioridades y urgencis
del‘scrvicio. podrd ofracerse uﬁ'examen adecuado al candidato o los candida-~
tos.que hubiere disponibles y cualifiquen plenamente para desemﬁeﬁar los

deberes, y si aprobaran el examen podré nombrirseles como empleados proba-
torios. -
Por conveniencia del servicio se podrd ascender o tragsladar transi-
toriamente a empleados con status regular o probatprio para ocupar puestos

de duracidn fija y puestos peérmanentes que se deban cubrir con caricter

transitorio. Tales empleados conservarin los derechos adquiridos en sus

" Puestos permanentes, entre elios los de licencia y la reinstalacidn a sus

-puestos en propledad.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccién 7.1 - Ascensos

1. Objetivo de los Ascensos

E; objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para
cubrir puestos piiblicos; ofrecer Oportuni&ades para mayor progreso
de sus servidores segiin se desarrollan sus capacidades para prestar
buenos servicios; mantener un alto nivel de satisfaccién y ejecu~-
¢ion entre los empleados ¥y lograr retener en el servicio a los
nis capacitados |

2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas_ que hagan viable el ascenso
de los empleados de carrera, regirdn las siguientes normas:
a) El plan de clasificacidn deberi estructurarse de forma
tal que permita la movilidad de los empleados hacia
puestos superiores, tanto interagencial como intra-

gencialmente, conforme a los conocimientos y experiencia



b)

- 4] -

adquiridos;$'El plén deberd identificar las 1fneas 18gicas

de ascensos entre las distintas clases de puestos,

La (E1) WWWI?L determinard las
: re de la agencia

clases de puestos que se Tequiere se cubran mediante el
4scenso de empleados. Esta déterminaciﬁn se harg a
base de la naturaleza de las funciones de lag clases de

puestos y a las necesidades particulares de Ofacjna de
ombre de

- Las normes especfficas sobre lo
la agencia)

establecido anteriormente estarin contenidas en las normas
de reclutamiento qQue se establezcan para cada clasge de

puesto,

3. Ascensos sin Oposfcidn

a}

b)

Se podrdn autorizar ascensos a empleados mediante exfimenes
individuales cuando las exigencias éxcepclonales y especia-
les del servicio’'y las cualificaciones especiéles.de los
empleados as{ lo lustifiquen,

Por exigencias excepcionales y especiales Se entenderi la

necesidad de reclutar personal por razdn de las siguien-

- teg situaciones:

1) asignacién o atencidn de nuevas funciones o programas; o

2) ampliacidn de los éervicios que presta la agencia; o

3) necesidad de reclutar personal que logre mantener 1a
continuidad en la prestacidn de los servicios sin nece-
sidad de mayor orientacidn; o

4) 1inadecuacidad de un registro de elegibles; o



L e R P PR 2 R

- 42 -

5) urgencia §or cubrir un puesto vacante que hace imprac-
ticable el procedimiento ordinario,

c) Para determinar lag cualificaciones especiales de los
empleados se consideraridn, entre otros, los siguientes
criterios:

1) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacidn adop-
tado por la agencia pPor aquellos empleados que alcan-
cen o sobrepasen el nivel esperado en la ejecucidn de
tareas y'cumplimiento de los criterios de orden y
disciplina;

2) Estudios académicos adicionales a los requisitds qﬁni-
mos, directamente reiacionados con las funciones deil
pueste al que se le propone ascender;

3) Adiestramientos o cursos aprobados directamente rela-
¢lonados con, las funciones del puesto al que se le
pPropone para ascender, que sean adicionales a los re-
quisitos minimos requeridos.

4) Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones admi-
aistrativas o intercambio de personal, directamente rela-
cionada con las funciones del puesto al que se propone
ascender.

Seccidn 7.2 - Traslados

Se usarén los traslados como mecanismo para la ubicacidn de los eg-
pleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccidn de su trabajo y con=
tribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de las agenclas con la

mayor eficiencia.
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l. Objetivo de los Traslados Y
El tra#lado podréd Qfectuarse para beneficio del empleado, a
solicitud de é&ste, © respondiendo & necesidades del servicio
pGblico en situaciones tales como las siguigntesz
a) Cuando exista la necesidad de rec;rsos humanos adicionalés
en una agencia para atender nuevas funciones o programas,
o para la ampliacidn de los programas que &sta desarrolla.
b) <Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en gl Goblerno o en una agencia y cuando
en el proceso de decretar cesantfas sea necesario reubicar
empleados. | o
¢) Cuando se determine que los servicios de un empleado puedeﬁ
ser utilizados mds provechosamente en otra dependencia de

Oficina de Asuntos Laborales __ 0 en otra agencla del
(Nombre de la agencia)

Gobierno debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas
¢ cualificaciones especiales, especialmente en casos donde
éste ha adquirido mis conocimientos y desarrollado mayores

habilidades como consecuencia de adiestramiento.

1/ La agencia en cuya administracidn de personal se utilice el concepto
de tango y cuya ley crginica autorice el traslade como medida disci-

plinaria, afiadird al inciso (1)Objetivo de los Traslados, el siguiente

subinciso (e):

En la adminigtracidn de personal de

(Nombre de la agencia)
que se rige por el concepto de rango se podrd utilizar el tras-

lado como medida disciplinaria.



d) Cuando sea necesario rotar el personal de ficin de suntos
iﬁre de 1a

Laborales -para que se adiestre en otras Zreas.
agencia)

2., Ambito de los Traslados
=2220 ce os Trasiados
Se podrénefectuar trasladog de emileados

a) en la _ Oficina de Asuntos Laborales
{Nombre de 1a agencia)

®) entre _ Oficina de Asuntos Laborales y agencias
(Nombre de 1a agencia)

comprendidas en la Administracidn Central y viceversa; y

¢) entre (Oficina de_Asuntos lLaborales Y otros Adminis-
(Nombre de ia agencia)

tradores Individuales ¥ viceversa, . -

3. Normas para los Traslados

Las siguilentes normas regirdn los traslados:
a) En ningin caso se utilizarén los traslados como medida
disciplinaris nl podrdn hacerse arbitrariamente.

®) La _0ficina de Asuntos Lahorales serd responsable
(Nombre de la agencia) :

de establecer Procedimientos que aseguren la imparcialidad

en los traslados que se proponga efectuar respondiendo

a necesidades del gservicio, con atencidn especial

4 aspectos tales como los que siguen, a los efectos de

evitar que la accidn del traslado le produzea al empleado

problemas econdmicos sustanciales sin que se le provea la

compensacidn adecuada:

1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a
Ser trasladado el empleado;

2} conocimientos, habilidades especlales, destrezas Yy expe-
riencia que se requieren para el desempefio de las funcio-

nes;



¢)

d)

e)

£)

8)
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3) normas éé reclutamiento en vigor para 1la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;
4) retribucidn Que esté percibiendo e} empleado a ser
trasladado; y |
5) otros beneficios marginales e incentivos que esté dig-
frutando el empleado a ser trasladado.
En todo casc de traslado interagencial por necesldades del
servicio, debe;ﬁ mediar el consentimiento de la agencia
€n que el empleado pfesta servicios.
En cualquier caso de traslado el empleado debersd reunir los
requisitos para el Puesto al cual sea trasladado. - _ N
Cuando el trasiado sea a un Puesto en otra clase, el empleado
deberd aprobar el examen correspondiente para la clase y
estard sujeto al periodo probatorio.
Cuando el traslado responda a necesidades del servicio
se podrd obviar ambos requisitos.
Al empleado se le informari por escrito sobfe el traslado,
Como norma general, la notificacidn al empleado deberi
hacerse con treinta (30) dfas de antelacidn. Sin embargo,
en situaciones de emergencia ¢ en circunstancias imprevistas,
podrd hacerse excepcidn a esta norma.
Al notificar a un empleado-sobre la deci#iﬁn de traslado
deberd advertfrsele sobre su derecho a apelar ante la
Junta, dentro del t&rmino de treinta (30) dfas, si estima

que se han violado sus derechos. La apelacidn no tendr:

- el efecto de detener la accidn de la autoridad nominadora.



Seceildn 7.3 < &acmaos Y .

. ) ' 1. Objetivos para los Descenasos

El descenso de un empleado podrd ser motivado por las siguien-

¥

ad ‘i
i
:

tes razones:
a) a solicitud del empleado; y
b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eli-
minacidn del puesto que ocupa el empieado y no se pueda ubi-

car a &ste en un puesto similar al que ocupaba en(Qficina de
(Nombre

inc 0 €N otra agencia del Gobierno y el empleado
de la agencia) '

acepte un puesto de menor remuneracidn, Cuando el empleado

R0 acepte el descenso por esta razdn, se decretari éu'cesane-
tfa advirtiéndole de su derecho de apelar-ante la Junta de
Apelaciones dentro del término de treinta (30) dfas a partir

. - | de la notificacidn. -

2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regirdn los descensos:

a) lLos empleados descendidos deberin llenar los requisitos
minimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

b)  Tode empleado descendido deberd recibir nﬁtificacién
escrita con treinta (30) dfas de antelacidn, que exprese
las razones para el descenso y las condiciones referentes
al descenso con respecto al tftulo de la clase, status y

suelde a percibir en el nuevo puesto. -

1/ La agencia en cuya administracidn de personal se utilice el concepto de
rango y cuya ley orginica autorice el descenso y degradacidn como medida
disciplinaria, afiadiri al inciso 1 Objetivos de los Descensos el siguiente
subinciso (¢}

En la administracidn de ersonal de que se
. {Nombre de la agencia)
rije por el concepto de rango gse podrd utilizar el descenso ¥y la degra-
dacidn como medida disciplinaria.




ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO

- 47 -
£) En todo casp de descenso, el empleado deberZ expresar por
escrito su conformidad con el mismo, |

d) El1 enpleado descendido estard o no sujeto al perfodo proba-

torio a discrecisn del Director Ejecutivo .
(Jefe de 1a agencia)

Seccidn 8.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendrin permanencia en gus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio piblico. Se estable~
cerén los referidos criterios a bage de, entre otros factores, las fnuciones de
los puestos y los sigulentes deberes y obligaciones de los empleados: - -

l. 1a asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumpiimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida;

2. la observancia de normas de comportamiento correcto, cortéé ¥y
Tespetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
compatieros de trabajo y culdadanos;

3. la eficiencia ¥y diligencia en 1a realizaciSn de las funciones y
tareas asignadas a sug Puestos y otras compatibles con éstas
que se le asignen;

4. el cumplimiento de aquellas Srdenes e instrucciones de sus super-
visotes, compatibles con la autoridad delegada en &stos ¥ con las
funciones y objetivos de 1a agencia;

5. el mantener 1la confidencialidad de'aquellos asuntos.relacionados
c¢on su trabajo;

6. la realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la nece-
sidad del servicio asf 1o exija y previa la notificacidn corres-

pondiente con antelacidn razonable;
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7. la-;rigilanc:la, conservacidn y salvaguarda de documentos,
b.ienes e intereses piiblicos que estén bajo su custodia;
8. el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las
reglas y Srdenes dictadas en virtud de ia misma.
Seccidn 8.2 - Evaluacidn de Empleados

La (E1l) _Oficina de Asuntos Laborales estableceri un
(Noumbre de la agencia)

sistema o sistemas para la evaluacidn periddica de la labor que realizan
los empleados a3 los fines de determinar si &stos satisfacen los crite-
rios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevale-
cer en ei-servicio piblico. El sistema_o sistemas que se adopten seran
revisados y aprobados por la Oficina Central. Se establecerdn los sistemas
de evaluacidn que sean necesarios para los sigulentes propdsitos:
l. Evaluar la labor del empleado_durante el perfodo probatorio.
2. "Orientar a los empleados soﬁre la forma en que deben efectuar
su trabajo-para que &ste se considere satisfactorio. |
3. Hacer reconcocimiento oficial de labor altamente meritoria.
4. Determinar la concesifn de licencias com o sin sueldo para
estudio, o de licencia ain sueldo.
5. Determina; necesidades de adigstramiento, desarrollo y. capaci-
. tacidnu de personal.
6. Determinar la elegibilidad para la concesidn de aumentos de sueldo
por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.
7. Como parte de los exdmenes de ascenso.
8. Determinar el orden correlativo de las cesantfas y la prioridad

paré reempleo de empleados cesanteados mediante eiiminacién de

puestos por falta de fondos.



9. Ddiifninar 1a reubicacién de los empleados para la mejor utiliza-
'c16n de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialida-
des.
10. Evaluar la labor de los empleados con status regular.
Al establecer los sistemas de evaluacidn, se observardn las siguien-
tes normas generales:
| 1. Se ofrecerd adiestramiento a los supervisores y orientacidn a
los supervisados sobre los sistemas de evaluacidn que se esta-
blezcan. R
2. Cada supervisor considerarid conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciomes.
3. Se establecerdn mecanismos intérnos de revisiﬁg que aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.
Se establecerdn los criterios de productividad y eficiencia necesarios
pafa la evaluacién de los empleados conforme a las funciones de los puestos.
También se establecerin los criterios de orden y disciplina que mejor fespon-

dan a las necesidades de (Oficipa de Asuntos laborales , en armonfa con
(Nombre de la agencia)

los deberes y obligaciones de los empleados.
Seccidn 8.3 - Accionmes Disciplinarias

* Se tomardn las wedidas correctivas necesarias cuéndo la conducta de
un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas
se podridn considerar la amonestacidn verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones. Podrdn ser motivo
de accidn disciplinaria contra el empleado, entre otras situaciones simi-
lares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
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labor realizade como empleado piblico, a excepcisn de aquéllas

: . ' ' ' autorizadas por ley;

s 2. wutilizar sy posicidn oficial para fines politico partidistag 0
para otros fines no compatibleé con el servicio piblico;

3. realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intere-
Ses con sus obligaciones como empleado piiblico;

4. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

5. incurrir en prevariééciﬁn, soborno ¢ conducta inmoral;

6. realizar acto alguno que impida la aplicacidn de la Ley ¥y las
reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o_acep-.
tar 2 sabiendas, declaracisn, certificacidn, o informe falso en
relacidn con cualquier materia cubierta por lajLey; _

7. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirecta-

.-. mente,dinero, servicios o cuélquier otro vaior por o a cambio
de una eleéibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones
de personal;
8. realizar o haber intentade realizar engano o fraude en la
informaciSn sometida en cualquier solicitud de examen;

9. faltar a cualquiera de los deberes ¥ obligaciones dispues:os
en el Articulo 6 de 1a Ley o en los Reglamentos que se adopten
en virtud de la misma.

Se estableceri mediante reglamentacidn interna las reglas de con-~
ducta de los empleados en armonla con las disposiciones de esta Seccidn,
¥ las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas
de conducta. Se orientari a los emrpleados sobre la referida reglamentacifn

al momento de €stos tomar posesidn de sus puestos.
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En todo caso que surja’la posibilidad de aplicacidn de medidas dig-

ciplinarias cuya sancidn pudiera resultar en 1a suspénai&n de empleo y sueldo
0 la destitucisn de up empleado, se adoptarf el siguients procedimicnto:
‘a) Harf una investigacisn dentro de un término razonable desde
que se tuve conocimiento ofici&l de los hechos.i/

b) De entender que procede la aplicaciﬁn della medida discipli-
naria (suspensifn de empleo y sueldo o'descituciﬁn),'nocifi-
card al empleado log_cérgos ¥y la intencidn de ﬁomar tal
wedida y le ofreceri la oportunidad de ser oldo en una
vista informal.

¢) Notificarg POT escrito, mediante entrega personal o por
correo certificado, al empleado los hechog por;los cuales
pue&a resultar afectado POT una accidn discipiinaria, a los

‘ fines de que &ste pueda ofrecer su versign de los mismos
con el progésito de refutarlos o explicarlos, E1 empleado
podrd solicitar a 1a dutoridad nominadora dentro del término
de diez (10) dfas contados a partir de 1g fecha que reciba
la notificacidn antes mencionada, una vista informa].

d) Dé Sostener los hechos la medida disciplinaria, 1la autoridad
gcminadora formulars al empleado los cargos Y se los notifi-
card por escrito, le advertird de su derecho de apelacidn
ante el foro administrativeo Que corresponda y le advertiri

€n cuanto al término que dispone para radicar su apelacidan.

1/ En aquellos casos que por disposicidn de reglamento o de ley exista

“un término establecido, el mismo debe ser observado fielmente.
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En aquellos casos de mal uso de fondos piiblicos o cuando haya motivos

razonables de que existe un peligfo real para la salud, vida o moral de los

empleados o del pueblo en general, se podrd suspender de empleo y sueldo al

empleado antes de la vista administrativa.

Seccidn 8.4 - Cesantias

Se podrin decretar cesantias en el servicio piblico sin que esto

se entienda como destitucidn en los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacidn de puestos por falta de trabajo ¢ fondos

en cuyo caso se procederd de la siguiente manera:

a)

Se establecerf un método a los efectos de decretar cesan-
tfas en casoc de &stas ser ﬁétesarias, el cual podrﬁ ser
revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de

dicho método se podri& subdividir 1la i
(Nombre de 1a

Laborales por programas, unidades,

. agencia)

oficinas regionales u oficinas locales* a los fines de
identificar las jurisdicciones en las cuales habrin de de-
cretar las cesantfas. El método que se adopte se pondrd en
conocimiento de los empleados.

En la determinacidn de la subdivisién de la Oficina
{Nombre

Asuntos Laborales a los efectos de decretar cesantias se
de ia agencia)

cousiderardn, entre otros, los siguientes factores:

1) ndmerc de empleados en la
{Nombre de la agencia)

que hagan impracticable o irrazonable considerar la

agencia en una totalidad;

*Los Administradores Individuales que no tengan oficinas regionales o locales
les deben eliminar la frase “oficinas regionales u oficinas locales".



2) distancia ge;grﬁfica entre oficinas regionales o
locales;*

3) programas que prasten servicilos esenciales a la comu~
nidad, los cuales deben continuar funcionando con
toda normalidad; |

4) programas esenciales para la administracién interna

de 1a Oficina Asuntos taborales ; y
(Nombre de la agencia)

5) programas:que se sufragan con foudos federales, los
cuales no pueden utilizarse si se reduce o elimina
el programa.

b) Antes de decretar cesantfas debido a la eliminacisn de
puestos por faita de trabajo o fondos._be agotardn todos
los recursos para evitar dichas cesantias con acciocnes
tales como:

1) TReubicacidn dé personal en pﬁéstos de fgual o similar
clasificacidn, en programas que no estén afectados por
la reduccidn de personal,

2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro puesto cuando esto pueda hacerse razonable-
mente antes de la fecha para decretar tales cesantias.

3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presu~
puestaria, cuando la agencia tome la decisidn por una

insuficiencia pregupuestaria temporeta que no requiera

*Esto aplicarfa en el caso de Administradores Individuales
que tengan oficinas regionales o locales.



c)

la eliﬁinaci&n permanente del puesto. En tales casos

deberd observarse el orden de prelacidn que se esta-

blece en el inciso 1(c) de estaISecci6n j advertirle
al empleado de su derecho de apelacidén ante la

Junta de Apelaciones de1£813tema de Administracidn de

Persaonal.

4) Reduccidu del horario &e jornada de trabajo.

5) Descensos de los empleados como #ltime recurso para
evitar las cesantfas.

Serdn separados en primer término los empleados transito-

rios; en segundo lugar, serin separados los empleddos

probatorios y en idltimo término ser#n separados los

empleados regulares. Se decretarin las cesantias dentro

de los grupos de empleados cuyos puesﬁos tengan el mismo

tftulo de clasificacidn. A los efectos de este ineiso,

los empleados proba:oriqs que inmediatamente antes de

adquirir ese status hubieren sido empleados regulares

se considerardn como empleados regulares.

La anterior disposicidn que establece que al.decre-
tar cesantfas debido a eliminacidn de puestos por falta
de trabajo o de fondos seridn separados en primer término
los empleados transitorios que presten servicios en la
agencia, sdlo tiene el efecto de proteger el derecho de
los empleados de carrera con status regular a ser los
Gitimos en ser separados. Basje ningﬁn conceptoc se enten-
derd que esta disposicidn tiene el efecto de considerar
los empleados transitorios como empleados comprendidos en

el servicio de carrera, ni a conferirles mds derechos de

los que la Ley les confiere.
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d)

e)

£}

La deterninaci&g.del orden de prelacisn enm que se decreta-
rin las cesantfas dentro de cada uno de los grupos de
empleados enumerados en el inciso (c) que precede, se hari
conforme Q las siguientes.normasz

1) Se tomard en consideracidn el hesempeﬁo de las funcio-
nes, de manera que queden cesantes, en primer término
los empleados menos eficientes. En casos de iguéldad
de eficiencia, se tomarf en conmsideracidn el tiempo
en el servicio, de manera que queden cesantes los
empleados con menos tiempo en el serviecio.

2) A falta de informacidn vdlida para determinar el dese-
peilo de las funciones, el factor determinante serd el
tiempo en el servicioc, de manera que la persona de mds
reciente nombfamiento en el servicio serd la primera
en cesar.

A los fines de determinar la antigiiedad se considerard todo

servicio prestado en puestos, tal como se define en este

Reglamento.

El Director Ejecutivo ' notificard por escrito
(Jefe de la agencia)

a todo empleado a gquien haya de cesantesar con no menos

de treinta (30) dIas de antelacidn a la fecha en que
habrd de quedar cesante. En dicha notificacidn se infor-
mard, ademfs, al empleado de su derecho de apelacidn

ante la Junta.
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8) Ninguna cesantfa de empleados serd efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacidn en la forma aquf
sstablecida.

También podr§ decretarse cesantfas cuando se determine que un
empleado estf fIsica y/o mentalmente incapacitado para desempe-
flar los deberes de su puesto. De tener base razonable para creer

que un empleado estd incapacitado, el _ Director Ejécutivo
{(Jefe de la agencia)

podrd requerirle que se someta a examen midico. La negativa del
empleado a someterse al examen médico requerfdole, podrf servir
de base a una presuncidn de incapacidad. De esta accidn se noti-
ficard al empleado advirtiéndole de su derecho.dc apelacién ante
la Junta.

Los siguientes elementos de juicio podrém constituir, entre otros,
razones para presumir incapacidad fIsica y/o mental del empleado
para desempefiar los deberes de su puesto:

a) baja notable en la productividad;

b) ausentismo marcado por razdn de enfermedad; o

¢) patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Director Ejecuti deberd reque-
{Jefe de fa agencia)

rir por escrito al empleado que se someta a examen médico dentro
de los treinta (30) dIas siguientes a la fecha de la notificacidn.
La icina Asunt aboral deberd gestionar con la
Ye de agencia
Administracidn de Facilidades y Servicios de Salud
el examen mé@dico correspondiente o asumir el costo de los servicios
si el examen lo efectiia un médico en la prEctica privada.
Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y

en tratamientc médico en el Fondo del Seguro del Estado por un
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perfodo naﬁor de doce meses desde la fecha del accidente, con-
forme al Articulo 5A de la Ley Nim. 45 del 18 de abril de 1935,

segln enmendada, Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

Seccidén 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separard del servicio a tenor con el Artfculo 208 del C8digo
Polfitico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o que impligue
depravacidn moral, o infraccidn de sus deberes bficiales.

Seccidn 8.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar 2 su puesto libremente mediante

notificacidn escrita al Director Ejecutivo . Esta comunica-
"TUETE‘EE‘%E‘K§EE6157““““‘_

cifn se hard con no menos de quince (15) dlas de antelacidn a su dltimo -

dfa de trabajo, excepto que el __ Director Ejecutivo __ podr& aceptar
(Jefe de la agencia)

renuncias presentadas en un plazo menor. El BiE§gqu Ech“Fng
€Ie de 13 agencia

deberd, dentro del t&rmino de quince (15) dfas de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si- acepta la misma o si la rechaza por
existir razones que justifican investigar la conducta del empleado.. En
casos de rechazeo, el Nirector Fisrutiva dentro del

(Jefe de la Agencia)
término mis corto posible, deberd realizar la investigacifn y determinar

si acepta la renuncia o procede a la formulacidn de cargos.

Seccion 8.7 - Separaciones durante el Perfodc Probatoric

Se podrd separar de su puesto a cualquier empleado de carrera duranté
el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, hdbitos o actitu-
des no justifican concederle un nombramienio regular. Si la sepafacién fuer;
debida a los hdbitos o actitudes del empleado, se podrd proceder a su separa-

cidn del servicio mediante el procedimiento de destitucién.



’ - 58 -

Seccidn 8.8 - Separaciones de Bmpleados Transitorios

Los empleados transitorios podrén ser separados de sus puestos en
cualquier momento dentro del término de sus nombramientos.

Seccidn 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco
(5) dfas consecutivos, sin autorizacidn de su supervisor inmediato, incu-
rrird en abandono de servicio. Tal abandono de servicio serd causa Justi-

ficada para que el i ieciufivn suspenda o destituya
(Jefe de la Agencia)

al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO

Seccidn 9.1 - Objetivos

La ' perseguird alcanzar como meta los
(Nombre de la Agencia)

mis altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio
._ pﬁl:.olir':o, realizando los siguienl:és objetivos en cuanto al adiestramiento, -
capacitacidén y desarrollo de su peréonal:
l. Desarrollar al miAximo el talento ¥y la capacidad del personal con
potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.
2. Mejorar la eficiencia del Gobiermo proveyendo la oportunidad a2
su perscnal para que adquiera el grado de preparacidn que mejor
corresponde a los requerimientogs de las funciones que estd llamado
a desempefiar y preparar el postencial humano, técnico y especializado
adecuado para atender a las necesidades actuales y futuras del
servicio piiblico.
3. Proveer a los empleadés; en la medida que los-recursos disponibles
lo permitan, de ios instrumentos necesarios para el mejoramiento
de sus éonocimientns y sus destrezas asl como para su crecimiento

en el servicio péblico.
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4. Coﬁitibuir a mhﬁtcner un élima de armonfa y satisfaccisn en el
trabajo que redunde en un alto grado de motivacidn y de espiritu
de servicio entre los empleadoz asf como en una mayor producti-

vidad y una mejor calidad en los servicios que se prestan.

6,2 - Planesg de Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo
1, Inventario de Necesidades
Anualmente la _ Oficina de Asuntos Laborales harf un inventario

(Nombre de la agencia)
de las necesidades de adiestramiento y desarrollo de sus recursos

humanos. El inventario &§ necesidades serviri de base al plan
de adiestramiento, capacitacidn y desarrollo de personal.
2. Plan de Adiestramiento
Se preparard anualmente un plan de adiestramiento, capacitaciﬁn

y desarrollo del personal de la ici .
(Nowbre de 1a agencia)

El plan deberi incluir el uso adecuado de medios de adiestra-
miento tales como becas, licencias con o sin sueldo para estudios,
seminarios o cursos &e corta duracidn, matrfculas, pasantfas e inter-
cambios de personal en Puerto Rico o en el exteridr. Incluiri, ade-
nds, estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracidn lo siguiente:

aj las nacesidades presentes identificadas y la proyeccidn de

necesidades futuras por servicios de personal;

b) las prioridades programiticas de la Oficina Asuntos Laborales

(Nombre de la agencia)

¥ la atencidn de las mismas a corto ¥ a largo plazo;

'¢) la identificacidn precisa de los problemas que la (Oficina
(Nombre
- de Asuntos Laborales aspira a solucionar mediante el
de la agencia) ' :

adiestramiento, la capacitacidn y el desarrollo de su personal.
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d) 1os estSndares de ¢jecucidn que la Oficina de Asuntos Laborales
(Nombre de 1la agencia)

establezca para su personal;

e) el compromiso que el plan conlleva por parte de la Oficina de
: . _ (Nombre
Asuntos Laborales en cuanto a la inversisn de

de la agencia) .
recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo de su per-

sonal.

Dicho plan se someteri no mis tarde del 31 de agosto de cada aﬁo
al Instituto y se utilizard en la elaboracifn del plan global de
adiestramiento al servicio piiblico.

Luego de que se reciba copia del FPlan ﬁlobal de Adlestramiento
para satisfacer necesidades generales y comunes del servicio pdbiico
preparado por el Instituto, se hard el reajuste correspondiente en el

plan de adiestramiento de la _ (Oficina de Asuntos Laborales
' (Nombre de la agencia)

para satisfacer las necesidades inherentes a su particular funcidn.

El plan podrd incluir tambifn aquellas actividades de adiestramiento
para atender necesidades generales y comunes que el Instituto no pueda
incluir en el plan global por razones presupuestarias o de prioridades,
cuando exista la urgencia de dar atencidn a las mismas y el Instituto

1o permita,

9.3 - Ejecucidn de los Planes de Adiestramiento

Seccidn

1. Responsabilidad de 1la
(Nombre de la Agencia)

Se asignard s una unidad especifica em la Dficina de Asuntaos babhorales

{Nombre de la agencia)
la funcidn de adiestramiento de personal. Esta unidad deberd planifi-

car, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan prepa-

rado por 1la Oficina de Asuntos Laborales para el adiestramiento,
(Nombre de la ageuncia)
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capacitacisn y desarrolio de 8u personal para satisfacer aquellas

necesidades privativas de la misma, Asimismo, dicha unidad cana-

lizard con el Instituto la participaciSn de la Oficina de
(Nombre de 1a

'Asuntos Laborales en las actividades destinadas a satisfacer
agencia)

necesidades generaleg Yy comunas,

La _Oficina_de Asuntos ia rales  desarrollari su propio pro-
(Nombre de 1a agencia) :

grama de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particuldres
asf como programas de pago de matricula, concesidn de licencias pars
estudios, adies:ramigntos de corta duracidn Y otros, en forma seme-

Jante a los que ge desarrollan en lgg. agencias bajo la Administracidn

Central.

2. Establecimiento de criterios por la (ficina de Asuntos Laborales
(Nombre de 1ia agencia)

ta Oficina de Asuntos Laborales  estsblecers los criterios
{(Nombre de 1la agencia) :

Para la seleccifn de las persenas a ser adiestradas, los instructo-
res, el contenido de los cursos de adiestramiento ¥ la evaluacidn

de &stos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesi-
dades inherentes a gu particular funcidn. Se podrd solicitar el
asesoramiento del Instituto o contratar con el mismo'servicios.téc—
nices y de asesoramiento asf como el uso de facilidades, materiales

y eﬁuipo, conforme a las normas ¥y procedimientos que para estos fines

eéstablezca el Director de la Oficina Central.

Seccidn 9.4 - Becag y Licencias para Estudio*

La ficina de n r solicitard al Instituto las
Nombre de la agencia

*Las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Piiblico ¥y del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, centralizan en el Ins-
titute los programas de becas para atender necesidades generales ¥ comunes
del servicio piblico. Por 1o tante, s6lo aquellas agencias con facultad legal
para desarrollar Programas de becas para sus empleados pueden continuar dichos
Programas en lo que concierne a 1a atencidn de sus necesidades especificas. En

este caso, las disposiciones de esta seccidn relacionadas con becas variarf{an.
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becas necesaridi para atender sus necesidades en el plan que le debe aometer

anualmente.
Todo lo relativo a la concesidn de becas se regird por las disposicio~
nes de la Seccidn 10.4 del Reglamento de Personai: Areas Esenciales al Prip-

ciplo de Mérito.

La _ Oficipa de Asuntgs ]abnraies planificard y desarroliari
(Nombre de 1a agencia)

un programa de licencias para estudios conforme a o siguiente:
1. Determinacian de niimero y clases de licencias
Anualmente se determinarf el nfimero ¥ las clases de licencias
que se concederdn para satisfacer las necesidades de 1a

3 , dentro de los recursos disponibles.
(Nombre de la agencia)

Podran concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, o cualquier otro tipo.de
._ licencia que est& en armonfa con el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio'de Mérito y con este Reglamento,

Lag licencias asf determinadas, formarin parte del Plan de
adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo qQue se envie anual-
mente a la Oficina Central.

2. Requisitos de Elegibilidad

S5e podrd conceder licencias paras estudios a empleados con
status regular. No obstante, también se podrd conceder licen-
clas para estudios a empleados con status probatorio o trangi-

torio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea necesario

que el empleado complete el requisito para obtener una licen-
cia profesional u ocupacional para ocupar un puesto com cardc-
ter regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudio
.- deberin estar rindiendo servicios satisfactorios en el momento

de concederse la licencia.



3. Criterios Para la Seleccifn de Candidatos

La seleccidn estari basada en el mérito. Entre otros, se

utilizarén los siguientes criterios como sean aplicables:
a) Preparacidn académica bdsicae Indice académico requerido.
b) Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.
¢} Funciones que ha de desempeiiar la persona.
d) En qué medida el adiestramjiento capacitarf al empleado para
desempeiar las funclones con mayor eficiencia o para desa-
rroilarse en la #gencia.
e} Contribucidn del adiestramiento al desarrollo efectivo de los
programas de la agencia. . . o -
£) CalificaciSn obtenida mediante exdmenes.
4. Instituciones Reconocidas

Solamgnte se concederdn licencias para estudios en universidades
o ingticuciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.
5. Cublerta de las Licencias para Estudios

Los empelados en uso de licencia con sueldo para estudios recibirin
el sueldo total o parcial, segilin se determine en forma correlativa a los
niveleé de sueldo, a los costos de los estudios, a la situacién econd-
mica de los empleados y a mejor utilizacidn de los fondos piiblicos.
En adicion al sueldo que se determine para cada caso también podrid
~autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de derecho de
matricula, cuotas de estudios, gastos de viajes, libros, materiales
y gastos generales ocasionados al empleado por su condicidén de estu-

diante.
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6. Congxito de Licencia para'Estudios

Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudios
formalizarin un contrato mediante el cual se comprometen a servir

por el doble del tiempo de estudios en la Oficina de Asuntos Laborales
(Nombre de la agencia)

o con el consentimiento de &sta, en cualquier otra dependencia. Se com-
prometerdn, ademds, a cumplir con aquellas otras disposiclones esta-

blecidas por la Oficine Central o por la Oficina de Asuntos Laborales .
{Nombre de la agencia)

7. Cambios en los estudios
Todo cambio de institucidn o alteracién.en el programa de estu-
dios autorizados mediante licencia para estudios, estard sujeto a

la aprobacidn del _ Director Ejecutivo : .
(Jefe de la agencia)

8. Informes sobre estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda licen-

cia para estudio someter a la Oficina Asyntos taborales evi-
: (Nombre de la agencia)

dencia de su aprovechamiento académico al final de cada perfode lectivo.

~E1 __ Director Eiecutivo podrd requerir de la univer-
(Jefe de la agencia)

sidad o institucidn correspondiente informes sobre el programa de estu-

dios, notas, conducta, asistencia y cualquier otra informacidn que

 *estime conveniente con relacidn a los empleados en disfrute de

licencia para estudios.
9. Prirroga de licencias para estudio

En caso de que cualquier empleado a quien se le conceaa licencia
para estudios necesite continuar estudios despu@s del perfodo esti-

pulado en el contrato, deberd notificarlo porescrito al _Director
(Jefe

Fiscutiva , con no menos de sesenta (60) dlas de antelacidn
de la agencia)
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. a la terminacidn del mencioﬁado perfodo, sometiendo evidencia que
justifique la extensidn del contrato. Dicha licencia podrd ser
prorrogada mediante notificacidén oficial al empleado, y copia de
dicha notificacidn formard parte del contrato.

10. Incumplimiento de Contrato

Todo becario ¢ empleado a quien se le conceda licencia para estudios
que, después de concluir sus .estudios no de cumplimiento a 1la obliga-
cida contraida, reembolsa;ﬁ al Secretario de Hacienda del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, dentro de los seis meses siguientes a la
fecha de terminacidn de sus estudios, o de la terminacidn de sus ser-
vicios en caso de que no completare el perfodo por el cual se hays»_ -
comprometido a trabajar con el Gobierno, la cantidad total desembol-
sada por el Gobiermo por concepto de la licencia para estudios
mids los intereses de tipo legal aplicables desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que lo justifi-
quen se podrZ hacer un plan de pago que cubra un periodo mayor de
seis meses. El cobro se efectuarf en cualquier tiempo de conformi-
dad con el procediﬁiento legal en vigor en relacidn con las reclama-
ciones a favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se le haya ;oncedido una licencia con sueldo
para estudios que no cumpla con la obligacidn contraida serd inele-
gible paré el servicio piiblico por tiempo igual al triple del tiempo
de estudios, a menos, que se le exima por autoridad competente.

11. Responsabilidad para con los Becarios

La _ Oficina de Asuntos laborales vendrd obligada a
(Nombre de la agencia)

emplear a sus becarios, con arreglo a las posibilidades econamicas
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y necesidades del servicio. Ser#, por tanto, responsabilidad de la

Oficina de Asuntos laborales realizar los tr&mites corres-
(Nombre de la agencia)

pondientes qua permitan el nombramiento de los becarics a la termi-

nacidn de los estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente

a4 examen.

Seccidn 9.5 - Adiestramientos de Corta Duracisn

1. Responsabilidad del Instituto y de la Oficina de Asuntos Laborales
{Nombre de la agencia)

Logs adiestramientos de corta duracidn dirigidos a satisfacer nece-

sidades generales y comunes de la Oficina de Asuntos Laborales
(Nombre de la agencia)

se realizardn a través del Instituto.

La Oficina de Asuntnc |aharales planificard y efectuard las
(Nombre de la agencia) '

actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a las nece-
sidades especificas de la agencia.
2. Duracifun y bropasito

Los adiestramientos de corta duracidn se concederdn a los empleados
por un té€rmino no mayor de seis (6) meses con el propdsito de recibir
adiestramiente prictico o realizar estudios académicos que les prepa-
ren para el mejor desempefio de las funciones correspondiéntes a sus
puestos.

Las convenciones y asambleas no se considerarin adiestramientos de
corta duracidn.
3. Cublerta de los Adiéstramientos de Corta Duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracidn se le concederd licencia con sueldo. .Ademés, se le podrid
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y cuande fuere necesario,

cualquier otro gasto.
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. 4. Viafes al exterior -

. El utive ) tendrd la facultad para auto-
ST (Jefe de la agencia)

tizar a los empleados a realizar viajes al exterior con el fin de par-
ticipar en actividades de adiestfamiento con sujecidn a las normas ¥
trimites que rigen los viajes de empleadﬁ; piiblicos 21 exterior ¥y a

lo siguiente: Dentro del término de quince (15) dfas a partir de

sﬁ Tegreso del centro de adiestramiento, el empleado someterd al

Secretario de Hacienda, por conducto de Oficina de Asuntos Laborales
(Nombre de la agencia)

un informe completo sobre los 8astos en que incurrid.* Ademfs, some-

terd un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento

conforme a las normas y procedimientos que 1a Oficina A ntos “tabor: es’
(Nombre de 1a agencia)

establezca.

Seccion 9.6 - Pago de Matrfcula

. _ Se podrd autorizar el Pago de matricula a los empleados, conforme a
las normas que se establecen a continuacidn. A tales fines se consignardn los

fondos necesarios en el pPresupuesto de la _(ficina de Asuntos laborales
- (Nombre de la agencia)

1. Disposiciones Generales

a) El pago de ﬁatricula se utilizar3d como un recurso para el mejo-
ramiento de conocimiento y destrezas requeridas a los empleados
para el mejor desempefio de sus funciones asf como para su cre-
cimiento en el servicio pablico.

b) El pago de matrfcula se aplicard principalmente a estudios
académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en
Puerto Rico en instituciones oficialmente reconocidas §or el

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

. *Esta disposicidn es aplicable a los Administradores Individuales
cuyos fondos son intervenidos por el Departamento de Hacienda.
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-Se podr# autorizary hasta un miximo de seis (6) créditos

a un empleadodurante un semestre @scolar o sesidn de
verano. En casos meritorios, podrd éutorizarse un nimero
mayor de créditos. Se dejarZ constancia, en cada caso, de
las razones de mérito que justifiquen la accidn que se

tome.

2. Eétablecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regir3n esta actividad se

tomard en consideracidn, entre otros, uno o mis de los sigulentes

criterios:

a)

b)

c)

d)

e)

£}

La necesidad de preparar personal en determinadas materias .
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficien-

cia del personal o adiestrar su personal en nﬁevas destrezas,
Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con
los deberes y requnsabilidades del puesto que ocupa el |
empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grade de bachi-
ller en campos relacionadeos con el servicio piiblico.

Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicio pilblico.

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

Que sean cursos organizados o auspiciados por el Instituto.

3. Denegacidn de Solicitudes

No se autorizarid pago de matrfcula a empleados:

a)

Cuyo Indice académico general en cursos anteriores autorizados

bajio el programs de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en
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estudios a nivel de bachillerato o 3.0 en estudios post-
graduados.

b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos

organizadoa por la 0f1c1ng de Asuntos laborales
(Nombre de ls agencia)

por el Instituto, o por organizaciones profesionales.

c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesidnes
anteriores, despufs de la fecha fijada por el centro de estudio
para la devolucidn de los carges de matrfcula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma, excepto en los
sigulentes casos: que haya sido llamade a servicio militar;
que se les haya requerido vi#&ar fuera de Puerto Rico eﬁ
asuntos oficiales; que se les haya trasladédo a pueblos
distantes de los centros de estudio; que por razones de
enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de su tra-
bajo y‘sus es;udioé, 0 que los empleados se vean impedidos,
POT razones ajenas.a su volnﬁtad, a continﬁar estudios.

4. Gastos que se autorizarédn

La autorizacidn de pago de matricula sdlo incluye los gastos por

concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las cuotas y los

gastos incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de MatrIcula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas
que descontiniien sus estudios, vendrdn obligados a reembolsar al erario

la cantidad invertida. E1 Director Ejecutivo
{(Jefe de la agencia)

podrd eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido

causa que lo justifique.
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6. Informe de Progreso Académico
Serf responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda page
de matriIcula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento

academico. La _Oficina de Asuntos Laborales » podr& cuando
(Nombre de la agencia)

asl lo considere necesario, solicitar de los centros de estudic una
relacidn de las calificaciones obtenidas por sus empleados en cursos
cuya matricula haya sido sufragada mediante este programa.

Seccidn 9.7 - Otras Actividades.de Adiestramiento

La Oficina de Asuntos Laborales organizari y desarrollard
(Nombre de la agencia)

curses, institutos, talleres, seminarios e intercambios de personal_con el
propdsito de ampliar la experiencia profesiéhal o técnica y oﬁras activida-
des de adiestramiento dirigidas al perscnal en el servicié, para satisfacer
las necesidades particulares de la agencia. Ademids coordinari con el Ins-

titute la participacidn de los empleados de la i
. . (Nombre de la agencia)

en aquellas actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto
para satisfacer necesidades comunes y generales de las agencias.

Seccidn 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados

La Oficina de Asuntos Laborales mantendr en el expediente de
{Nombre de la agencia)

cada uno de sus empleades un historial de los adiestramientos en que éstos
participen, el cual podrd ser utilizado como una de las fuentes de referen-
cia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asig-
naciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. El historial
de adiestramiento del empleado podrd Iincluir evidencia de participacidn, por

iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.



2. Hié;briales de Actividéhes

La i mantendrd historiales de
{Nombre de la agencia)

las actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mis-
mas y personas participantes, para fines de la evaluacidn de sus res-
pectivos programas de adiestramiento y desarfbllo.

3. Informes

Anuaimente la _0ficina de Asuntos laborales enviard al

(Nombre de la agencia)

Instituto un informe sobre las actividades de adiestramiento celebra-
das durante el afio fiscal. EL mismo deberd contener la informacidn
necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los
gastos incurridos en adiestramientos_y_él niimero de participaﬁteé;-
para fines de medicidn de la actividad global de adiestramiento y

desarrollo del personal en el servicio piiblico.
PARTE 1V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 - RETRIBUCION

Todo lo relativo a la retribucidén se regird por las disposiciones del
Reglamento de Retribucidn Uniforme aprobadc el 7 de junio de 1984, a virtud

de la Ley 89 de 12 de julio de 1979.

ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccifn 11.1 -~ Norma General

Loé beneficios marginales representanyn ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de emplec. La administracidn
del programa de beneficios ma:ginales, en forma justa y eficaz, propende

a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccidn en el empleado,
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que .contribuye a su mayor productivided y eficiencia. La Oficina de
: {(Nombre de

es reépdnsable de velar porqua el disfrute de los

la agencia)

beneficios marginales se lleve a cabo conforme & un plan que contenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado, y la utilizacidn Sptima de los recursos disponibles.

. Constituye responsabilidad priﬁordial de la Qficj
. (Nombre de la agencia)

el mantener a los empleados debidamente informados y orientados sobre los
beneficios marginalies y les tééﬁinos y condiciones que rigen su disfrute.
" Como parte del programa de adiestramiento del personal de supervisidn,

se deberi implantar un plan para que los supervisores en todos los qtmgles
estén debidamente informados sobre 1as.normas que rtigen los beneficios
marginales, de modo que #stos puedan orientar a sus empleados y adminis-
trar en forma correcta, consistente y justa, y conforme a las normas esta-
blecidas, el disfrute de los beneficios marginales.

Seccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de este
articulo los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes espe-
ciales.

Seccidn 11.3 -~ Diag Feriados

Los dias que se enumetran a continuacidn serd@n dIas feriados para los

empleados de 1a Oficina de Asuntos Laborales .
(Nombre de la agencia)

Fecha Calendario

1) 1iro. de enero Dfa de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3) 11 de enero Natalicio Eugenio Mar¥a de Hostos

4) Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King



5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

1%)

16)
17)
18)
19)

20)

por

Fecha

Tercar lunes de febrero
22 de marzo

Movible

i6 de abril

Ultimo lunes de mayo
4 de julio

17 de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes de septiembre
12 de octubre

11 de noviembre

Noviembre (Movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

25.de diciembre

En adicidn, se considerardn dfas feriados aquellos declarados como tales

el Gobernador.
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Calendario

Natalicio de Jorge Washington
Dfa de la Abolicidn de la Esclavitud
Viernes Santo

Natalicio de Jos& de Diego

Dfa de la Conmemoracidn de los Muertos
en la Guerra

Dia de la Independencia de los Estados
Unidos

Nataliclo de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucidn del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico :

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin

DIa de la Raza (DIfa del Descubrimiento
de América)

' Dfa del Armisticio {Dia del Veterano)

Dia de las Elecciones Generales
Dfa del Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de A¢ecidn de Gracias

Dia de Navidad

En el caso en que la celebracidn de un dfa feriado cayere en domingo,

la celebracidn del mismo serd observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo

reducida y el {iltimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado

tendrd derecho a que se conceda libre el dfa siguiente al feriado.
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- . - _ : Cuando p;ar necesida.deéi del servicio se haya establecido una semana de t:
'bajo donde los dfas de descanso no séan s&badd y domingo y el segundo difa de de
canso coincide con un dIa_fariado. el empleado tendrd derecho a que se le con-
ceda libre el dfa siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del serviéio se:podri requerir de cualquier
empleado que preste sérvicios en determinado dfa de fiesta legal, en cuyo caso
el empléado tendrd derecho 2 compensacidn extraordinaria segiin dispuesto
bajo la Seccidn 13.5 de este Reglamento.

Seceiln l1.4 - Licencias

Los empleados de la Oficina de Asuntos Laborales tendrdn derecho a

(Nombre de la agencia)

las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacidn:

1. Licencia de Vacaciones
a) La licencia de vacacicnes es el perfodo de tiempo que se
. autoriza al empleado a ausentarse de su trébajo, con paga,
con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de reponerse
del cansancio fisico y mental que le causa.el desempefio
de sus funciomnes.

b) Todo empleado tendr@ derecho a acumular licencia de vaca;
ciones, a razdn de dos dias y medio (2 1/2) pﬁr cada mes
de servicios. Los empleados a jornada regular redﬁcida
o a jornada parcial acumulardn licencia de vacaciones en
forma proporcional al niimero de horas en que presteﬁ servi-
clos regularmente. |

¢} Los empleados podrdn acumular la misma hasta un m#ximo de
sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afic natural.

d) Se formulard un plan de vécaéianes, por afio natufal, en

coordinacidn con los respectivos supervisores y los empleados,



. _ " que establezca’ el Perfodo dentro del cual cada empleado dig-
frutard de sus vacaciones, en la forma mis compatible con las
necesidades del servicio. Dicho plan debers establecers§ con
la antelacidn necesaria Para que entre en vigor al primero de

enero de cada afio. Ser3 responsibilidad de la (fj
: (Nombre

Asuntos Laborales y de los empleados dar cﬁmplimiento al refe-
de la agencia)

rido plan. S8lo podrd hacerse excepcidn por necesidad clara
¢ inaplazable dél servicio.

e) ' El plan de vacaciones se formulari y administrard de modo
que los empleados no Pierdan licencia de vacaclones al fing-
lizar el afio natural, y digfruten de su licencia regﬁlaf'de -
vacaciones anualmente,

f) Todo empleado tendri derecho a disfrutar de su licencia de

. . vacaciones acumuladas por un perfodo de treinta {30} dias

laboraﬁlesduranteéada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dfas deberdn ser consecutivos.

8) Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacacio-

nes durante determinado aio natural por necesidades del servi-

c¢lo y a requerimiento del _ Director Eiecutiva
(Jefe de la agencia)

estdn exceptuados de las disposiciones del inciso 1(e)

Precedente. En este caso, se pProveerd para que el empleado
disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el 1fmite de sesenta (60) dfas, en la fecha mds pro-
xima‘posible, dentro del término de los pPrimeros seis (6)

meses del sigulente afio natural.
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.

h) Normalmente no se concederd licencia de vacaciones POT un

1)

perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada afio

natural. No obstante, se podrd conceder licencia de vaca-

ciones en exceso de treinta (30) dfas laborables, hasta un

mAximo de sesenta (60) dias, en cuaiquier afio natural, a

aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al con-

ceder dicha licencia, se tomard en consideracidn las necesi-

dades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

la utilizacidn de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales comc viajes,
egtudios, etc.;

enfermedad prolongada del empleado déspués de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad;

tiempo en que el empleaQo no ha disfrutado de licencia;
problemas personales del empleado que requieran su aten-
cidén personal;

si ha existido cancelacidn de disfrute de licencia por
necesidades del servicio;

total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia de

vacaciones 2 los empleados regulares que hayan p;estado ser-

vicios al Gobierno por mis de un aifio, cuando se tenga la

certeza de gque 2l empleado se reintegrari al servicio. La

licencia de vacaciones asl anticipada no excederd de treinta

(30)

dfas laborables. La concesidn de licenciz de vacacio-

nes anticipada requerird en todo caso aprobacidn previa y por
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k)

“escrito del fpd cutivo o el funcio-
(Jefe de la Agencia)

nario en quien &ste delegue. Todo empleado a quien se le

hubiere anticipado licencia de vacaciones y se sépare del
servicio, voiuntaria o involﬁntariamsnte, antes de prestar
serviclos por el perfodo necesario reauerido para acumular
la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendrid obli-
gado a reembolsar al Goﬁierno de Puerto Rico cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada
por concepto de tal licencia anticipada.

En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia
sin sueldo, no serd menester que &ste agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute
de licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaclones acu-
mulada o anticipada a un empleado, se podrd autorizar el pago
por adelantade de los sueldos correspondientes al perfodo de
licencia, siempre Que el empleado lo solicite con anticipa-
cidn suficiente. Tal autorizacifn deberd hacerse inmediata-

mente despu@s de la aprobacidén de la licencia.

Licencia por Enfermedad

a)

Todo empleado tendrd derechc a acumular licencia por enferme-

dad 2 razdn de un dfa y medio ( 11/2) por cada mes de servi-

cio. Los empleados a jorﬁada ragular reducida o a jornada parcial
acumulardn licencia por enfermedad en forma proporciomal al
nimero de horas eﬁ que presten servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizarid exclusivamente cuando el emp;eAdo se

encuentre enfermo, incapacitado ¢ expuesto una enfermedad



b)

c)

d)

-

-

contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la.pro-'-
teccidn de su salud o la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podr§ acumular hasta un miximo
de noventa (90) diaﬁ laborabies al finalizar cualquier afio
natural. El empleade podrd hacer usotde toda la licencila
por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio
natural.

Cuando un empleado.se ausente del trabajo por enfermedad se
le podrd exigir un certificado médico expedido por un médico
aﬁtorizado a ejercer la medicina acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el perfodo.
de ausencia. En adicidn al certificado médico se podrd
corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfefmedad, por cualquiera otros
medios apropiados.

En casos de enfermedad eﬁ que el empleade no tenga licencia
por enfermedad acumulada, se le podrd anticipar un miximo

de dieciocho (18) dfas laborable;, a cualquier empleado
regular que hublere prestado servicios al Goblerno por un
periodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable
certeza de que &ste se reintegrari al servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia
por enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente
del servicio antes de haber prestado servicios por el
perfodo necesario requerido para acumelar la totalidad

de la licencia que le fue anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, por cualquier suma de dinero que quedare al descubierto .



e)
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‘que le haya sido Pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongéda, una vez agotada la
liccncia.por enfermedad, los cﬁpleados podrdn hacer uso
de toda la licencia de vacaciones que tuvieren acumulgda,
Previa autorizacidn del supervisor inmediato. Si el em-
Pleado agotase ambasg licencias y continuare enfermo, se le

podri conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia Militar

Se concederf licencia militar conforme a 1o siguiente:

a)

Adiestramiento de Guardig Nacioral -~ Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia wmili-
tar establecido por la Seccidn 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969, De con-
formidad, se concederd licencia militar con paga hasta

un miximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacio-
nal de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Esta-
dos Unidos durante gl perfodo en el cual estuvieren pres-
tando servicioé mil{tares como parte de su entrenamiento
anual ¢ en escuelas militares, cuando asf hubieren sido
ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones

de las leyes de los Estados Unidos de Am&rica o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho ser-
vicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso
de treinta (30) dias, se le conceder3 al empleado licencia
sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado se le
podrd cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que

&ste tenga acumulada.
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b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estdtal - Se concederd

c)

d)

licencia militar con paga, en los casos de empleados que.
pertenezcan a.la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal
cuando la seguridad piiblica lo requféra 0 en situaciones

de desastre causados per la naturaleza, o cualquier otra
situacidn de emergencia, conforme a las disposiciones del
Cédigo Militar (Ley N@m. 62 del 23 de junio de 1969) por

el periodo autorizado. |

Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia militar,

sin paga, a empleados que ingfésen a préstar servicio militar

activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de Amé-
tica, confo;me a las disposiciones de la Ley del Servicio
Selectivo Federal, por un perfodo de cuatro ados y hasta un
miximo de cinco afios siempre y cuando este afio adicional
sea oficialmente requerido y pochonveniencia de la Divisidn
del Ejército a la cual ingresd. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los
perfodos de servicio sefialados se entenderid gue renuncia
a su dérecho a continuar disfrutando de ésta licencia,

El empleado no acumulard licencia de vacaciones ni ﬁor
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.
Al solicitar una licencia militar, el empleado deberd someF
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 la _ Oficina de Asun .

(Nombre de la agencia)
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4. Licencia para Fines Judiciales

Citaciones oficlales ~ Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, f;scal.-
organismo administrativo o agencia gubernamental tendrd
derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que
estuviese Qusente de su trabajo con motivo de tales citacio-
nes.

Cuando el emp%gado es citado para comparecer como acusado
¢ como parte interesada ante dichos organismos, no se le con-
cederd este tipo de licencia. Por parte interesada se enten-
derd la situacidn en que comparece en la defemsa o ejer- -
cicio de un derecho en su cardcter personal, tales como
demandado o demandante en una accidn civil, peticionario o
interventor en una accifn civil o administrativa. En tales
casos el tiempo que.usaren los empleados se cargard a licencia
de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les conce-
derd licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales -
fines. |

Se le concederi licencia con paga a un empleado:

(1) cuando es citade para servir como testigo, en capa-
¢idad no oficial, en beneficio del Goblerno en cual-
quier accidn en que el Gobierno sea parte, v el
empleado no tenga un interé@s personal em la accidn
correspondiente; y

{2) cuando el empieado comparece comc demandado en su

cardcter oficial.
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b} %ervicio de Jurado;Q Se le concederd licencia con paga, a
;odo empleado que sea requerido a servir como jurado en cual-
Quier tribunal de justicia, por el tiempo que deﬁa realizar
dichas funciones. La agencia tendr# facultad para gestionar
del tribunal correspondiente el que el empleado sea.excusado
de prestar este servicio.

En el caso en que el empleadﬁ, estando Sirviendo como

'jurado, sea excuggdo por el tribuqal por el perfodo de uno

o varios dias, &éste deberi reintegrarse a su trabajo, excepto
en situaciones especiales, tales como agﬁtamiento o cansancilo
del empleadc que se atribuya a su servicio como jurado, por
razén de sesiones dé larga duracifn o nocturnas en cuyo caso
se le cargarédn las ausencias correspondientes az la licencia
de vacaciones acumulada por el empleado. En el caso en que
no tenga licencia de vacaciones acumulada se le considerari
como licencia sin sueldo.

c) Compensacidn por Servicios como Jurado o Testigo - El empleadd
que disfrute de licencia judicial no ;endré que reembolsar
a la agencia por cualesquier sumas de dinero recibidas
por servicio de jurado o testigo; ni se le feduciri su paga
por dicho concepto.

5. Licencia de Maternidad
a) La licencia de maternidad comprenderd el périodo de descanso
prenatal y post partum a que tiene derecho toda empleada

embarazada.
Igualmente comprenderd el perIodo a que tiene derecho una
empleada que adopte un menor, de conformidad con la legislacidn

aplicable.
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4. Liceéhia para Fines Judiciales

a) Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicis, fiscal, -
organismo administrativo o agencia gubernamental tendri
derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que
estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citacio-
nes.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado

o como parte interesada ante dichos organismos, no se ie con-

cederi este tipo de licencia. Por parte 1nteresa&a se enten—

derd la situacidn en que comparece en la defensa o ejer~
cicio de un derecho en su caricter personal, tales como
demandado o demandante en una accidén civil, peticionario ¢
interventor en una accidn civil o adminigtrativa. En tales
casos el tiempo que .usaren los empleados se cargard a licencia
de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les conce-
derd licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales
fines,

Se le concederd licencia con paga a un empleado:

(1) cuando es citado para servir como testigo, em capa-
cidad no ofjcial, en beneficio del Gobiernc en cual-
quier accidn en que el Gobierno sea parte, y el
empleado no tenga un interés personal en la accidn
correspondiente; y

{2) cuando el empleado comparece como demandado en su

carécter oficial.
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b) Toda empleada en estado grivido tendr§ derecho a un perfodo

c)

d)

e)

de descanso de cu#tro semanas antes del alumbramiento y
cuatro semanag después.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual la
criatura concebida es expelida del c;erpo materno por via
natural, o es extrafda legalmente de &ste mediante procedi-
mientos quirdrgicos-obstétricos.. Comprendersd asimismo,
cualquier alumbramiento prematuro, al malparto, o aborto
involuntario, inclusive en este dltimo caso, aquellos indu-
cidos legalmente por facultativos m@dicos, que sufriere la
madre en cualquier momento dur#nte el embarazo. |

La empleada podrd optar por tomar hast; sGlo una (1)
semana de descanso prenatal y extender hasta siete (7)
semanas de descanso post partum 2 que tiene derecho. én
estos césos, la empieada deberd ' someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de que est3 en condiciones
de prestar servicios hasta una semana antes del alumbra-
miento,’

Durante el perfodo de lé licencia de maternidad 1la empieada
devengard la totalidad de su sueldo.

En el caso de una empleada con status transitorio, la licen-
cia de maternidad no excederd del perfodo de nombramiento.
De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada embara-

zada a disfrutar de su descanso'prenatal. o sin que hubiere

comenzado a disfrutar &ste, la empleada podriZ optar por extender
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8)

h)

1)

-
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;1 descanso post partum por un perfodo de tiempo equivalente
al que dejd de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podrd solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar el perfodo de descanso post partum, siempre
¥ cuando presente a2 la agencia certif&cacién médica acredita-
tiva de que estd en condiciones de ejercer sus funciones. En
ese casc se¢ entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de iicencia de maternidad sin disfrutar a que
tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbra-
miento y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas
de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendrd
derecho a que se extienda el perfodo de descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este

caso, la empleada conservard su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la

fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la empleada tendrd derécho a dis-
frutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a
partir de la fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra un aborto podrd reclamar los mismos
beneficlos de que goza la empleada que tiene un alumbra-

miento normal. Sin embargo, para ser acreedora a :aleé
beneficics, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le
produzca los mismos efectos fisioldSgicos que regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y cergifi-

cacidn del médico que la atienda durante el aborto.
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1)~ En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacisn

k)

1)

m)

posterior al ﬁarto (post partum) que le impida regresar al tra-
bajo al terminar el disfrute del perfodo de descanso post par-
tum, la agencia deberd concederle licencia por enfermedad. En
estos casos gse requerir# certificacidn médica indicativa de 1la
condicidn de la empleada y del tiempo que se estime durari
dicha condicidn. De &sta no tener licencia por enfermedad acu-
mulada, se le concederf licencia de vacaciones. En el céso que
no tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones se
le podrd conceder licencia sin sueldo.

La empleada que adopte un menor a tenor con la legis;acIGn b4
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendrs derecho
a los mismos beneficios de licencia de maté?nidad a sueldo com-
pleto de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal.
Esta licencla empezard a contar a partir de la fecha en que se
reciba el menor en ;l ndcleo famiiiar.

Al reclamar este derecho la empleada deberi someter a la
agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de adop-
cifn expedida por el organismo competente.

La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén
en disfrute dé cualquier tipo de licencia sin sueldo. Al inicio
del disfrute de la licencia de maternidad se cancelari cualquier
tipo de licencia con paga que esté.disfrutando_la empleada.

La empleada embarazada o que adopte un menor tieme la obliga-
cidn de notificar con anticipacidn a la agencia donde trabaja
sobre sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad

¥ sus planes de reintegrarse al trabajo.
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n)__La agencia podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al perfodo de licencia de maternidad, siempre

que la empleada 16 solicite con anticipacifn suficiente.

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

a) Se podrd conceder licencis especial para estudioso adiestra-

b)

c)

d)

mientos a los empleados conforme se &ispoue en los incisos

9 y 16 de la SecciSn 10.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como "Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio” dispone la concesidn
de licencia sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos
que estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno de
Puerto Rico, y su reposicién una vez terminados dichos estu-

dios. Unicamente aquellos con status regular tendrdn dere-

cho a este tipo de licencia.

Las autoridades nominadoras podrdn conceder licencia para estu-
dios por fracciones de dfas a los empleados para cursar estu-
dios en instituclones de ensefianza reconocidss por el Estado
Libre Asociado. El tiempo serd cargado a la licencia por vaca-
ciones que el empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administraﬁivo que permita al empleado reponer en servicio hora
por hora la fraccidn de tiempo usada para fines de estudio.
Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccidn 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Pfincipio de
Mérito, cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento

de corta duracidn se le concederid licencia con suelde.



. Lié;nciaa Especiales con Paga

Los empleados tendrsn. derecho a licencia con paga en las situaciones

que se enumeran a continuacifn:

a) Licencia con'paga para participar en actividades en donde se

b)

ostente la representacidn oficial det pafs - Se concederd esta
licencia en aquellos casos en que un empleado ostente la repre-
sentacidn oficiai del pals tales como en olimpiadas, convencio-
nes, certdmenes U otras actividades similares, por el perfodo
que comprenda dicha representacidn, incliuyendo el perfodo de
tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la
actividad. Se requerird evideéncias oficial de la representacidn
que ostenta el empleado conjunfamente con sy solicitud de este
tipo de licencia. En tedo caso esta licencia deberd ser apro-
bada previamente por el Director Ejecutivo .

(Jefe de la agencia)
Licencia con paga por serviclos voluntarios a los cuerpos

de la Defensa Civil en casos de desastre - Se concederd licencia
con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios volun-
tarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre, o

por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando &stos sean miembros de la Defensa Civil.

Por casos de desastre se entenderd sitﬁaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y otras causas de fuerza mayor que requieran los

servicios de la Defensa Civil.
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Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberi someter

a la agencia lo siguiente:

c)

d)

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de la Defensa Civil. Posterior a la prestacidn de los ser-
vicios.voluntarios deberd somete; certificacidn de la Defensa
Civil, acredit#tiva de los servicios prestados y perfodo
de tiempo por el cual prestd los mismos.

(2) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razdn de la emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prestacidn de servicios de emergencia,
deberd someter a la agenéié certificacién de la Defensa ’
Civil acreditativa de los servicios prestados y perfodo
de tiempo por el cuval sirvid.

Licencia para tomar exfimenes y entrevistas de empleo - Se con-

cederd 1icencia con paga a cualgquier eapleado que lo solicite

por el tiliempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir.a
determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente

en relaciin a una oportunidad de empleo en el servicio péblico.

El empleado deberd presentar a la agencia evidencia de la noti-

ficacidn oficial a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, t&cnicos y dirigentes deportivos,

a base de tiempo libre suficiente durante el horario regular

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

miento y competencias. La agencia deberd requerir al Comité

Olfmpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representa-

cidn que ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia
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de esta licencia, asi como del miximo de tiempo necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del

Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El_Director Eiecutivo O Su representante autori-
(Jefe de la Agencia) ot .

zado velar8 porque al concederse este tipo de licencia ai fun-
cionaric ¢ empleado que lo solicite, no se afecte el servicio
en su agencia y no sg_haga uso indebido de la misma.

Licencia con paga a atletas sobre sillas de ruédas, técnicos
y dirigentgs deportivos dedicados a los atletas scbre sillas
de ruedas, a base de tiempo libre suficiénte durante el

horario regular de sus labores, sin descuento de sus haberes,

. para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competen-

cias sin menoscabo de los servicios normales de la agencia.

La 0fic. Asup. Lab. deberd requerir a la Asociacidn de Deportes
{Nombre de la Agencia)

sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la
representacidn que ostenta el empleado o de la necesidad o con-
veniencia de esta licencia, asi como del miximo de tiempo nece-
sario para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades
vy servicios de dicha Asociacidn.

El Dirpctor Eisrutivo o0 su representante autorizado velard
(Jefe de Agencia)

porque al concederse este tipo de licencia al funcionaric o

empleado que la solicite, no se afecte el servicio en su aggncia._

Licencia sin Paga

a) En adicidn a las licencias sin paga provistas en otras sec-

ciones de este Reglamento, se concederdn las siguientes:

(1) A empleados con status regular, para prestar servicics



b)
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- en otr;;'agcqfias del Gobilerno o entidad privada, de
determinarse que la expariencia que derive el empleado ie
resolverd un; necesidad comprobade de adiestramiento a
la agencia o al servicio piiblico.

(2) A empléados con status regular o probatorio, para prestar
gservicios con cardcter transito;io conforme se dispone en
el dltimo pirrafo de la SecciSn 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenclales al Principio de Mérito.

(3) A empleados con status regular, para proteger el status
@ los derechos a que puedan ser acreedores en casos de:
(a) Una reclamacidn dé incapacidad ante el Sistema de

Retiro del Gobiern;J&e Puerto Rico u otra eﬁtidad, y
el empleado hubiere agotado su liﬁencia por enfer-
medad y de vacaciones.
(b) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo ¥y
estar bajs tratamiente médico con gl Fondo del Seguro

del Estado o pendiente de cualquier determinacidn

final respecto a su accidente, y &ste hubiaera agotado

su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

(4) A empleados que asf lo.soliciten luego del nacimiento de un(a)
hijo(a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga
podrid concederse por un perfodo de tiempo que no excederi
de seis (6) meses.

Duracidn de la licencia sin paga - La licencia sin paga, a excep-

cidn de la sefialada en el Subinciso 4 que antecede, se concederid

por un perfodo no mayor de un afio, excepto que podri prorrogarse

a2 discrecidn de la agencia cuando exista una expectativa razonable



e)

d)

de que ol empleado se reintegrari a su trabajo. Al ejercer su

discrecidn la agencia deberd detearminar que se logre por lo

menos, uno de los siguientes propdsitos:

(1) Mayor capacitaciin del empleado, o terminacidn de los estu-
dios para los cuales se goncedi& ?riginalmente la licencia.

{2) _Protecci&n o mejoramiento de la sélud del empleado.

(3) Necesidad de retener al empleado para beneficio de la agencia.

(4) Ayuda para promover el desarrollo de un programa de Gobierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el con-
tinuar prestando servicios redunda en beneficio del interés
piblico.

(5) Estﬁ.pendieﬁte la determina;iﬁn final del Fondo dei Séguro
del Estado en caso de un accidente ocupakional.

(6) Estd pendiente la determinacidém final de incapacidad en
cualquier accidn instad# por el empleado ante el Sistema de

Retiro del Gobierno u otro organisﬁo;

Cancelacidn - El1 NDirector Fiecutivo podri can-
{(Jefe de la Agencia)

celar una licencia sin paga en cualquier momento, de determinar

que no se cumple el objetivo por el cual se concedid. En este
caso deberd notificar al empleado com cinco (5) dfas de antici~
pacidén expreSandole los fundamentos de la cancelacidn.

Deber del emﬁleado - E1 empleado tiene la obligacidn de notificar

a la de cualquier cambio

<
(Nombre de la Agencia)

en la situacidn que motivd la concesidn de su licencia sin paga
o de su decisidn de no regresar al trabajo al finalizar su

licencia.



e) Disposiciones Gen:fales
(1) La licencia sin paga no se conceder en el caso en que
| el empleado se propone utilizar la misma para probar
suerte en otras oportunidades de empleo.
(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedid
la licencia, el empleado deber§ reintegrarse inmediata-

mente a su empleo o notificar al Director Ejecutivo
(Jefe de la agencia)

sobre las razones por las que no estd disponible, ¢ su

decisidn de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccidn 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

Los dfas de descanso y dfas feri;dos no se considerarin para efec-
tos del cOmputo de las licencias con paga, a excepcidn de la
licencia de maternidad.

Los dfas en que se suspendan los servicios piblicos por el Gober-
nador se contarin como dias libres solamente para el personal

que esté@ en sgervicio activo ¥ no para el personal en disfrute de

cualquier tipo de licencia.

El _Director Eiscutive velari porque en la adminis-
(Jefe de la agencia)

tracidn de las licencias no se utilice cualquier tipo de licencia
para propdsitos diferentes para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el-tiempo.que disfruten de cualquier tipo de licencia con
paga, siempre y cuando se reinstalen al servicio piiblico al fina-
lizar ei disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de
licencia, en estos casos, se efectuard cuando el emﬁleado regrese al

trabajo.
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5. Se podri imponer sanciones disciplinarias a.un empleado, por el
uso indebido de cuale#quiera de las licencias a que tiene derecho.

6. - En los casos de empleados cuyd nombramiento tenga duracidn defi-
nida las licencias no podrdn concederse por un perfodo que excede

el términc de dicho aombramiento.

ARTICULO 12 -~ RELACIONES DE PERSONAL

Seccidn 12.]1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de 1a {ficina Asuntos Laborales
(Nombre de la agencia)

aspira a desarrollar en el empleado plena conciencia de sus deberes y respon-
sabilidades como servidor pGblico; su sentido de pertenencia y lealtad hacia

la agencia en la cual presta serviclos; y a crear un clima organizativo saludable
que propenda a mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos
fines el Programa deberd canalizarse hacia.el logro de, entre otros, los
siguientes objetivos: -

l. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo
de actitudes positivas en el empleado, en benefici§ de sus relacio-
nes con sug compafiercs, supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los émpleados a2 los fines de
adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccién
posible de parte de é@stos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar acti-
tudes y estilos de conducta que manifiesten los empleados en sus
relaciones con la agencia, con sus compafieros y con los diferen-
tes niveles de supervisiﬁnf

4. Ofrecer incentivos motivaciomales, tales como premios y recono-

cimientos, encaminados a identificar al empleado con la
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o p les Y con el servicio pdblico
. . _ - (Nombre de la agencia)

en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccidn

personal en la tarea que desempeiia.

5. Propiciar una comunicacisn éfectiva entre todos los niveles jerir-

quicos de 1a Oficina Asuntos Lgbg:gfgs con el propdsito
(Nombre de la agencia)

de mantener un clima saludable de trabajo.

6. Lograr la intervencidn Precisa y a tiempo en la solucidn de los
conflictos interpersonales Y 1a labor preventiva de éstos.

7. lograr la pafticipaci&n efectiva del empleado.mediante la opor-
tunidad de expresar sus ideas y someter Planteamientos,

Seccidn 12.2 ~ Funcidn de la Ofici Laborales
- (Nombre de la agencia)

' 1. Para el logre de los objetivos sefialados, la Oficina Asuntos Laborale

(Nombre de la agencia)

. estableceri los Programas y servicios de relaciones de personal que
estime necesarios, conforme a sus recursos y necesidades.

2. Se formulari un Programa de Relaciomes de Personal integrando
los diferentes programas y servicios de relaciones de pe;sonal
tales como atencidn de sugerencias; orientacidn ¥ consejeria en
relacidén con el trabajo; actividades recreativas y culturales;
premios y reconocimientos; v atencidn de planteamientos y quejag.

Seccidn 12.3 - Comitéd de Participacidn

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabili-~
dad de 1a gerencia. Particularmente la funcifén de mantener operante ese pro-
grama dfa a dfa es funcidn de los supervisores. De la interaccidn entre el
supervisor y el supervisado debe surgir el clima de trabgjo que sea mis ade-
cuado para la satisfaccidn individual de los erpleados y el provecho miximo

. para el servicio. No obstante, se concibe que el proéeso administrativo
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ordinario nnce;ite de alguna ayuda complementaria para lograr la mixima efeﬁ-
tividad del programa de relaciones de personal. Esa ayuda compiementaria
debe provenir del Comit& de Participacidn que prescribe la Ley. |

El Comité de Participaci&n fortalece el proceso administrativo, res-
petando los canales de supervisifn, y fortalece la éerencia mediante su
asesoramiento en las decisiones que &sta toma. Dentro de este contexto se
establecen las siguientes normas para la creacidn y el funcionamiento del
Comité de Participacidn:

1. Se creard un Comité de Participaci6g que estard compuesto por

tres (3) empleados: un representante de la "0ficina de Asuntos

. Nombre de la .
Laborales » designado por el Director Ejecutivo :
agencia) (Jefe de la agencia)

un representante de los empleados de la (ficina Asuntos Laborales,
(Nombre de la agencia)

electo mediante referé&ndum entre los empleados; y un tercer miem-
bro designado de mutuo acuerdo por los representantes de las par-
tes o, a falta de mutue acuerdo, me&iante sorteo de cuatro (4)
candidatos: dos (2) de ellos sugeridos por los empleados y los
otros dos (2) sugeridos por la autoridad nominadora. Para efec-
tuar el sorteo, de ser &ste necesario, los nombres de los cuatro
(4) candidatos se depositardn en uma urna y, siguiendo un proce-
dimiento imparcial se extraeri unc due serd el tercer miembro.
El tercer miembro serd Presidente del Comité.

2. En el perfodo de ciento veinte (120) dfas a partir de la fecha
de vigencia de este Reglamento, se preparard y aprobard un proce-
dimiento y las reglas necesarias para la eleccidn del represen=-
tante de los empleados y para la seleccidn del tercer miembro

del Comité. El procedimiento y las reglas que se aprueben
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deB;rin estar dirigidos a lograr que los eémpleados elijan un
legftimo representante suyo en el Comit&, y a que la seleccidn
del tercer miembro sea clara e imparcial.

El referéndﬁm entre los empieados podri iniciarse en cualquier
fecha despué€s de los ciento veinte (1203 dlas aludidos. Parti-
ciparén en el referfndum los empleados de carrera solamente.

El Comit& de Participacidn tendri facultad para investigar,

evaluar'y hacer recomendaciones al 1
%Jefe de ia agencia)

en relacidn con sugerencias de los empleados, orientacidn ¥y con-
sejerfa sobre el trabajo, actividades recreativas ¥ culturales,
premios y reconocimientos y planteamientos ¥ quejas de los

empleados. El Directar Fiecutivo tendrd facultad
(Jefe de la agencia)

para aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del

Comitd., S1 el 4 cutivo tomara una deci-
(Jefe de la agencia)

sién.contraria a la recomendacidn del Comit&, y el empleado

que hubiere originado el asunto insistiese en dilucidarlo

en otro foro, tendrd derecho a recurrir ante lia Junta,

El Comit& no tendrd jurisdiccidn para entender en acciones

que interpusieren los empleados relacionados con las ireas
esenciales al principio de mérito. Dichas acciones, de acuerdo
con el 1inciso (1) de la Seccidn 7.14 de 1a.Ley, serdn vistas en
primera instancia por la Junta.

El Comit&, con la aprobacidn del  Director Ejecutivo

(Jefe de la agencia)

podrd adoptar reglas de funcionamiento interno. E1 i
(Jefe de

Ejecutivo dispondri lo pertinente sobre el uso de
la agencia)

faciiidades, personal, equipo, materiales, acceso a informacidn
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oficial y horarios de funcionamiento del Comité, asi come tam-
bién sobre el uso de tiempo laborable por los empleados para
comparecer ante el Comité.

El Comité se reconstituiri cada:dos (2) afios siguiendo el proce-
dimiento prescrito. er la Ley y este Regiamento. Toda vacante
que surgiere en el transcursc de los dos (2) afios se cubriri
siguiendo el procedimiento aplicado para seleccionar el incum-

bente anterior.

" ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 13.1 - Jornada de Trabsajo

1.

4 2.

La jornada regular semanal para los empleados no excederd de
cuarenta (40) horas, ni serd menor de treintisiete y media

(37 1/2) horas, sobre la base de cinco (5) dfas labofables
salvo disposiciones en contrarie de.leyes especiales, La jor~
nada diaria no excederi de ocho (8) horas. Se concederi a los
empleados dos (2) dlas de descanso, por cada jornada regular
semanal de trabajo. Sin embargo, si debide a una situacidn
econdmica precaria, causada por la disminucién y pérdida de
ingresos en el eraric u otras fuentes de ingreso, fuere nece-
sario cesantear empleados, se podrd reducir la jornada regular
diaria o semanal de los empleados como accidn para evitar
tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistirZ del niimero
de horas que dentro de un perfodo de siete {(7) dias calendario
consecutivos, el empleadoc estd obligado a rendir servicios

conforme a su horaric regular de trabajo.‘ Normalmente la



jornada regular semanal comprenderd los dfas de lunes s vier-

nes, constituyéndose'el sdbado y el domingo, los dfas de des-

canso. 8in embargo, por necesidades del servicio, se podri

establecer una jornada semanal regular, para todo o parte

del persohal, ¢omenzando y terminando e; cualquier dfa de la

semana, siempre y cuande dicha jornada compremda cineco (5)

dfas laborables y dos (2) dfas de descanso. |

No obstante lo anterior, cuando se haya establecidc una jor-

nada regular reducida com§ medida para evitar cesantfas conforme

a lo establecido en el inciso (1) precedente, la jornada podri

establecerse éobre la base de men;s de cinco dfas laborables.
3. Dentro de los 1fmites anteriormente indicados se establecerd

la jornada regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a

los empleadﬁs. tomando en consideracidn las necesidades del

servicio.

Seccidén 13.2 - Horario

Como norma general el horario regular de trabajo se fijard sobre la
base de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podrd

adoptar un sistema de horario flexible.

Seceidn 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1. BSe concederd a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho perfodo deberd comen-
zar a disfrutarse por el empleado qo.antes de concluida la ter~-
cera hora y media, ni después de ﬁerminar la quinta hora de

trabajo consecutiva.



Cuando se requiera qu;"el empleado preste servicios durante la
hora de tomar alimento o parte de ella, por razén de una situa-
ciSn de emergencia, se concederi tiempo compensatorio sencillo
al empleado.

Se programard el trabajo en forma tal de evitar al miximo el
tener que reducir o suprimir la hora de tomar aliménto del

empleado.

Seccidn 13.4 ~ Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderin tode el tiempo durante el cual se

le requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del

trabajo o en un determinado lugar de trabajo -y todo el tiempo durante el

cual se le ordene o autorice expresamente realizar trabajo.

Seccidn 13.5 - Tiempo Extra

1.

El programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca
alminimo 13 necesidad de trabajo en exceso de las horas regula-

res establecidas para los empleados. No obstante, el Director
(Jefe

Ejecutivo por razdn de la naturaleza especial de los
de la agencia) -

sérvicios a prestarse o por cualquier situacidn de emergéncia,
podrd requerir a los empleados que presten servicios em exceso
de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia
feriado, o en cualquier dfa en que se suspendan los servicios
por el Gobernador. En estos casos deberi mediar una autoriza-
¢idn previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual

deberd ser aprobada por el Director Fiecutivno
(Jefe de la agencia)

o por aquel funcionario en quien &ste delegue. Los supervisores
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¢e£er§n tomar medidas bara que cuando un empleado permanezca
trabajando sea siempre a virtud de una autorizacidn expresa.

2. Los empleados tendrdn derecho a recibir licencia compensatoria,
a razén de tieﬁpo y medio, por.los servicios prestados en
exceso de su jornada regular, diaria o éemanal, y por los ser-
vicios préstados_en los diaé feriados, en los dfas de descanso,
o en los dfas en que se suspendan los servicios por el Gobernador.
Esta licencia deberd. disfrutarla el empleado dentro del ﬁeriodo
de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizado
el trabajo extra. S1i por necesidad del servicio esto no fuera
posible, se podri acumular dicha licencia hasta un miximo de .
treinta (30) dfas. Esta licencia serd transferible entre la

y las agencilas comprendidas
{Nombre de la agencia)

en la Adminiétrﬁciﬁn Central. Tambi#n podrd ser transferible

a otros Adﬁinistradureé Individuales, conforme a la reglamenta-
ciéﬁ de éstos. En ningiin caso se aceptard la transferencia de
mis de treinta (30) dias.

3. Conforme a las normas que fije el _ Niyractar Ejecutivg
{Jefe de la agencia)

se podrd excluir de las disposiciones del apartado (2Z) precedente
a cualquier empleado que realice funcicnes de naturaleza asesora-
tiva, normativa, administrativa o ejecutiva.

Seccidn 13.6 - Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

Se adoptard reglamentacidn interna, por escrito, que no esté en con-
flicto con la Ley, nl este Reglamento, estableciendo normas para regir

entre otros aspectos, les siguilentes:
I. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados
inclusive las disposiciones necesarias sobre horario flexible

si lo hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.
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2. Método de registro de asistencia, y formularios Para mantener

records apropiados sobre asistencia,
3. Medidas de control de 28istencia,
4. Sanciones disciplinariag especificag 4 que eatdn sujetos jog

empleados que violap dichas normas ¥ procedimientos de aplica-

¢idn,

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccidn 14.]1 - Disposiciones Generaleg

1. Por reingreso se entenders la inclusign €N un registro para ser

certificado para empleo, del mombre de un empleado regular de -
carrera, que ha renunciado a sy pﬁesto ¢ ha sido cesanteado, y

€5 acreedor a mantener su elegibilidad Para la clase o clases

de puestos en lasg que sirvis como empleado regular, u otras
similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo. EI derecho

a reingreso de los empleados de la Oficina Asuntos Laborales
(Nombre de 1a agencia)

sSlo proceders a los reglstros correspondientes de Oficina de
: (Nombre de

Asuntos Laborales
la agencia)

2. Tendrdn derecho a reingreso los siguientes empleados:

a) Empleados.regulares qué renuncien a sus puestos o sean
Ccesanteados por eliminacidn de puestos.

b} Empleados de confianza con el derecho a reinstalacidn
que le concede 1la Seccidn 5.10 de 1a Ley de Personal del
Servicio Piiblico de Puerto Rico.

c) Personas que recobren de sy incapacidad, luego de haber
estado disfrutande ung anualidad por incapacidad ocupacional

. : 0 no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro ausbiciados

Por el Gobierno.
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d) Empieados regulares que se hayan separado del servicio por
razdn de incapacidad, al recuperar d§ la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho &
figurar en registro por un perfodo miximo de cinco (5) afios a
partir de-la.fecha de éu separacidn del servicio o de la fecha

en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptdia
de ests disposibién a las personas que reccobren de su incap#cidad
ocupacional o no ocﬁbacional de algurnos de los sistemas de retiro.

En estos casos permanecerin en el registro hasta tanto sean selec-

clonados.

Seccidn 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

Se establecerdn registros especiales donde se incluirfn los nombres

de las personas con derecho a reingreso.

Seccifn 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1.

Las personab con derecﬂo a reingreso y que deseen ejercerlo, a -
excepcidn de los cesanteados por eliminacidn de puestos, o los
acogidos a una anualidad por incapacidad ocupacional O no ocupa=-
cional de alguno de cuaiesquiera de los sistemas de retiro del
Gobierno, deberdn radicar una solicitud por escrito a la Oficina

Asuntos Laborales durante el perfodo de cinco (5) afios
(Nombre de ls agencia)

siguientes a la fecha de ser efectiva la separacidn del puesto
que ocupaba.

En los casos de emplegdos que hayan cesado para acogerée a una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupaciénal de cuales-
qulera de los sistemas de retiro del Gobierno, ¥ que tecobren de

su incapacidad no se establece t&rmino para radicar su solicitud.
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Eatos podrén ejercer el derecho a reingreso en cualquier

‘momento. En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el

empleado deberf someter un certificado mEdico acreditativo

de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto
para la cual solicita reingreso. Estos se certificarin como
@nicos candidatos y la agencia vendrd obligada a nombrarlos
sl estdn disponibles.

A las personas con derecho & reingreso y que deseen ejercerio
se les aplicard la legislaciSn vigente a la fecha de la radi-

cacidn de la solicitud.

Seccidn 14.4 - Empleados Cesanteados

Log nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn de puestos

serdn incluidos en el registro sin necesidad de que estos radiquen solici-

tud a la

Oficina de Asuntos Laborales

{(Nombre de la agencia)

Seccidn 14.5 - Notificacidn al Solicitante

1.

Se notificar& por escrito al empleado la accidn tomada en el caso
de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesantea-
dos se les informard por escrito sobre el reingreso efectuado.

Al rechar una solicitud de reingreso, el ; 1
: (Jefe de la agencia)

informard al empleado, en su notificacidn, la causa o causas en
que se fundamente la accidn y el empleado podrd solicitar una
reconsideracisn de esta decisidn dentro del té&rmino de diez

(10) dfas a partir de la fecha de la notificacidn. 81 la deci-
8ifn es confirmada, el empleado podrf apelar ante la Junta dentro
del té&rmino de treinta (30) dfas a partir de la notificacidn de

la decisién.
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Seccién 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al momhnto_de procederse al reingreso de un empleado,
1a clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresari ;1 registro para-la c¢lase de puesto cuyas funciones
sustancialmente corresponden a las de la clase de }ueato que fue modificada

o eliminada. El empleado deberd reunir los requisitos del puesto.

Seccifn 14.7 - Perfodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen a estarén
(Nombre de la agencia)

sujetos al perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el Director
{(Jefe

Ejecutive podrd asignar status regular a tales empleados cuando
de la agencia) B )

como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto dentro del tér-

mino de un (1) afio a partir de la fecha de la separacidn del servicio.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberfn reflejar el historial com-
pleto de &stos desde la fecha de su ingreso original al servicio piblico

hasta el momento de su separacidn definitiva. La Oficina Asuntos Laborales
{Nombre de la agencia)

serd responsable de la conservacidn, custodia y mantenimiento de los expe-
dientes de los empleados, segiin se dispone mds adelante y en armonia con
la Ley NGm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segén enmendada, que cred el
Programa de Conservacidn y Disposicidn de Documentos Piiblicos y el Regla-
mento para la Administracidn del Programa de Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacién de los Expedientes - Los expedientes de los em-

pleades se clasificarin como activos o inactivos. Se conside-

rardn expedientes activos los correspondientes a empleados que se
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mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes

de los empleados que se han desvinculado del servicio.

Contenido de los Expedientes ~ A todo empleado a quien se le

extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un expe-

diente, que se identificard conm el nombre completo del empleado

y el niimero de seguro social. En este expediente se archivari

y conservard, entre otros, el original de los siguientes docu-

mentos:

i.

Historial personal

Examen médico

Copia autenticada del certificado de nacimiento
Notificacidn de nombramiénto ¥ juramento

Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacidn, etc.

Evaluaciones ‘sobre el trabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucidn

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, exce-
lencia en el sgrvicio, o mejoras administrativas
Documentos gque reflejen acciones disciplinarias, as{
como resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto
Certificaciones de serviciocs p;estados al Gobierno
Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del

expediente
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Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos
Récord de adiestramientos

Documentacidn relacionada con la participacidn de
empleados . en el Sistema de Retiro de los Empléados del

Gobierno v sus Instrumentalidades

‘Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o

sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios,
y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula
Records de licenclas

Récord de accidentes por causas ocupacionales
Autorizaciones de descuento de snel&o para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraldas con el Sistema

de Retiro, la Asociacidn de Empleados, u otras auto-

rizadas por ley.

Se enviari a la Administracidn de los Sistemas de Retiro de los

Empleados del Gobierno y de la Judicatura dos (2) copias de todos aquellos

documentos que reflejen el historial y acciones de personal de cada

empleado (con excepcidn de los casos de aquellos con status transitorio

en puestos de

duracisn fija), tales como:

Historial de personal

Examen médico

Copia autenticada del certificado de nacimiento

Notificacidén de nombramiento y juramento

Informes de cambios

Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos, notifi-

cacldn de ascensos, traslados y descensos.



Los expedientes de los empleados deberin incluir una relacidn
de los documentos contenidos en los mismos.
Examen de los Expedientes

a. E1 custodio de los expedientes de los empleados serd el Oficial

de Personal de la Oficina de Asunto:s Laborales
(Nombre de 1la agencia)

b. Los expedientes individuales de los empleados tendrén carfc-

ter confidencial y podrin ser examinados iinicamente para fines
oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado
para otros fines. Los custodios de los expedientes serin
regsponsables por la confidenc%alidad y el uéo o divulgacidn
en forma escrita u oral de la informaci&n-contenida en los
expedientes.

¢. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en
compaiifa del custodio de los expedientes. El empleado
deberd radicar su s&liéitud para el examen del expediente
con por lo menos tres dfas de antelacidn. En el caso de que
el empleado esté incapacitado por razdn de enfermedad fisica
que le impida asistir personalmente al examen del expediente
podréd delegar por escrito em un repfesentante. En el caso
de que el impedimento sea incapacidad wental, el expediente
poﬂri ser examinado por la persoma que sea designada tuytor por
el Tribunal correspondiente.

d. Los empleados podridn obtener copia de los documentos conte-
nidos en sus expedientes mediante el pago del costo de repro-
duccidn, mis cualesquiera derechos que por ley se exigieren.

Las solicitudes de copia se hardn por escrito con no menos de
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.tCinco dfas de antaiaciﬁn. En el plazo indicado, se entregard
_copia del documento solicitado.

e. Los custodios de los expedientes podrin delegar en subalternos
la represenfaci&n oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacidn y disposicidn de los expedientes - Se conservard

y mantendrd archivados, firmemente adheridos, todos los documentos

pertenecientes al expediente individual de empleados activos e

inactivos.

La disposiciSn de los expedientes de los empleados se hard con~
forme a las sigulentes normas:

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por -
cualquier causa, se retendrd y conservard el expediente per-
sonal inactivo por un perfodo de cinco afios. La disposicién
final se harid conforme a las normas del Reglamento para la
Administracidn del Programa de Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

b. En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio

se reintegre a un puesto en la (ficina de Asuntos Laborales
{(Nombre de la agencia)

antes del perfodo de cinco afios, &sta reactivari el expe-
diente e incorporari los documentos subsiguientes que corres-
pondan a la reanudacidn y continuacidn de sus servicios. Si
otra agencia solicita el expediente del empleado por razén

de que &ste se haya reintegrado a2l servicio, se le remitird

a dicha ag;ncia el expediente del empleado en un periodo

no mayor de treinta (30) dias sigﬁientes a la fecha de la

solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en el

servicio piblico se conserve en un solo expediente.
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81 ol empieado separado solicitara una pensidn de un sis-
tema de retirc del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema

podr& solicitar el expediente del ex-empleado y 1alOficina

Y lo remitirf al Sistema. En adelante
{Nombre de la agencia)

el sistema de retiro conservard el eXpediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo
que no sea partiéipante del Sistema de Retiro de los Empleﬁ—
dos del Gobierno de Puerto Rico, la agencia conservard el
expediente y dispondr# de &1 de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administracidn del Programa de Conserva-
cifn y Disposicidn de Documentos de la Rama Ejecutiva. En
caso de que.el empleado sea un participante de dicho sistema
de retiro, se eanviarZ el expediente al sistema de retiro, junto
con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.
Siempre que se.transfiera un expediente de un empleado o

de un ex 'empleado de la (ficina Asuntos laborales
(Nombre de la agencia)

a una agéncia comprendida en la Administracidn Central o a un
Administrador Individual, se preparard una certificacidn de
documentos que se inciuyen en el expediente y la agencia que

1o recibe verificari v certificari el recibo de los documentos.

Luego de que un expediente se mantenga inactive cinco afios en

la Oficing de Asuntos lLaborales , Se preparard una

(Nombre de la agencia)

tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el empleado
incluyende todas las acciones de personal, indicando la fecha

en que £stas se llevaron a cabo y los salarios devengados.
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La informacidn inclui&a en la tarjeta acumylativa consti-
tuirf un resumen.completo del historial del empleado. El
custodio de los expedientes certificari la veracidad de la
informacién y se procederd con el expediente de conformidad
con el Reglameuto del Programa de Conservacién y Disposi-
¢idn de Documentos Pidblicos en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente

se conservardn por el tiempo que se conserve el expediente.
Los documentos correspondientes a la acﬁmulaciﬁn y uso de
licencias se comservaridn por un perfodo miximo de cinco
afios, al cabo de los cuales se retirarin para disposicidn.
No obstante, podrd destruirse todo récord &e asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la
Oficina del Contralor.. ‘

Los doéumentos reférentes a deudas al erarié u obligaciones
de los empleados se retendrin en los expedientes hasta tanto
se haya saldado la deuda, o aprobado los cursecs en el caso
de becas, licencias o pagos de matricula.

Se mantendrd un registro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo

de conservacidn.

Otros documentos relativos a la administracidn de personal se

conservarin de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a'

Los documentos referentes a la clasificacidn de los puestes
se conservarén mientras exista el pues:o, independientemente

de su evolucidn. Luego de que se elimine el puesto se mantendrd
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. . . inactivo por ;ﬁn &fio y se procederf a su disposicifn de

acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacidn y

- Disposicisn de Documentos Pblicos en la Rama Ejecutiva,

.;?f - b. Las caftificaciones dn-elegibles se mantendrin activas
POT un afio a partir de la fechatde expedicidén. Luego se
conservarén 1nactivas.por otro aiio y se dispondri de ellas.
de acuerdo al Reglamento para la Conservacién y Disposicidn
de Documentos Piiblicos en la Rama Ejecutiva.

¢. Los registros de elegibles se conservarin inactivos por un
afio a partir de la fecha de cancelacidn o vencimiento y se
dispondré de ellos de acuerdo a las disposiciones del Regla-
mento para la Conservacidn y Disﬁosiciﬁn de Documentos en la
. Rama Ejecutiva.

. . d. Las solic'itudes de examen de personas que resulten inele-
gibles en los eximenes ge conservarin por sels mesas. Las
solicitudes de examen de las personas que resulten elegibles
se comservarin por el tiempo que dure la vigencia dei regis-
tro. Se dispondrd de ambas de conformidad a las disposicio-
nes del Reglamento para la Conservacidn y Dispoéici&n de

Documentos Pdblicos en 1a Rama Ejecutiva,

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la flel aplicacién del principio de mérito en

el -servicio piblico durante periodos pre y post eleccionarios, el Director
: (Nombre Jefe

Ejecutive | se abstendrd de efectuar cualquier transaccidn de
de la agencia)
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personal qua‘:ivuelva las &reas ésenciales al principio de mérito, tales
como mombramientos, ascensos, descensos, traslados ¥ cambios de categorfa
de empleados.

Esfa prohibicisn comprenderf el perfodo de dos (2) meses antes y dos
(2) meses despuds de la celebraciSn de las Elecciones Generales de Puerto
Rico.

Se podrd hacer excepciSn de aquellas transacciones de personal que el
abstenerse de efectuarlas afecggria adversamente las necesidades del servi-
cio. También podrd hacerse excepcifn de las &reas sefialadas en el Artfculo

11 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Serd résponsahilidad del Director Ejecutivo . en
(Jefe de la agencia)

aquellos casos necesarios, sclicitar del Director que se éxceptiien de la
prohibicidn. La solicitud deberd indicar los efectos adversos que han de

evitarse mediante la excepcidn.

ARTICULO 17 - DEFINICIONES*

Los siguientes t&rminos usados en este Reglamento tienen el éignifi-
cado que a continuacidn se expresa, a menos que de su contexto se desprenda
otra cosa:

. Ley

Significa la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin
enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Pidblico
de Puerto Rico".

2. Reglamento

Significa el Reglamento de Personal: Areas Esencisles al

* S1 en el reglamento se utiliza un nombre corto para la agencia o para el
tftulo del cargo del jefe de ia agencia, debe incluirse en este articulo
la definicidn de estos términos.
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'P;;ncipio de Mérito, bBasado en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre

de 1975, segiin enmendada.
Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio P@blico de
Puerto Rico.
Oficina u Oficina ﬁentral

Significa la Oficina Central de Administracidn de Persoqal
Director

Significa el Difector de la Oficina Central de Administracidn
de Personal.
Junta o Junta de.Apelaciones

Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién
de Personal.
Pfincipio de Mérito

Significa el concepto de que los empleados piiblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo refe-
rente & su empleo scbre la base de la capacidad sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, nacimieﬁto, edad, origen o
condicién social, ni por sus ldeas politicas o religiosas.
Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) clasificacidn de puestos; 2) reclutamientoly
seleccldn; 3) ascensos, traslados y descensos; 4) adiestramien~
tos; y 5) retencidén.
Gobierno de Puerto Rico

Significa el Gobiernc del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

y sus agencias como se definen en este Reglamento.
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11.

12,

13.

14-

15.

i6.
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Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que cons-
tituyen toda ia jurisdiccidn de una autoridad nominadora, indepen-
dientemente dé que se le denomine departamento, municipio, ﬁorpo-
racidn pGblica, oficina, administraciﬁﬁ, comisidén, junta, tribunal,
o de cualquier otra forma.

Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se
rige por el principio de mérito y se administra en forma autdnoma
con el asesoramiento, seguimiento f ayuda técnica de la Oficina.

Autoridad Nominadora

Significa el Director Eiecutivo - ' .
(Jefe de la agencia)

Normas de Reclutamiento

Significa las determinacioneé en cuanto a los requisitos
minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto,
Examen

Significa una prueba escrita, oral, ffsica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacidn; u otras.
Elegible

Significa una persona cualificada para nombramiento en el
servicio piblico.
_Certificaciﬁn de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual laz autoridad nomina-
dora certifica para cubrir los puestos vacantes, selecciona y
refiere para empleo los nombres de los candidatos que estén en

turno de certificacidn en orden de nota y que acepten las con-

~ diciones de emplec en el nimero que se prescriba por reglamento.
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17. Certificacisn Selectiva

18.

19.

20.

21.

Significard el proceso mediante el cual la autoridad nomina-
dora especifica las cualidades especiales que el puesto a ser
ocupado requiere del candidato y prepara una desctipcidn'clara
de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona dg los regis-
tros los nombres de 1os candidatos que cualifiquen y establece
un turno de certificacidn en orden de nota para los fines de ese
puesto en particular:

Registro de Elegibles

Significa una lista de nombre de pefsonas que han cualifi-
cado para sef conslderadas para nombramiento eh una clase deter- -
minada.

Nombramiento

Significa la designacidn oficial de una persona para reali-
zar determinadas funcicnes.
Perfodo Probatorio

Significa un té&rmino de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento
y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas én el desempefio de
sus deberes y.funciones.

Reingreso

Significa la inclusidn en el registro correspondlente, para
ser certificado para empleo, del nombre de un empleado regular
de carrera o de confianza, que ha renunciado del servicio o ha
sido separado y es acreedor a mantener su eleglbllidad para la

clase o clases de puestos en las que sirvid come empleado regular.
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22. Descripcidn de Puestos -

23.

24'

25.

26,

Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre deiercs,
autoridad y responsabilided que envuelve un puesto en especffico
¥y por los cuales se résponsabiliza al iacumbente.

Especificacidn de Clases

Significa una exposicidn escrita y narrativa en forma gené-
rica que indica las caracterfsticas preponderantes del trabajo
que entrafia uno o mis puestos en t&rminos de naturaleza, comple-
jidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Puesto

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

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de Puestos cuyos deberes, Indole de
trabajo, autoridad y respomsabilidades sean de tal modo seme;
jantes que pueden razonablemente denominarse com el mismo tftulo;
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos; utili-
zarse las mismas pruebas de aptitud para seleccidn de empleédos;
y aplicarse la misﬁa escala de retribucidn con equidad bajo con-
diciones de trabajo sustancialmente iguales.

Serie o Serle de (Clases
Significa una agrupacidn de clases que refleje los distin-

tos niveles jeér&rquicos de trabajo existentes.
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28.

29.

30-

3l.
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Gru;o Ocupacional o P;ofesional

_Signifié# una agrupacién de clases y serie de clases que
describe puestos cowmprendidos en el mismo ramo o actividad
de trabajoe. )
Clasificacion de Puestos

Significa la agrupacidn de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracidn de personal.
Plan de Clasificacidm

Significa un sistema ﬁediante el cual se estudian, apnali-
zan y ordenan en forma sistemitica, los diferentes puestos que
integran una organizacién formando clases y series de clases.
Reclasificacidn

Significa la accidén de clasificar un puesto que habIa_sido
clasificado previamente. La reclasificaciﬁn pue&e ser a nivel
superior, igual o inferior.
Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un pueste en una clase
&4 un puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuando
ccurre entre agencias con diferentes planes de clasificacidn.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan
de clasificacidn uniforme, significa el cambio de un empleado
de un puesto en una c¢lase a un puesto en otra clase para la cual

se haya provisto un tipo minimo de retribucidn mids alto.
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33.

34.

35.
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Traslado
Signifita el cambio de unm empleado de un puesto a otro en 1a
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel
similar, cuéndo ocurre entré agencias con diferentes planes de
clasificacidn, Cuando ocurre en la ;isma agencia o entre agen-
¢ias con un plan de clasificacidn uniforme, significa el cap-
bio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a
un puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo
tipo de retribucidn.
Descenso

Significa el cambio de un.éﬁpleado de un puesto eﬁ una clase
4 un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando
Ocurze entre agencias con diferentes planes de clasificacién.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un plan
de clasificacidn uniforme, 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 mfnimo de retribucidn mis bajo.
Instituto

Significa el Institutq para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Piblice, adscrito a la Oficina Central de Administracidn
de Personal.
Beca

Significa ayuda monetaria que se concede a una persona que
prosiga estudios superiores en una universidad o institucidn
réconocida con el fin de ampliar su preparacidn académica, pro-

fesional o técnica.
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Liéﬁncia con Sueldo ;éra Estudios

Significa la licéncia especial, con sueldd, que se concede
a2 los empleados con el fin de ampliar su preparacidn académica,
profesional o'iécnica para'mejbrar el servicio que prestan.
Adiestramiento de Corta Duracidn

Significa adiescramiento prictico a 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 asisten-
cia a cursos universitarios o especiales.
Institucidn

Significa cualquier organizacidn o agencia de cardcter piiblico
o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de natu- -
raleza prictica, académica, técnica o especializada.
Cesantia

Significa la separacidn del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacifn de su ﬁuesto po; falta de trabajo o
fondos; o a la determinacidn de que estd fIsica y/o mental-
mente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.
Suspensidn de Empleo y Sueldo

Significa la separacidn temporal del servicio impuesta a
un eﬁpleado como medida disciplinaria por justa causa.
Destitucidn

Significa la separacidn total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa

cadusa.



43. Renuncie

[

Significa la separacisn total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto.
44. Formulacidn de éargos
Significa el documento mediante el c%al la auteoridad nomina-
dora hard saber a un empleado las violaciones incurridas respecto
a las normas de productividhd, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio piblico.
45. Sistema de Retiro
Significa la Administracidn de los Sistemas de Retiro de los

Empleados del Goblerno y de la Judicatura.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

si cualqu;er palabra, inciso, artfculo, seccidn o parte del presente
Reglamento fuese declarada incongtitucional ¢ nula por un tribunal, tal
declaracidn no afect;;é, menoscabard o invalidard las restantes disposi-
ciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la
palabra, inciso, oracidn, articulo, seccién o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oracidn, artfculo, seccidn o parte de algiin caso, no se entendéri

que afecta o perjudica en sentido algumo su aplicacidn ¢ validez en cual-

quier otro caso.

ARTICULO 19 - DEROGACION

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

mento que'esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.



ARTICULO 20 - VIGENCIA +

Este Reglamento comenzar§ a regir en la fecha en que sea

aprobado por el Director de la Oficina Central de Administracidn

de personal.

ADOPTADO POR:

FIRMADO

APROBADO POR:

FIRMADO
Lic. Jos@ Roberto Feijod

ENMIENDAS

ADOPTADAS POR

T

Victor Rodriguez g eroa

v ———

APROBADAS POR:

Oficina tral de Administracién
de Personal

FECHA

FECHA

25 de febrerc de 1988

FECHA

et 020 - S

FECHA



