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INTRODUCCION

La Ley de Personal de Servicio Piiblico de Puerto Rico, Ley Nam, 5
del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, dispbne que el servicio plblico
se compondra de dos categorias de empleados: el Sefvicio de Carrera y el
Servicio de Confianza. Dispone ademéas, diché Ley de Persdnal, que en el
caso de los Administradores Individuales, es responsabilidad de cada_uno
de ellos adoptar reglamentos para la adﬁinistracién de su personal.

La creacién del Departamento de Justicia como Administrador
Individual fue autorizada el 18 de julio de 1985 por la Orden Ejecutiva
Nimero 4486 del Honorable.Rafael Hernéndeé Cblén, Gobernador de Puerto
Rico, en virtud de la autoridad que le confiere la Seccién 5.4 de. la Ley
Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada. Esta decisién se
tomé con el propbésito de ofrecerle al Departamento de Justicia, en su rol
de defensor de los intereses del pueblo en los tribunales de justicia y
otros foros, una mayor agilidad administrativa en el tramite ¥ la toma de
decisiones que le permita enfrentarse con éxito a los nuevos, urgentes y
comple jos retos de la criminalidad y corrupcién gubernamental y con el fin
de colocarle en circunstancias similares a los demis componentes
ejecutivos del Sistema de Justicia, los cuales son Administradores
Individuales,

En cuanto a nuestros empleados, reconocemos nuestra responsabilidad
de proveerles una paga que guarde proporcidén con los servicios que
prestan'y conforme a las normas retributivas existentes y otras
circunstancias inherentes a su trabajo, de ofrecerles medios adecuados de
adiestramiento y supervisién y de crearles el me jor ambiente de trabajo
que los lleve a niveles Sptimos de productividad y satisfaccidn por el

servicio rendido.



Este Reglamento es el mecanismo que regira la Administracién de
Personal de Servicio de Confianza en el Departamento de Justicia. Esta
expresado en forma clara y sencilla Y se espera que el mismo ayude a
comprender y distinguir todos los asuntos relacionados con dicho Servicio
de Confianza especialmente los beneficios y obligaciones que contraen los

empleados que ocupan puestos de tal categoria.



o O
PARTE 1

ARTICULO 1 - TITULO

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de: Reglamento de Personal

para los Empleados de Confianza del Departamento de Justicia.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglaménto se adopta conforme a las disposiciones de 1la
Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

Mérito.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

'Este Reglamento serd de aplicabilidad exclusivamente a los empleados
en el Servicio de Confianza del Departamento de Justicia. En el caso de
aquellos empleados de ¢onfianza cuya naturaleza de confianza surge de
disposiciones estatutorias especiales les seréan aplicadas sélo las
disposiciones de este Reglamento que no estén en conflicto con disposiciones
expresas sobre administracidén de personal establecidas en dichos estatutos

especiales,

ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Las siguientes frases o términos usados en este Reglamento tendrén el
significado que a continuacién se indica, a menos que el cotenxto indique
claramente otra cosa:

1. Adiestramiento de Corta Duracidn: significa el adiestramiento

practico o los estudios académicos que preparan al empfeado
para el mejor desempefioc de sus funciones. Este tipo de

adiestramiento no puede exceder el término de seis (6) meses.



Administrador Individual: significa la agencia, organismo

0 programa cuyo personal se rige por el principio de mérito

y se administra en forma auténoma con el asesoramiento y
evaluacion de la Oficina Central.

Agencia: significa el conjunto de funciones, cargos y puestos

que constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad

nominadora, independiente que se denomine Departamento,

Corporacién Pidblica, Oficina, Administracibn, Comisién, Junta,

Tribunal, Municipio o de cualquier otra forma.

Alumbramiento: significa el acto mediante el cual la criatura

concebida es expelida del cuerpo materno por la via natural, o

es extraida legalmente de éste, mediante procesamientos

quirdrgico-obstétricos. Comprende asimismo, cualquier

alumbramiento prematuro, el malparto o aborto inveluntario,
inclusive en este Gltimo caso, aquellos inducidos legalmente

por facultativos médicos, que sufriere la madre en cualquier
momento durante el embarazo.

Ascenso: significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase éon funciones de nivel superior
cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de
clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias

con un plan de clasificacién 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 minimo de retribucidn mds alto.

Autoridad Nominadora: significa cualquier funcionario con la




10.

11.

facultad legal para nombrar perscnal en los puestos. En el
Departamento, el Secretario.

Beca: significa la ayuda monetaria que se concede a una
persona para que prosiga estudios superiores en una universidad
O institucién acreditada con el fin de ampliar su preparacién

académica, profesional ¥y técnica,

Cesantia: significa la separacién del servicio impuesta a un

empleado debido 3 1a eliminacién de su puesto por falta de
trabajo o de fondos, o por estar fisica y/o mentalmente incapa-

citado para desempeiiar los deberes.del puesto que ocupa,

Clage o Clase de Puesto: significa un grupo de puestos cuyos
deberes; indole de trabajo, autoridad y responsabilidades sean
de tal modo seme jantes que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo; exigirse a Sus incumbentes los mismos
requigitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud
para la seleccién de empleados; y aplicarse la misma escala de
retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo sustancial-

mente iguales,

Clasificacién de Puestos: Significa la agrupacién de puestos

en clases similares en virtud de sus deberes y responsabili-~
dades para darle igual tratamiento en la administracién

de persornal.

" Concepto de Clases: gignifica una exposicién escrita ¥

narrativa en forma concisa ¥ genérica sobre el contenido
funcional en términos de los deberes ¥ responsabilidades

representativas de los puestos que enmarca,




12,

13.

14,

15.

16,

17.

18.

19.

Departamento: significa el Departamento de Justicia.

Descenso: significa el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes
de 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 minimo

“de retribucién mis bajo.

Destitucidn: significa la separacién final y absoluta del

servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por

justa causa.

Director: significa el Director de la Oficina Central de

Administracidén de Personal.

Grupo Ocupacional o Profesional: gsignifica una agrupacién de

clases y serie de clases que describen puestos comprendidos

en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Instituto: significa el Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Pﬁbiico, adscrito a la Oficina Central
de Administracién de Personal.

Ley o Ley de Personal: significa la Ley Nimero 5 del

14 de octubre de 1975, segiin sea subsiguientemente enrendada,

" conocida como "Ley de Personal del Servicio Péiblico de

Puerto Rico".

Licencia sin Sueldo para Estudio: significa la licencia

especial, con sueldo, que se concede a los empleados con el



20,
21,
22.

23.

2%,

25.

26,

27.

fin de ampliar su preparacibn académica, profesional o técnica
para mejorar el servicio que prestan,

Nombramiento: significa la designacién oficial de una persona

para realizar determinadas funciones.

Oficina Central: significa la Oficina Central de Administracidn
de Personal.

Pago de Matricula: significa el pago total o parcial de los

derechos de asistencia a cursos universitarios o especiales,

Plan de Clasificacion: significa un sistema mediante el cual

se estudian, analizan y ordenan en.forma sistemdtica los
diferentes puestos que integran una organizacién formando
clases y series de clases,

Puesto: significa un conjunto de deberes ¥y responsabilidades
asignados o delegados por la autoridad nominadora que requieren
el empleo de una persona durante la Jornada completa de trabajo

0 durante una jornada parcial.

Procedimiento de Reingreso: significa el proceso mediante el
cual cualquier ex-empleado en el Servicio dg Confianza
solicita la inclusién de su nombre en el Registro de Reingreso
correspondiente.

Reclasificacién: significa la accién de clasificar un puesto

que habia sido clasificado previamente. La reclasificacién

'puede ser a nivel superior, igual o inferior.

Reingreso: significa la inclusién en el registro correspondiente,
para ser certificado para empleo, del nombre de un empleado

regular de carrera ¢ de confianza, que ha renunciado del servicio



28,

29,

30.

- 31.

o ha sido separado y es acreedor a mantener elegibilidad para la
clase o clases de puestos en las que sirvid como empleado

regular.

Renuncia: significa la separacidn total, absoluta y voluntaria

de un empleado de su puesto.

Secretario: significa el Secretario del Departamento de

Justicia.

Sistema o Sistema de Personal: significa las agencias compren—

didas bajo la Administracién Central ¥y los Administradores

Individuales.

Traslado:. significa el cambio de un empleado de un puesto a otro

en 1a misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de
nivel similar, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes

de clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia o entre

agencias con un Plan de Clasificacién Uniforme, significa el

cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o un
puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo

minimo de retribucién,



PARTE II

ARTICULO 5 - DELEGACIONES

El Secretarioc podrd delegar en el personal bajo su direccién el descargo
de funciones administrativas, técnicas y ministeriales necesarias para
llevar a cabo, en la forma mas diligente y eficiente posible las disposi-_
ciones, facultades y obligaciones contenidas en este Reglamento siempre y
cuando que la delegacién no esté en conflicte con la Ley y su Reglamento

0 que otras disposiciones legales asi lo impidan.

ARTICULO 6 - COMPOSICION DEL SERVICIO DE CONfIANZA

Seccidén 6.1 - Criterios de Confianza

1. El Servicio de Confianza comprenderi todos aquellos puestos y
| empleados cuyas funciones y responsabilidades primarias
envuelvan la formulacién de politica pfblica, el asesoramiento
v/o la prestacién de servicios directos al Secretario, por cuya
naturaleza se requiere un alto grado de confianza personal con
este funcionario.
En contraste con el Servicio de Carrera, la naturaleza del
trabajo y las funciones que caracterizan y constituyen 1la
razon de ser del Servicio de Confianza estén fundamentalmente
relacionadas, entre otras, con los s;guientes tipes de respon-
sabilidades y elementos gerenciales o directivos:
a) Ofrecer asesoramiento directo al Secretario de
naturaleza tal, que pueda servir de base para .
formular, modificar o derogar normas.programéticas

del Departamento.



b) Tener facultad para tomar decisiones que envuelvan
la formulacién de normas sobre el contenido ¥
alcance de programas del Departamento.

c) Dirigir alguno de los programas, conforme estos se
clasifiquen o determinan para efectos de estructura
organizaciocnal f de unidades presupuestarias, que se
desarrollan en el Departamento o algunas de las
unidades comparables a los programas, con facultad
para instrumentar cambios que afectan el contenido o
la aplicacién de aquellos y/; el funcionamiento de
éstas en término de sus objetivos programiticos.

El elemento de confianza personal cuando se rinden servicios
directos al Secretario es un rasgo caracteristico del servicio
de confianza.

Conforme a los criterios anteriores serin empleados de confianza
en el Departamento;
a) Los que intervienen y colaboran sustancialmente en
la formulacién de ia politica programitica o que
prestan asesofamiento directo al Secretario., Este
grupo incluye los ayudantes ejecutivos, especiales
y administrativos.

b) Los que prestan servicio, en forma directa, al

‘Secretario. Este grupe incluye las secretarias

personales, los conductores de vehiculos ¥ personal
de seguridad,

¢) El Secretario y aquellos otros funcionarios del
Departamento en el desempefic de sus funciones, cuya

10



® | ®

naturaleza de confianza esti establecida por las
leyes que crean los cargos.,

3. Los empleados de confianza, a diferencia de los empleados de
carrera, de conformidad con lo indicado en los sub~incisos (a)
y (b) que anteceden, habrén de dar paso a otros cuando el
Secretario lo estime conveniente, al igual que cuando ocurran
cambios de direccidn politica en el Pa{s. En los casos
especificos de aquellos funcionarios nombrados por leyes
especiales, aunque de libre seléccién, 8610 podrén ser remo-
vidos por las causas que se estable&en en las leyes que crean
los puestos y su incumbencia se extenderi hasta el vencimiento
del término de sus nombramientos de conformidad con dichas

leyes,

Seccidn 6.2 - Nimero de Empleados de Confianza

El Departamento podré tener hasta un méximo de veinticinco (25)
empleados de confianza a menos que, conforme establece el Articulo 5,
Seccidn 5.11 de 1a Ley, segiin fue enmendada, se determine que requiera un
nimero mayor para su funcionamiento eficaz a tenor con las disposiciones
de la referida Ley y de la Seccién 5.3 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, En la designacién de puestos de
confianza el Secretario hard un juicio y restringido de la facultad que
@ esos efectos le confiere la Ley. La determinacién de los Puestos de
confiaﬁza le correspondera al Secretario, sujeto a la aprobacidén final de
la Oficina Central de Administracién de Personal y la misma no sers
delegada. Los cambios que luego hubiere en dicho plan sé informaréan a
la Ofiéina Central a fin de que ésta determine que tales cambios estén

en armonia con la Ley,
11




Seccidn 6.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

1. Si un empleado en el Servicio de Carrera, con status regular,
pasa a ocupar un puesto en el Servicio de Confianza y posterior-
mente se separa de este (iltimo servicio, tendrd derecho absoluto
a ser reinstalado con categoria de empleado de carrera en un
puesto igual o similar al que ocupaba en el Servicio de Carrera
al momento en que pasd al Servicio de Confianza.

2. La responsabilidad por la reinstalacidén del empleado seri del
Departamento que debera agotar todos los recursos para
reinstalarlo en cyalesquiera de sus‘programas ¥ si esto no fuere
factible, en otras agencias del sistema de peréonal.

3. En todo caso la reinstalacién del empleado en el Servicio de

Carrera deberi efectuarse simultaneamente con la separacidn del
puesto de confianza y no deberd resultar onerosa para el empleado.

4. En las reinstalaciones en puestos enclases similares el empleadd
deberd reunir los requisitos minimos establecidos para la clase
de puesto, pero no se le requerird la aprobacién de exdmenes.

Se deberd verificar que el empleado refine los requisitos minimos
antes de efectuarse la reinstalacidn,

5. En todo caso de reinétalacién, sea ésta en una clase de puesto
igual o similar al que ocupaba el empleado en el Servicio de
Carrera, el empleado tendri status regular.

6. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al empleado se
hard conforme lo.dispuesto enla reglamentacién vigente a Jda

fecha de reinstalacién.

12



Seccidn 6.4 - Cambios de Categoria

I

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza se autorizara (nicamente cuando el puesto esté
vacante, a menos gque, estando ocupado, su incumbente consienta
expresamente y por escrito. En su consentimiento, el empleado
certificard que conoce y comprende laz naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento,
remocién y derecho a reinstalacién.
El cambio de categoria de un pueéto de confianza a un puesto de
carrera se autorizard solamente ;uaﬁdo ocurra: un cambio de
funciones del puesto: o un cambio en 1a.estructura organizativa
del Departamento que lo justifi.que, y si el puesto estd vacante.
De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podrd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las
siguientes condiciones:
a) Que réuna los requisitos establecidos para la
clase de puésto;
b) Que.haya ocupado el puesto por un periodo de
tiempo no menor que el correspondiente al
periodo probatoric para la clase de puesto;
¢) Que apruebe o haya aprobado el examen esta—
blécido para la clase de puesto; y
d) Que el Secretario certifique que sus servicios

hayan sido satisfactorios.

13



PARTE III

ARTICULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccibn 7.1 - Plén de Clasificacidén para Puestos de Confianza

El Secretario establecer4, previa autorizacién del Director de la
Oficina Central de Administracidn de Personal, un Plan de Clasificacidn
para los puestos de confianza en el Departamento con funciones de
politica phblica o de servicios directos al Secretario, que requiera
confianza personal en alto grado segiin sé describen en el inciso (2)
sub-inciso (a) y (b) de la Seccién 6.1 de este Reglamento y para aquellos
cuya naturaleza de confianza eété esﬁablecida por ley a excepcién de los
de nombramiento por el Gobernador. Asimismo, establecerid las normas y
procedimientos necesarios para la implementacién y administra;ién de
dicho plan, en armonia con el Plan de Retribucién para los Puestos de
Confianza que se establezcan ¥y los reglamentos aplicébles a este (tltimo.
El-Plan de Clésificacién reflejard la situacidén de todos los puestos.en el
servicio de confianza y para lograr que éste sea una herramienta de
trabajo efectiva se mantendrid al dia registrando los cambios que ocurran
en los puestos y se actualizaradn los conceptos de clases a tenor con los

hechos y condiciones existentes presentes.

Seccidn 7.2 - Descripcién de Puestos

Conforme a su plan organizativo funcional, el Departamento preparari
y mantendrd al dia una descripcidnclaray precisa de los deberes y
responsabilidades de cada puesto de confianza, asi como el grado de

autoridad y supervisién adscrito al mismo. Esta descripcidn estara

14



contenida en el formuylario oficial que adopte el Departamento para esos
fines y debera ser firmado por el empleado, de estar ocupando el puesto,
por el supervisor inmediato y bor el Secretario o la persona en quien
éste delegue., Copia de este formulario debera ser entregado al empleado

al ser nombrado y tomar posesién.

Seccidn 7.3 - Agrupacién de los Puestos

El Secretario agrupari en clases todos los puestos de confianza que
sean iguales o sustancialmente similares.gn cuanto a la naturaleza y
comple jidad de deberes y al grado de autoridad ¥ responsabilidad asignados
a los mismos.

Cada clése de puestos tendrd un t{tulo corto que sea descriptivo de
la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido. Este serd el titulo oficial del puesto para todo tramite

oficial,

Seccidén 7.4 - Conceptos de Clages y Esquema QOcupacional

1. Concepto de Clases

En lugar de las especificaciones de clases que se preparan
para las clases de puestos en el Servicio de Carrera, para las
clagses de puestos en el Servicio de Confianza. se preparara,
por escrito, el concepto dé cada una de dichas clases que estén
comprendidas en el Plan de Clasificacién para los Puestos de
Confianza. Estos conceptos consistiran de descripciones
concisas y genéricas sobre el contenido funcional en téfminos
de los deberes y responsabilidades representativas de los

- puestos que enmarcan. Los conceptos serdn utilizados en la

15



clasificacidén y reclasificacién de puestos; en las determina-
ciones respecto al reclutamiento, lineas de ascensos,
traslados, descensos; en las determinaciones sobre necesidades
de adiestramiento; respecto a retribucién, presupuesto y
transacciones de personal f otros asuntos en la administraciéﬁ
de personal.

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

a) Titulo oficial de la clﬁse y nimero de codificacién.

b) Naturaleza del trabajo, en donde se definira en

forma concisé y genérica, la naturaleza y el nivel
del trabajo envuelto,

¢) Aspectos distintives del trabajo, en donde se

identificaran las caracteristicas que diferencian
una clase de otra.

d} Ejemplos de trabajb, que incluird las tareas

comunes y tipicas de los puestos.

El Secretario estableceri un glosario, junto con los
conceptos de las clases, en donde se definirin en forms clara
y precisa los términos y adjetivos utilizados en los miémos
para la descripcidén del trabajo y de los grados de complejidad
y autoridad inherentes. |

El Secretario formalizard el establecimiento de toda clase
de puestos y el correspondiente concepto de la clase mediante
la aprobacién de un acuerdo oficial que contendrd, en adicién al

_titulo, la codificacién numérica, asignacién a la escala de

sueldos que proceda y la fecha de efectividad,
16



El Secretario seré responsable de mantener estos conceptos
al dia introduciéndole los cambios que ocurran en los programas
y/o actividades operacionales del Departamento.

2. Esquema Ocupacional

El Secretario, una vez agrupados los puestos, determinados
los conceptos de clases que constituirdn el plan de clasifica—
cién y designados con su titulo oficial, preparara un esquema
ocupacional o profesional de los conceptos de clases de puestos
que se establezcan,_incluyéndoleé dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionaleé que se identifiquen, Este
esquema refiejaré lﬁ relacién entre los conceptos de las
clases y formard parte del plan de clasificacién,

Cada concepto de clase se identificarg numéricamente en
los documentos antes indicadoé mediante una codificacién

basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte,

Seccidn 7.5 - Otras Disposiciones Generales sobre Clasificacién

l. Todos los puestos de confianza se asignaran formalmente a las
clases correspondientes. No existiré ningin puesto de
confianza sin clasificacién, excepto aquellos que conforme
a este Reglamento no éstén éujetos al Plan de Clasificacién
para puestos de Confianza.

2. El Secretario establecera los procedimientos a utilizarse en
el trdmite de la clasificacién y reclasificacién de los puestos
de confianza tomando en consideracion las disposiciones y'

procedimientos establecidos por aquellas agencias fiscales que se

afecten con la transaccién,

17



3. Se justificari la reclasificacién de un puesto de confianza
cuando esté presente cualquiera de las siguientes situaciones:
a) Clasificacién Original Errénea
En esta situacidén no existe cambio significativo
en las funciones del puesto, pero se obtiene infor-
macién adicional que permite corregir una apreciacién
original equivocada.
b) Modificacién al Plan de Clasificacidn
No existen necesariam;nte cambios significativos
en las funciones del puesto,.ﬁero en el proceso de
- mantener al dia el Plan de Clasificacién mediante la
consolidacidn, segregacién, alteracién, creacién y
eliminacidén de clases, surge la necesidad de cambiar
la clasificacién del puesto.
c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad
En esta situaci6n, hay un cambio deliberado y
sustancial en la naturaleza o en el nivel del puesto,
que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en
una clase distinta al mismo nivel.
d) Evolucién del Puesto
Es el cambio que tiene lugar con el transcurso
‘del tiempo en los deberes, autoridad y responsabili-
dades del puesto que ocasioha una transformacién
del puesto original. |

4.  Cuando un puesto de confianza sea reclasificado, el Secretario,

18
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3. No se discriminard contra personas incapacitadas cuya condicién

no les impide desempefiar ciertos puestos.

-

Seccidn 8.4 - Acta de Nacimiento y Juramento de Fidelidad

1. Se requerird que toda persona qQue ingrese al servicio péblico
en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, radique su acta
de nacimiento, o en su defecto, un documento legalmente valido.
2. Toda persona a quien se le extienda nombramiento en puestos de
confianza en el Departamento, déberéprestarcomo requisiteo de
empleo, el Juramento de Fidelidad y.Toma de Posecién requerido

por la Ley Nim. 14 del 24 de julioc de 1952.

ARTICULO 9 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Cdn el propdsito de lbgrar una mayor y mds efectiva utilizacién de
los recursos humanos, el Secretario podré ascender, trasladar o descender
a sus empleados de un puesto a otro dentro del Servicio de Confianza en el
Departamento. Ademés, podrd autorizar y/o gestionar estas acciones entre
el Departamento y otras agencias de la Administracién Central asi como con

otros Administradores Individuales.

ARTICULO 10 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Seccion 10,1 — Deberes y Obligaciones de Empleados de Confianza

l. Los empleados que ocupan puestos de confianza tendrén los mismos
deberes y obligaciones que tienen todos los empleados del Sistema
de Personal y que son los siguientes:

a) La asistencia regular y puntual al trabajo y el

——

cumplimiento cabal de la jornada de trabajo
L

—

establecida.
—

23



b)

c)

d)

f)

g)

. 1 . 5 .
[ "

La observancia de normas de comportamiento correcto

y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
supervisados y compafieros de trabajo, asi como con
;os ciudadanos.

La realizacién de las funciones y tareas asignadas
¢on eficiencia y diligencia,

El cumplimiento fielmente de aquellas érdenes e
instrucciones de sus supervisores que son compatibles
con la autoridad delegada én éstos y con las
funcioﬁes y objetivos del Depértamento.

El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo,

La realizacién de tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exija, previa
la notificacién correspondiente con razonable
antelacidn.

La custodia fiel de documentos, bienes e intereses

piiblicos que le han sido confiados.

2. Los empleados no podran:

a)

b)

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado piblico, excepto

las recibidas por autorizacién de Ley.

‘Utilizar su posicién oficial para fines politico

partidista o para otros fines no compatibles con

el servicio piéblico.

24



c) Realizar funciones que conlleven conflicto de
intereses con sus obligaciones como empleado
pablico.

d) Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre
del Departamento o al Gobierno de Puerto Rico.

e) Inﬁurrir en prevaricacidn, soborno o conducta inmoral,

f) Hacer o aceptar, a sabiendas, declaraciénm,
certificacién o informe falso.

g) Pagar, dar, ofrecer, solicitar, O aceptar,
directa o indirectamente dinéro, servicios o
cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones
de personal.

h) Faltar al cumplimiento de cualquiera de los deberes
y obligaciones que tiene coﬁo empleado del
Departamento y del Gobierno de Puerto Rico segln
se especifican en el Articulo 6 de la Ley de

Personal.

Seccidn 10.2 - Medidas Correctivas

El Secretario, a su discrecién, podrd tomar accién disciplinaria
contra cualquier empleado que incurra en violacidn a las normas
establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacién

verbal, las reprimendas escritas o la remocién del empleado.,

Seccién 10.3 - Remocidn de Empleados

El Secretarioc podri remover libremente a los empleados de sus puestos,
sin que medie formulacién de cargos. La determinacién de remover a un

25



empleado de su puesto deberd notificarse por escrito. No seri necesario
indicar los fundamentos para tal accidnm.

A tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico se separara a todo
empleado convicto por cualquier delito grave o que implique depravacién

moral, o infraccidén de sus deberes oficiales.

Seccidn 10.4 - Renuncias

Cualquier empleado podri renunciar a su puesto libremente mediante
notificacién escrita el Secretario. Esta comunicacidn se hari con no
menos de quince (15) dias de antelacién a su iltimo dia de trabajo,
excepto que el Secretario podrd aceptar renuncias presentadas a un
plazo menor., El Secretario debera, dentro del término de quince (15)
dias laborables de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al
empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones
justificadas., En casos de rechazo, el Secretario, dentro del término mis

corto posible, debera determinar sobre la aceptacién de la renuncia.

ARTICULO 11 - ADIESTRAMIENTOS

Seccién 11.1 - Objetivos

El Departamento proveeri a los empledos de confianza, en la medida
€n que sea conveniente y necesario para gl fin piblico que persigue
dicha agencia y segiin lo permitan los recursos disponibles, los
instrumentos necesarios para el me joramiento de sus conocimientos y
destrezas a los fines de lograr mayor productividad y mejor calidad

en los servicios que prestan.

26
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Seccidén 11,2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrolls

1. Anualmente el Departameﬁto hara un inventario de las necesidades
de adiestramiento y desarrollo de su personal'de confianza,
Este inventario serviri de base para la preparacién del plan
anual de adiestramiento, capacitacién ¥y desarrollo paré este
personal.
Con el fin de satisfacer sus necesidades particulares, el
Departamento organizard y desarrollard planes de adiestra-
miento y capacitacién el cual debérén incluir el uso adecuédo
de medios de adiestramientos tales'cémo seminarios, talleres,
pasantias y cursos de corta duracién, matriculas e intercambios
de personal en Puerto Rico o en el exterior por periodos cortos.
Incluird ademis, estimados de costos de las actividades
programadas.
Al preparar el plan se tomard en consideracién lo siguiente:
a) las prioridades programiticas de la agencia y la
atencidn de las mismas a corto y a largo plazo;
b) la identificacién previa de los problemas que la
agencia aspira a solucionar mediante el adiestramiento y
¢) el efecto presupuestario de las actividades programadas.
2. El Departamento enviard sus planes de adiestramiento al Instituto
para el Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico los cuales
serdn utilizados en la elaboracidn del plan global de adiestra-
miento para el servicio pfiblico.
Luego de que se reciba copia-del Plar Global de Adiestramiento

. para satisfacer necesidades del servicio piblico preparado por
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el Instituto, el Departamento hara el reajuste correspondiente
en sus planes de adiestramiento para satisfacer las necesidades

inherentes a su particular funcidn.

Seccién 11.3 - Ejecucidn de los Planes de Adiestramiento

El Departamento debera ejecutar y evaluar las actividades contenidas
en el plan para el adiestramiento, capacitacidén y desarrollo de su pérsonél
para satisfacer sus necesidades particulares y canalizard con el Instituto
para el Desarrollo de Personal en el Serficio Piblico su participacién en
las actividades destinadas a satisfacer necesidades generales del servicio
pablico.

1. Se podré conceder adiestramientos de corta duracién a 105

empleados de confianza por un término no mayor de seis (6)
meses con el propdsito de recibir adiestramiento prictico
0 realizar estudios académicos que les preparen para el

me jor desempeﬁo de las funciones correspondientes a sus
puestos,

Las convenciones y asambleas no se considerarin adiestra-
mientos de corta duracién.

2. Cuandé a un empleado de confianza se le autorice un

adiestramiento de corta duracién se le conceders licencia
con sueldo. Ademds, se le podrd autorizar el pago de
_dietagl gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier
otro gasto.

3. El Secretario tendri facultad para autorizar a los emﬁleaﬁos

de confianza a realizar viajes al exterior con el fin de
participar en acti#idades de adiestramientos y seminarios con
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sujecién a las normas y trémites que rigen los viajes de empleados
piblicos al exterior. Seri responsabilidad del empleado dentro
del término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro

de adiestramiento, someter al Secretario de Hacienda, por conducto

~ del Departamento, un informe completo sobre los gastos en que

incurrié. Ademas, someterd al Secretario un informe narrativo
sobre la actividad de adiestramiento. Copia de dichos informes
se mantendran en los archivos del Departamento. Cuando no sea
funcién del Secretario de Hacienda intervenir con los fondos del

Departamento, el informe de gastos se someterd al Secretario.

Seccidn 11.4 - Pago de Matricula

Se autorizard el pago de matricula a los empleados de confianza,

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

asignardn los fondos necesarios en el presupuesto del Departamento.

1'

Disposiciones Generales

a) El pago de matricula se utilizari como un recurso
para el ﬁejoramiento de conocimientos y destrezas
requeridas a los empleados para el me jor desempeﬁq
de sus funciones asi como para su crecimiento en el
servicio piliblico,

b) El pago de matricula se aplicari con prioridad a
estudios académicos de nivel universitario que se

~"lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones

oficialmente reconocidas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

c) Se podrd autorizar hasta un miximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestre escolar
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o sesién de verano. En casos meritorios, el Secretaric
podrd autorizar un nimero mayor de créditos.
Se dejara constancia, en cada casq, de las razones de
mérito que justifiquen la accidn que se tome,
¢. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regirén esta actividad
se tomard en consideracidn, entre otros, uno o mas de los |
siguientes criterios:

a) Que no se afecte la naturaleza delosserviéios de
confianza que presta el emple;do.

b) La necesidad de preparar personas en determinadasg
materias para poder prestar un mejor servicio,
me jorar la eficiencia del personal o adiestrar el
personal en nuevas destrezas.

c) Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacio-
nadas con los deberes y responsabilidades del puesto
que ocupa el empleado.

d) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado
de bachiller.en campos relacionados con las 4reas
programdticas del Departamento o en campos rela-
cionados con el servicio piblico.

e) Que sean cursos o asignaturas postgraduados en

“Eampos relacionados ﬁon las &reas programiticas del
Departamento o en campos relacionados con el servicgio
piblico.

f) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal

asumir nuevos deberes y responsabilidades.
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3. Denegacidn de Solicitudes
El Secretario no autorizard pago de matricula a empleados
de confianza: |

a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajo el programa de pago de matricula, sea
inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato 4
3.0 en estudios postgraduados.

b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos
de cursos organizados por élguna agencia, por el
Instituto o por organizacioﬁe§ profesionales,

¢) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha
fijada por el centro de estudios para la devolu-
cién de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total.invertido en la misma, excepto
en los siguientes casos: que haya sido llamado a
servicio militar; que se les haya requerido viajar
fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que se
les haya trasladado a pueblos distantes de los
centros de estudio; que por razones de enfermedad
se hayan visto obligados a ausentarse de su
trabajo y sus estudios; o que los empleados se vean
impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a
continﬁar estudios.

4. Gastos que se Autorizaran

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los
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gastos por concepto de horas créditos de estudio.(tuitionJ.
Las cuotas y los gastos incidentales correran pPor cuenta de
los empleados.
Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados de confianza acogidos a los beneficios
dei plan de matriculas que descontinfien sus estudios, vendrén
obligados a reembolsar al erario ia cantidad invertida en los
cursos en que se hayan dado de baja. EI Secretario podra
eximif de reembolso al empleado @uando compruebe que ha
habido causa que los justifique. ‘
Informe de Progreso Académico

Serd responsabilidad de cada empleado de confianza a quien
se le conceda pago de matricula someter al Départamento
evidencia de su aprovechamiénto académico. El Departamento
podrd, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los
centros de estudios una relaciédn de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cuya matricula haya sido

sufragada mediante este programa,

Seccién 11.5 - Licencia Sabitica

1-

La Ley Ném. 48 de 2 de julio de 1985 faculta al Secretario a
establecer un programa de licencia sibatica para Fiscales y
Procurgdores Especiales en propiedad del Departamento con el
fin de ofrecer a estos funcionarios piblicos las oportunidades
de realizar estudios especializados o avanzados e investiéa—

ciones en los lugares y por el tiempo que autorice el

Secretario.
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2. El Secretario fijari las normas a seguirse en la determinacién

de elegibilidad para conceder una licencia sabitica.

Seccidén 11.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento podrd organizar y desarrollar cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambios de personal con el propésito de
ampliar la experiencia profesional o técnica ¥y otras actividades de
adiestramiento dirigidas a su personal, para satisfacer las necesidades
particulares de la agencia. Ademis, coofdinar con el Instituto la
participacidn de los empleados de la agencia-en aquéllas actividades de
adiestramiento organizadas por el Instituto para satlsfacer nece31dades

del servicio pitblico.

Seccidn 11,7 - Historiales de Adiestramiento e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados
El Departamento mantendrd en el expediente de cada uno
de sus empleados de confianza un historial de los adiestramientos
y/o seminarios en los que éstos participen, el cual podra ser
utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se-vaya
a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones
de trabajo y otras acciones de personal. El historial de
adiestramiento del empleado podri incluir evidencia de
participacidén, por iniciativa propia, en cualquier actividad
‘educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades
El Departamento mantendri historiales de las activi-

- dades de adiestramientos celebradas, evaluaciones de las
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mismas personas participantes, para fines de la evaluacidn
de sus respectivos programas y desarrollo.
3. Informes

Anualmente el Departamento enviard al Institute un
informe sobre las actividades de adiestramiento celebradas
durante el afio fiscal. El mismo deberi contener la
informacién necesaria sobre el volumen ¥y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en
adiestramientos y el niimero de pérticipantes. para fines
de medicién de la actividad global de adiestramiento y

desarrollo del personal en el servicio piblico,

ARTICULO 12 - RETRIBUCION

El Secretario establecerid un plan de retribuciédn para los empleados de
confianza cubiertos por el plan de clasificacién, conforme se establece en
la Seccidén 7.1 de este Reglamento, a excepcidn de aquellos cuyos sueldos se
fijen mediantealguna ley especial.

El plan de retribucién se regirid por las normas establecidas en el
Reglamento de Retribucién de confqrmidad con la Ley Nim. 89 aprobada el

12 de julio de 1979, conocida como Ley de Retribucién Uniforme.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Secciédn 13.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de emplec. La administracién
del programa de beneficios margihales, en forma justa y eficaz, propende
a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado,
que contribuye a su méyor productividad y eficiencia. El Departamento es
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responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se

lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre

las necesidades del servicio ¥y las necesidades del empleado, ¥ la

utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Departamento el mantener

a sus empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios

marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccién 13.2 - Beneficios Marginales Conéedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferéntes leyes especiales.

constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccidén 13.3 - Dias Feriados

empleados de confianza en el Departamento.

1.

Los dias que se enumeran a continuacidn serén dias feriados para los

FECHA
lro. de enero
6 de enero
11 de enero
Tercer lunes de enero
Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movible
16 de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio
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CALENDARIQ
Dia de Ao Nuevo
Dia de Reyes
Natalicio Eugenio Maria de Hostos
Natalicio Martin Luther King
Natalicio Jorge Washington .

Dia de 1la Abolicidn de la
Esclavitud

Viernes Santo
Natalicio de José de Diego

Dia de 1la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos



FECHA CALENDARTO

1. 17 de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

12. 25 de julio Dia de la Constitucién del Estado

- Libre Asociado de Puerto Rico

13. 27 de julie Natalicio de José Celso Barbosa

14, Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de Sanitago
Iglesias Pantin .

15. 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)

16. 11 de noviembre ' Dia del Veterano

17. noviembre (movible) - +Dia de las Flecciones Generales

18. 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
. Puerto Rico

19. Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidén de Gracias
20. 25 de diciembre | Dia de Navidad

En adicién, se considerarin dias feriados aquellos declarados como
tales por el Gobernador. En él caso en que la celebracidén de un dia feriado
cayera en domingo, la celebracién del mismo serd observado el dia
siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sibado y domingo y el segundo
dia de descanso coincide con un dia feriado, seri discrecional del
Secretario conceder libre el dia siguiente al feriado,

Cuando se haya establecido una Jjornada regular semanal de trabajo
reducida 'y el Gltimo dia de descanso coincide con un dia feriado, serd

discrecional del Secretario conceder libre el dia siguiente al ferxiado.
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Seccién 13,4 -~ Licencias

Los empleados de confianza del Departamento tendrdn derecho a las
siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacidn:
l. Licencia de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que
Se autoriza al empleado a ausentarse de sy trabajo,
con paga, con el propbésito de ofrecerle ia oportunidad
de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa
el desempefio de éus funciones,

b) Todo empleado tendri derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razén de dos dias y medio (2 1/2) por
cada mes de servicios. Los empleados a jornada regular
reducida o a jornada parciai acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al niimero de horas en
que presten servicios regularmente. |

¢) Los empleados podrén acumular la misma hasta un méximo
de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada aifio
natural,

d) El Secretario determinari de acuerdo a las necesidades
del servicio, la forma en que los empléados de confianza
disfrutardn la licencia de vacaciones.

e) Cuando los empleados no puedan disfrutar de licencia de
.gacaciones durante determinado afio natural por necesi-
dades del servicio el Secretariq proveeri para que el
empleado disfrute, de por lo menos, el exceso de
licencia acumulada sobre el limite de sesenta {60) dias,.

en la fecha mds préxima posible, dentro del término de

37



£)

. . . .

los primeros seis (6) meses del subsiguiente afio natural.
Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por

un periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada
afio natural. No obstante, se podri conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables
hasta un méximo de sesenta (60) dias en cualquier afio
natural,_a aquellos empleados que tengan licencia
acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomari en
consideracién las necesidades‘del servicio y otros
factores tales como los siguientes:

1. La utilizacién de dichalicencia para -
actividades de mejoramiento personal del
empleado tales como viajes, estudios, etc.;

2. Enfermedad prolongada del empleado después de
haber agotado el balance de licencia por
enfermedad;

3. Tiempo en que el empléado no ha disfrutado
de licencia;

4., Problemas personales del empleado Que

requieran su atencidn personal:
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g)

h)

v 1
. o . .

5. Si ha existido cancelacién de disfrute de
licencia por necesidades del servicio;
6. Total de licencia acumulada que tiene el
empleado,

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia
de vacaciones a los empleados de confianza que hayan.
prestado servicios al Gobierno por mis de un (1) afio,
cuando se tenga la certeza de que el empleado se reinte-
grard al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excederi de treinta (30) dias laborables.
La concesién de licencia de vacaciones anticipada
requerird en todo caso aprobacién previa ¥y por escrito
del Secretario o el funcionario en quien éste delegue.
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia
de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicio por el
periodo necesarioc requerido para acumular la totalidad
de licencia que le sea anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Gobierno de Puerto Rico cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto, que le haya sido
pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones

‘acumulada o anticipada a un empleado, se podrd autorizar

el pago por adelantado de los sueldos correspondientes
al periodo de licencia, siempre que el empleado lo

solicite con anticipacién suficiente. Tal autorizacién
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debera hacerse inmediatamente después de 1la aprobacidn

de la licencia,

2. Licencia por Enfermedad

a)

b)

c)

Todo empleado de confianza tendra derecho a acumular

licen;ia por enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2)

.por cada mes de servicio. Los empleados a jornada

regular reducida o a jornada parcial acumularin licencia
por enfermedad en forma proporcional al nimero de horas
en que presten servicio regularmente. Dicha licencia
se utilizard exclusivamente cdando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una

enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del

'trabajo para la proteccidén de su salud o 1a de otras

personas.

La licencia por enfermedad se podr4 acumular hasta un

miximo de noventa (90) dias laborables al finalizar
cualquier afio natural. E1 empleado podri hacer uso
de toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada
durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enferme&ad se le podré exigir un certificado médico,

expedido por un médico autorizado a ejercer la

medicina, acreditative de que estaba realmente

incapacitado para el trabajo durante el periodo de .
ausencia. En adicién al certificado médico, se podra

corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
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trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera
otros medios apropiados.

d) En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra anticipar
hasta un maximo de dieciocho (18) dias laborables si
éste hubiere prestado servicios al Gobierno por un
periodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable
certeza de que éste se reintegrara al servicio.
Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado
licencia por enfermedad y se éepare voluntariamente o
involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad de la licenica que le fue
anticipada, vendré obligado a reembolsar al Gobierne del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por cualquier
suma de dinero que quedare en descubierto, que le haya
sido pagada por concepto de dicha licencia.

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada
la licencia por enfermedad los empleados podran
hacer uso de toda la licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacidén del
supervisor inmediato. Si el empleado agotase ambas
“iicencias ¥ conﬁinuare enfermo, se le podrd conceder
licencia sin sueldo.

3. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado de confianza
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citado oficialmente para comparecer.ante cualquier
tribunal de justicia, 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 citaciones.
Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado o como parte interesada ante dichos organismos,
no se le concedera este tipo de licencia. Por parte
interesada se entenderd la situacidn en que comparece
en la defensa o ejercicio de u; derecho en su caracter
personal, tales como demandado o demandante en una
‘accibn civil, peticionario o intefventor en una acciodn
civil o administrativa. En tales casos, el tiempo que
usaren los empleados se cargari a licenciade vacaciones
y de no tener licencia acumulada, se les concederi
licencia sin sueldo por el periedo utilizado para
tales fines.
Se le concederi licencia con paga a un empléado:
1. Cuando es citado para servir como testigo,

en capacidad no oficial, en beneficio del

Gobierno en cualquier accién en que el

Gobierno sea parte, y el empleado no

tenga interés personal en la accién

correspondiente; y .

2. Cuando el empleado comparece como demandante

o como demandado en su carécter oficial.
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b) Servicio de Jurado - Se le concederi licencia con paga,
a todo empleado'de confianza que sea requerido a servir
como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el
tiempo que deba realizar dichas funciones. La agencia
tendrd facultad para gestionar del tribunal corres-
pondiente el que el empleado sea excusado de prestar
este servicio.

En el casoenqueelempleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el tribunal por el periodo de
uno o varios dias, éste debéré.reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones especiales, tales como agotaniento
0 cansancio del empleado que se atribuya a su servicio
como jurado, por razdén de sesiones de larga duraciénm o
nocturnas en cuyo caso se le cargarin las ausencias
correspondiehtes a la licencia de vacaciones acumulada
por el empleado. En el caso en que no tenga Iicencia
de vacaciones acumulada se le podrd adelantar licencia
de vacaciones o de lo contrario conceder licencia sin
sueldo. R

~ ¢) Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - El
empleado de confianza que disfrute de licencia judicial
no tendré que reembolsar a la agencia por cualesquier
'éﬁmas de dinero recibidas por servicic de jurado o
testigo; ni se le reducird su paga por dicho concepto.

4, Licencia de Maternidad

a) La licencia de maternidad comprendera el periodo de
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b}

c)

d)

e)

. o .

descanso prenatal y post partum a que tiene derecho
toda mujer embarazada.

Toda empleada de confianza en estado grivido tendra
derecho a un periodo de descanso de cuatro (4) semanas
antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas después,
La empleada podrad optar por tomar hasta sdlo una (1)
semana de descanso prenatal y extender hasta siete (7
semanas el descanso post partum a que tiene derecho.
En estos casos, la empleada deberi someter al
Departamento una certificaciéﬂ'médica acreditativa de
que estd en condiciones de prestar servicios hasta una
semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de la licencia de maternidad la
empleada devengari la totalidad de su sueldo.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir
lascuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada
embarazada a disfrutar de su descanso ﬁrenatal. 0

sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podra optar por extender el descanso

post partum por un periodo de tiempo equivalente al
que dejé de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podré solicitar que se le reintegre

‘a su trabajo antes de expirar el periodo de descanso

post partum, siempre y cuando presente a la agencia
certificacidn médica acreditativa de que esti en

condiciones de ejercer sus funciones. En este caso
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f)

g)

h)

i)

. " . .

se entenderd que la empleadé renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin
disfrutar el que tenga derecho.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del
alumbramiento y la-mujer haya disfrutado de las
cuatro {4) semanas de descanso pretiatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendri derecho a

que se le extienda el periodo de descanso prenatal,

a sueldo completo, hasta qﬁe sobrevenga el parto.

En éste caso, la empleada consérvaré su derecho de
disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post
partum a partir de la fecha del alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la empleada tendri derecho
a disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de
maternidad a partir de la fecha del parto prematuro,
La empleada que sufra un aborto podré reclamar los
mismos beneficios de que goza la empleada que tiene
un alumbramiento normal. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto deber sef uno
de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente Surgen como consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacidén del
mwédico que la atienda durante el aborto.

En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacién posterioral parto (post partum) que le

impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
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pericdo de descanso post partum, el Departamento debera
concederle licencia por enfermedad. En estos casos se
requerira certificacién médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime
durard dicha condicién. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concederd licencia de
vacaciones. En el caso que no tenga acumulada licencia
por enfermedad o de vacaciones se le podra cohcedef
licencia sin sueldo.

j) La licencia de maternidad no s; concederd a empleados
que estén en disfrute de cualquier otro tipo de
licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicidén a las empleadas a quienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licenﬁia por
enfermedad.

k) La empleada embarazada tiene la obligacidén de notifi-
car con anticipacién al Departamento sobre sus planes
para el disfrute de su licencia de maternidad vy sus
planes de reintegrarse al trabajo.

1) El Departamento podra autorizar elpago por adelantado
de los sueldos correspondientes al periodo de licencia
de maternidad, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacién suficiente.

6. Licencia para Estudios ¢ Adiestramientos

a) El Secretario podrd conceder licehcia para estudio

por fracciones de dias a los empleados de confianza

para cursar estudios en instituciones de ensefianza
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reconocidas por el Estado Libre Asociado. E1 tiempo
serd cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado reponer en
servicio, hora por hora, la fraccién de tiempo usada
para fines de estudio,

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento

de corta duracién se le concederd licencia con sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga

Los empleados de confianza tendrin derecho a la licencia

con paga en las situaciones que se enumeran a continuacidn:

a)

Licencia con Paga para Participar en Actividades en
Donde se Ostente la Representacién Oficial del Pais -
Se concederd esta licencia en aquellos casos en que '
un empleado ostente la representacidén oficial del
pais tales como en olimpiadas, convenciones,
certamenes u otras actividades similares, por el
periodo que comprenda dicha representacién,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el

viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad.

Se requeriri evidencia oficial de la representécién
que ostenta el empleado coﬁjuntamente con su

leicitud de este tipo de licencia. En todo caso

esta licencia debera ser aprobada previamente por

el Secretario.
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Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a los
Cuerpos de la Defensa Civil en Casos de Desastre -

Se concederd licencia con paga por el término en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastre, o por razones de
adiestramientos cortos que se le han requerido oficial-
mente, cuando estos sean miembros de la Defensa Civil.
Por casos de desastre se entenderd situaciones de
emergencia causadas por hufacanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incéndios ¥y otras causas de
fuerza mayor que requieran los servicios de la Defesrsa
Civil. Para disfrutar de dicha licencia el empleado
debera someter al Departamento lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Défensa Civil,
Posteriormente a la prestacién de los
servicios voluntarios deberé someter
certificacién de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados
y periodo de tiempo por el cual prestd
los mismos. -

2. En el casc en que el empleado no perte-
neéca a la Defensa Civl, pero por razén
de la emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prestacién de servicios
de emergencia, deberd someter al Departamentol

certificacién de la Defensa Civil
48



. - B .

acreditativa de los servicios prestados .y periodo
de tiempo por el cual sirvié.

c) Licencia para Tomar ExAmenes y Entrevistas de Empleo -

Se concederj licencia con paga a cualquier empleado que solicite
por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir a
determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente en
relacién a una oportunidad de empleo en el servicio piblico.

El empleado deberd presentar. al Departamento evidencia de la
notificacién oficial a taies efectos,

d) Para aquellos atletas, técnicos y dirigentes deportivos tengan
tiempo suficiente durante el horario regular de trabajo para
cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias. -
Se requerira evidencia oficial de la necesidad o conveniencia
de esta licencia y del tiempo necesario a concederse.

8. Licencia sin Paga

a) En adicién a las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concedera licencia sin paga
para proteger los derechos a que pueda ser acreedor un
empleado.de confianza en casos de:

1. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del quierno de Puerto Rico u otra entidad, y
el empleado hubiera agotado su licencia por enfermedad
y de vacaciones.

2. Haber sufrido el empleado un accidente del traba jo
y estar bajo tratamiento médico con el Fondo del
Seguro o pendiente de cualquier determinacién final
respecto a sy accidente, y éste hubiera agotado su
licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

49



b)

c)

d)

e)

Duracién de la Licencia sin Paga - La licencia sin
paga se concederd por un periodo no mayor de un (1)
afo. La.licencia sin paga podrd prorrogarse a
discresién del Departamento cuando exista una
expectativa razonable de que el empleado se reintegre
a su trabajo en situaciones en que esté pendiente

la determinacién final del Fondo del Seguro del
Estado en caso de un accidente ocupacional o la
determinacién final de incapacidad en cualquier
accibén instada por el empleadolante el Sistema

de Retiroc u otro organismo.

Cancelacién - El Secretario podra cancelér una
licencia sin paga en cualquier momento. En este
caso deberd notificar al empleado com cinco (5) dias
de antelacién.

Deber del Empleado - El empleado tiene la obligacidn de
notificar al Departamento de cualquier cambio en la
situacién que motivd la concesidén de su licencia sin
paga o de su decisién de no regresar al trabajo al
finalizar su licencia,

Disposiciones Generales - En el caso que cese la
causa por la cual se concedié la licencia, el
éﬁpleado debera reintegrarse inmediatamente a su
empleo o notificar al Secretario sobre laé razones
por las que no esta disponible, o su decisién de no

reintegrarse al empleo que ocupa.
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9, Llicencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este

b)

inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a
licencia militar establecido por la Seccidn 231 del
Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Nim, 62 del )
23 de junio de 1969. De conformidad, se concederi
licencia militar con paga hasta un méximd de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural

a los empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieren prestando servicios militares como parte
de su entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en
virtud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, fuera en exéeso
de treinta (30) dias, se le concederi licencia sin
sueldo. No obstante, a solicitud del empleado, se
le podrd cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se
concedera licencia militar con paga, en los casos

de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
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d)y
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de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a
Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad
piblica lo requiera o en situaciones de desastres
causados por la naturaleza, o cualquier otra

situacioén de emergencia, conforme a las disposiciones
del Cédigo Militar (Ley Nim. 62 del 23 de Jjunio de 1969),
por el periode autorizado.

Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia
militar, sin paga, a cualquier empleado que ingrese a
prestar servicio militar acti;o, en las Fuerzas
Armadas de los_Estados Unidos de América, conforme

a las disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de éuatro (4) afios, y hasta
un maximo de cinco (5) aﬁoé cuando este afio adicional
sea oficialmente requerido y por conveniencia de la
Divisién del Ejército a la que ingrese el empleado.

Si el empleado extiende voiuntariamente el servicio
militar luego de finalizar los periodos de servicio
sefialados se entedenderi que rgnuncia a su derecho a
continuar disfrutando de esta licencia.

El empleado no acumulari licencia de vacaciones ni
porenfermedédnuentras disfruta de esta licencia militar.
Al solicitar una licencia militar el empleado deberi
someter conjuntamente con su solcitud de licencia,.
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio
militar en que basa su solicitud o cualquier otra

evidencia requerida por el Departamento.
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Seccidén 13.5 - Otras Disposiciones Generales gsobre Licencia

1‘

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para
efectos del computo de las licencias con paga a excepcién de
la licencia de maternidad.

Los dias en que se suspendan los servicios piblicos por el
Gobernador se contardn como dias libres solamente para el
personal que esté en servicio activo ¥y no para el personal
en disfrute de cualquier tipo de licencia.

El Secretario velard porque en la administracién de las
licencias no se utilice cualquier tiﬁo'de licencia para

propbsitos diferentes para los cuales fueron concedidos,

Los empleados de confianza acumularin licencia por

enfermedad y de vacaciones durahte el tiempo que disfruten
de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando
se reinstalen al servicio phblico al finalizar el disfrute
de ia licencia corresondiente. El crédito de licencia,

en estos casos, se efectuard cuando el empleado regrese al
trabajo.

Se podrd tomar medidas 6orrectivas contra un empleado de
confianza, por el uso indebido de cualquiera de las
licencias a que tiene derecho.

Las licencias no podran concederse por un periodo que éxceda
el término de nombramiento de un empleado.

En el caso de los empleados nombrados por el Gobernador

regirdn las disposiciones que reglamente la concesitén y

el disfrute de licencias.
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8. El Secretario determinard el personal de confi "

exento de la acumulacidn y disfrute de licenci

ARTICULO 14 - JORNADA DE TRABAJO ¥ ASISTENCIA

El Secretario adoptaréreglamentaciéninterna, por ¢
bleciendo normas para regir entre otros aspectos los sig
1. La jornada semanal y diaria aplicable a los empleados de
confianza.
- 2. Horario de trabajo.
3. Periodo para tomar alimento.

4, Horas extras.

"5. Métodos de registro de asistencia y formularios para mantener

. los informes y records apropiados sobre asistencia.

6. Medidas de control de asistencia.
7. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los

empleados de confianzg que violen dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

El Secretario mantendri expedientes de los empleados de confianza donde
se refleje su historial completo en el servicio piblico. Todo lo concerniente
@ su conservacién y disposicién se regiré por la Ley de Administracién de
Documentos Pﬁblicoﬁ de Puerto Rico, Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955,
rsegﬁn enmendada, y por el Reglamento del Programa de Conservacién y

Disposicién de Documentos en la Rama Ejecutiva,

ARTICULO 16 ~ ENMIENDAS
Las enmiendas a este Reglamento seradn sometidas a aprobacién de la
Oficina Central de Administracién de Personal siguiendo el mismo

procedimiento utilizado para su adopcién.
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ARTICULQ 17 - DEROGACION

Con la aprobacién de este Reglamento queda derogada cualquier otra
norma, regla y/o reglamento del Departamento que esté en conflicto con

las disposiciones del mismo.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, artfculo » Seccifn o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucicnal o npula por un Tribunal, tal
declaracifn no afectari, menoscabars o invalidars las restantes disposi-
ciones y parte de este Reglamento, sino que su efecto se limitar§ a la
palabra, inciso, oraci6mn, articulo, seccién o parte especifica declarada
incomstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oracién, artfculo, seccifn o parte de algln caso, no se entenderi
que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en

Cualquier otro caso,

ARTICULO 19 - PRCHIBICION

| A los fines de asegurar la fiel aplicacidn del principio de mérito en
el servicio ptblico durante perfodos pre y post eleccianarios, el
Departamento se abstendri de efectuar cualquier transaccién de personal
que envuelva las 4reas esenciales al principio de mérito, tales como

nombramientos, ascensos, descensos, traslados y cambios de categorfa de

empleados,

Esta prohibiciﬁn comprenders el perfodo de dos (2)'meses antes y
dos (2) meses después de la celebraci6n de las Elecciomes Generales de
Puerto Rico. | _

Se solicitari :mtorizacidn a la Oficina Central de Administracién

de Personal para hacer excepcifn de aquellas transacciones de personal que el
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abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del servicio.
También podra hacerse excepcién de las 4reas sefialadas en el Articule 11 del

Reglémento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

ARTICULO 20 - VIGENCIA

' Este Reglamento comenzari a regir tan pronto se cumpla con las
disposiciones y requerimientos legales y reglamentarios aplicables.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a

APROBADO:
tor Rivera Cruz Ledo. Guill Mojica Maldonado

_ Director
Departamento de Justicia Oficina Central de Administracién

de Personal
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