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INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Pidblico de Puerto Rico, Ley Némero 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, establece un sistema de
administracién de personal para las agencias gubernamentales de Puerto Rico:
basado en el_principio de mérito, EL pPrincipio de mérito es el concepto de
que los empleados sean clasificados, seleccionados, ad%estrados, ascendidos,
retenidos y considerados en todo lo referente a su empleo, a base exclusiva-
mente de sus capacidades, sin discrimgn Por razones de raza, color, sexo,
edad, nacimiento, origen o condicidn sbcial. ni por sus ideas politicas o
religiosés. |

El‘sistema de administracién de personal que se crea se compone de una
Administracién Central, que funciona bajo la Oficina Central de Administracién
de Personal ¥y los Administradores Individuales. - Entre las funciones
generales asignadas a la Oficina Central estd la de reglamentar las normas
generales que regirén en todo el Sistema; velar por el cumplimlento de
dichas normas, implantar el funcionamiento del sistema ¥ supervisar su
administracién, as{ como, reglamentar, coordinar y administrar tode lo
relativo a la Administracién Central. En cuanto a los Administradores
Individuales, es responsabilidad de cada uno de ellos adoptar un Reglamento
para la administracién de Personal, Fl Reglamento que se adopte en todas
sus disposiciones sobre las Areas esenciales al principioc de mérito, tiene
que estar en armonia con la Ley de Personal del Servicio Péiblice de Puerto RlCG
y el Reglamento sobre Normas Generales que se conoce como: Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

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 Hernandez Colén, Gobernador de Puerto Rico, en virrud
de la autoridad que le confiere la Seccién 5.4 de la Ley NGmero 5 del

14 de octubre de 1975, seglin enmendada. Esta decisién se tomé con el
propdésito de ofrecerle al Departamanto 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 decisiénes que
le permita enfrentarse con éxito a los nuevos, urgentes y compleijos retos
de la criminalidad y corrupcién gubernamental ¥y con el fin de colocarle en
circunstancias similares a los demis coﬁponentes ejecutivos del Sistema de
Justicia, los cuales son Administradores Individuales,

Como Administrador Individual, el Departamento de Justicia tendri nuevos
y mds amplios poderes, autoridad y responsabilidades en 1o concerniente a la
administracidén de personal. Sin embargo, se afirma categéricamente que
estos nuevos poderes y autoridad estardn supeditados al concepto del
| principio de mérito y en plena consonancia y armonia con las ireas
esenciales a dicho principio y fundamentados en conceptos sanos y efectivos
‘de una buena administracidn piblica.

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 adiestramientos y
supervisién y de crearles el me jor ambiente de trabajo que los lleve a
niveles dptimos de productividad y satisfaccién por el servicio rendido.

Este Reglamento es el mecanismo que regird la Administracién de Personal
del Servicio de Carrera en el Departamento de Justicia., Estd expresado en
forma sencilla y clara. Esperamos que el mismo nos ayuden en el estableci-

miento del sistema moderno, balanceado y eficiente que necesita el Departamento.
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ARTICULO ! - NOMBRE

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de Personal

para los empleados de carrera del Departamento de Justicia.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL ¢

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Secciones
5.7 y 5.13 de la Ley Nimeroc 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
me jor conocida como Ley de Personal del Servicip Plblico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados que ocupan puyestos
en el servicio de carrera del Departamento.de Justicia. No seri de
aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a las disposi-
ciones de la Ley 110 del 26 de junio de 1958. segln enmendada, ni al
personal que preste servicios mediante contrato. Tampoco serd de aplicabi-
lidad a los empleadps que ocupan puestos en el Servicio de.Confianza del
Departamento de Justicia.

ARTICULO 4 - DEFINICIONES

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

l. Adiestramiento de Corta Duracién: significa instruccién practica
© estudios académicos por un periodo no mayor de seis (6) meses,
que prepara al empleado para el mejor desempefic de sus funciones,

2. Administrador Individual: significa la agencia, organizacidn o
programa cuyo personal se administra en forma autdnoma con el
asesoramiento y evaluacién de la Oficina Central.

3. Agencia: éignifica el conjunto de funciones, cargos y puegtos

que constituyen toda la jurisdiccidn de una autoridad nominadora,

3



independientemente que se denomine Departamento, Corporacién Péblica,
Oficina, Administracién, Comisidn, 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 natuyral, o es
extraida legalmente de éste, mediante procedimientos quirlrgico-
obstétricos. Comprende asimismo, cualquier alumbramiento prematuro,
el malparto o aborto inveoluntario, inélusive en este G¢ltimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere :
la madre en cualquier momento durante el embarazo.

Areas Esenciales al Principio de Mérito: significa:

a) Clasificacién de Puestos, b) Reclutamiento y Selecciédn,
¢) Ascensos, Traslados y Descensos, d) Adiestramiento y

e) Retencién.

“Ascenso:. significa el cambio de un empleado de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior
cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de 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 ia cual se haya

Provisto un tipo minimo de retribucién més alto.

Autoridad Nominadora: significa cualquier funcionario con la

facultad legal para nombrar personal en los puestos. En el

- Departamento, el Secretario.

Beca: significa la ayuda monetaria que se concede a yna persona

para que prosiga estudios superiores en una universidad o institucidn



10.

11.

12.

13,

acreditada con el fin de ampliar sy preparacién académica,
profesional y técnica,

Certificacidn de Elegibles: significa el proceso mediante el cual

el Departamento certifica para cubrir los puestos vacantes,

selecciona y refiere para empleo los nombres de los candidatos que
estén en turno de certificacién, en orden de nota ¥ que aceptan las
condiciones de empleo, en elnimero que se prescriba por reglamento.
Cesantia: significa la separaciﬁn del servicio impuesta a un empleadg
debido a la eliminacién de Su puesto por falta de trabajo o de

fondos, o por estar fisica y/o mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes del puesto que ocupa.

Clase o Clase de Puesto: significa un grupo de puestos cuyos

deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
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 Sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos: significa la agrupacién sistemitica de
puestos en clases similares en virtud de sus deberes y responsabili-
dades para darle igual tratamiento en la administracién de personal.
ponvocatoria de Reclutamiento: significa parte del proceso de |
reclutamiento mediante el cual se ofrece un aviso pdblico sobre

las oportunidades de empleo para que los interesados que se consideren
cualificados puedan aspirar a empleo libremente, en igualdad de

condiciones.



14. Degartamento: significa el Departamento de Juricia.

15. Descenso: significa el cambio de uyn empleado de un puesto en yna
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior,
cuando ocurre entre agencigs 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 mis bajo.

16. Descripcion de Puesto: significa una exposicién escrita ¥ narrativa

sobre los deberes, autoridad ¥y responsabilidad que envuelve un puesto
en especifico y por los cuales Se responsabiliza al incumbente.

17. Destitucién: significa la separacidn total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa.

18. Director: significa el Director dela Oficina Central de
Administracién de Personal,

19. Elegible: significa una persbna cualificada para nombramiento en
el servicio piiblico.

20. Especificacién de Clase: significa una exposicidén escrita y narrativa
en forms genérica que indica las caracteristicas preponderantes ﬁel
trabajo que entraiia uno-o mis puestos en términbs de naturaleza,
complejidag! responsabilidad y autoridad, las cualificaciones minimas

- que deben poseer los candidatos a ocupar los pﬁestos ¥ la duracién
-del periodo probatorio.

21. Examen: significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecuciénm,
-ev;luaciones de experiencia y preparacidn; u otras.

22. Formulacidn de Cargos: significa el documento mediante el cual la



23.

24,

25.

26.

27.

28,

29,

30.

31,

autoridad nominadora hard saber a un empleado las violaciones
imputadas respecto a las normas de productividad, ef;c;encia,

orden y discipiina que deben prevalecer en el servicio pablico.
Instituto: significa el Iﬁétituto para el Desarrollo de Personal
en el Servicio Piblico, adscrito a la Oficina Central de
Administracién de Personal.

Junta de Apelaciones: significa la Junta de Apelaciones del Sistema
de Administracidn de Personal.

Lev o Ley de Personal: significa la Ley Nimero 5 del 14 de octubre

de 1975, segin sea subsiguientemente enmendada, ;onocida como "Ley
de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico”. |
Licencia con Sueldo para Estudio: significa la licencia especial

con sueldo, que se concede a los empleados con el fin de ampliar

Su preparacién académica, profesional o técnica para me jorar el
servicio que prestan,

Nombramieato: significa la designacién oficial de una persona

para realizar determinadas funciones.

Nombramjento Transitorio: significa el reclutamiento y nombramiento
de una pefsona, para atender unas necesidades especificas, por término
fijo.

Normas de Reclutamiento: significa las determinaciones en cuanto
a requisito minimo y el tipo de examen para ingreso a una clase de
puesto,

Oficina Central: significa la Oficina Central de Administracién

de Personal.

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

derechos de asistencia a cursos universitarios o especiales. .
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32, Periodo Probatorig: significa el término durante el cual un empleado,

al ser nombrado en un puesto de carrera esta en periodo de adiesrra-
miento y prueba, y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempetio
de sus deberes y responsabilidades.

33. Plan de Clasificacién: significa el sistema mediante el cual se

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

34. Principio de mérito: significa el concepto de que los empleados

piblicos deben ser clasificados, seleccionados, ascendidos, retenidos,
adiestrados y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién éocial, ni por sus ideas politicas
0 religiosas.

35. 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 o durante
una jornada parcial,

36. Procedimiento de Reingreso: significa el proceso mediante el cual
Cualquier ex-empleado regular en el Servicio de Carrera solicita la
inclusién de su nombre en el Registro de Reingreso correspondiente.

37. Reclasificaciéa: significa la accién de reclasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a
un' nivel superior, igual o inferior.

38. Registro de Elegibles: significa una lista de nombres de personas
que han cualificado para ser consideradas para nombramiento en una

clase determinada luego de haber aprobado el examen correspondiente.



39. Reglamento de Personal: Jireas Esenciales al Principio de Mérito:

40,

41.

42.

43.
44,

45,

46,

significa el reglamento adoptado por la Oficina Central de
Administracién de Personal sobre las Areas Esenciales ai Principio

de Mérito, de conformidad cdn las disposiciones de la Seccidn 4.1

de la Ley de Personal,

Reingreso: significa la inclusién en el registro correspondiente,
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 elegibilida@ para la clase o clases

de puestos en las que sirvid como empleado regular,

Renuncia: significa la separacién total, absoluta y voiuntaria de

un empleado de su puesto,

Secretario: significa el Secretario del Departamento de Justicia.

Serie o Serie de Clases: significa una agrupacién de clases que

refleja los distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

Sistema o Sistema de Personal: significa el Sisﬁema de Personal del

Servicio Pdblico de Puerto Rico.

Suspensién de Empleo y Sueldo: significa la separacidn temporal del
servicio impuesta a unempleado como medida disciplinaria por justa
causa.

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

en la misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel

similar, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de

clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias
con un Plan de Clasificacién Uniforme, significa el cambio de un
empleado de unpuesto a otro en la misma clase o unpuesto en otra

clase para la cual se haya provisto el mismo tipo de retribucién.
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47. Vista Administrativa: significa una audiencia para ser oido y
presentar los argumentos, planteamientos y/o posiciones por eécrito
- o en forma oral sobre un asunto particular. Se puedé }eferir a:
vista para enmiendas a este Reglamento o cualquier otro que asi se
especifique; o a vista para defenderse con relacidna cualquier
imputacién, cuya sancién pudiera resultar en 1a suspensién,
separacién o destitucién del servicio de un empleado.

ARTICULO 5 - DELEGACIONES

El Secretarioc podri delegar en el personal bajo su direccidn el de#cargp
de funciones administrativas, técnicas y ministeriales necesarias para llevar
a cabo, en la forma mds diligente y eficiente posible las disposiciones,
facultades y obligaciones contenidas en este Reglamento siempre y cuando que
la delegacién no esté en cﬁnflicto con la Ley y su Reglamento o que otras
disposiciones legales asi lo impidan,

ARTICULO 6 - SERVICIO DE CARRERA

Seccion 6.1 Composicién

EL Servicio de Carrera del Departamento comprenderi ﬁodos los puestos no
diestros, semidiestros asi como todos aquellos con las funciones profesio—
nales, técnicas y administrativas hasta el mis alto nivel jerdrquico en gue
puedan separse de la funcién normativa ¥ que no conlleva el elemento de
confianza personal del Secretario. Los empleados de Carrera pueden
participar en el establecimiento, formulacién, modificacidn o derogacién
de normas para reglamentar el contenido o la aplicacién de programas, pero
s6lo ocasionalmente como cuestién incidental a sus funciones ordinarias y
siempre por delegacién expresa. Como norma bdsica todos los requerimientos

que se hagan a los empleados de carrera a base de sus funciones, deberes y
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responsabilidades, estardn subordinados a la politica p&blica ¥ a las
normas programaticas que se formulen en el Servicio de Confianz;_del
Departamento.

El desempefic eficiente de las fﬁnciones comprendidas eﬁ el Servicio
dé Carrera no requerira que los empleados sustenten detérminadas ideas ni
posiciones filoséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza
personal con sus superiores. - De esta manera, el Servicio de Carrera del_
Departamento proveer4d a todos sus progrémas del grado de continuidad
conveniente y necesaria, no empece los cambios que ocurran en la direccidn
administrativadel Departamento o en la direccidén politica del pais.

Seccidn 6.2 Cambio de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
se autorizard dnicamente cuando el puesto de carrera esté vacante a meneé
que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente y por escrito,
En su consentimiento, el incumbente certificard que conoce y comprende la
naturaleza del puesto de confianza particularmente en lo que concierne a
nombramiento, remocién y derecho a reinstalacién.

Seccidn 6.3 - Reinstalacién de Empleados de Carrera

Si un empleado en el servicio de carrera con status regular pasa al

servico de confianza, posteriormente se separa de esteiltimo servicio,
tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién
o de clasificacién similar al que ocupaba en el servicio de carrera al momento
en que ﬁasé al servicio de confianza. | |

La responsabilida por la reinstalacibén del empleado serd del Departamento
de Justicia el cual deberd agotar todos los recursos para la reinstalacién

del empleado en cualquiera de sus programas, y si esto no fuere factible, en
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Otras agencias del Sistema de Personal. En todo caso la reinstalacién del
empleado en el servicio de.carrera deberd efectuarse simultéheamente con la
separacién del puesto de confianza y no deberd resultar onerosa ‘para el
empleado. .
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 7 - POLITICA ADMINISTRATIVA

Serad politica administrativa del Departamento de Justicia como
Administrador Individual, garantizar un trato igual y justo en los procesos
concernientes a su administracidn de pefsonal a todos los participantes,
sindiscrimenes de clase alguna por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen, condic1on social, ni por ideas politlcas © religiosas,

ARTICULO 8 ~ CLASIFICACION DE PUESTOS

EL Departamento de Justicia estableceri un Plan de Clasificacidén para
todos los puestos comprendidos en el Servicio de Carrera y ademds, preparari
las normas y procedimientos hecesarios para la implantacién y adm1n1strac1on
de dicho Plan, en armonia con el Plan de Retribucidn que se establezca y los
reglamentos aplicables a este Gltimo.

En la clasificacién de los puestos se tomardn las medidas necesarias para

que se analicen, en la forma mis equitativa y objetiva posible, los deberes,

responsabilidades y gra&o de autoridad de cada puesto independientemente de
la persona que ocupe o que habrd de ocuparlo. Los puesﬁos debgn ubicarse en
clases bien definidas que reflejen la verdadera situacién en un momento
determinado y que responda a las realidades funcionales del Departamento.

Seccién 8.1 -~ Plan de Clasificacién

EL Plan de Clasificacién que se establezca requiere la aprobacién de
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la Oficina Central. Su establecimiento, implantacién y administracién se

hardn conforme a las siguientes disposiciones:

i. Descripcién de los Puestos

a)

b)

c)

d)

Siguiendo el patrdn de organizacién funcional del
Departamento se registrara en el formulario de
Clasificacién de Puestos que se use con tal fin, una
descripcidn formal para cada puesto incluido en el

Plan de Clasificacién;_ Esa descripcidn sers una relacidn
clara y precisa de los deberes ¥ responsabilidades regular-

mente asignadas al puesto, el grado de autoridad ¥y supervi-

sién adscrito al mismo, asi como cualquier otra informacién

relevante a la identificﬁcién del puesto y su incumbgnte.
si estuviese ocupado.

Cada descripcién de puesto se formalizari con las firmas
del incumbente, si el puesto esta ocupado, la de su
supervisor inmediato y la del Secretarioc o su represen-
tante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los factores enumerados
en el sub-inciso (a) que antecede, se registrarid de
inmediato en la descripcidn del puesto y el Departamento
pasard juicio sobre la clasificacién de los puestos que
hubieren registrado cambios.

A cada empleado se le entregaré.copia de la descripcidn
de su puesto. Igualmente se le entregard copia de dicho .
documento cuando se registre algin cambio en los deberes,

responsabilidades y/o autoridad del puesto. Asimismo, a
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los empleados nuevos al ser nombrados y tomar posesién
dg Sus puestos, se le entregara copia de ese §ocumento.
El documento descriptivo del Puesto serviré-de’base
para la orientacién, supervisidn ¥ evaluacién del trabajo del
ampleado por cuyo motivo es importante que lo conozca bien.
e) El Departamento mantendrd un expediente para cada puesto
desde el establecimiento del Plan de Clasificacién o su
creacidén, la que fuere primero, donde se incluird toda
documentacién relacionada con el historial del mismo,
Este expediente se conservari mientras existe el puesto
independientemente de su evolucidn. Luego que éste se
elimine se mantendra durante (1) ajfio ¥ se procederd luego
de conformidad con las disposiciones del Reglamento del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos de
la Rama EJecutiva.
Criterios de Clasificacién
El Departamento agrupard en clases, todos aquellos puestos
cuyos deberes y responsabilidades sean iguales o sustancialmente
similares en cuanto a grado de autoridad, responsabilidad,
comple jidad y naturaleza del trabajo a realizar ¥ que pueda
razonablemente exigirse de sus incumbentes, los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para su seleccién
Y asignarse a la misma escala de retribucién.
Especificaciones de Cléses
Cada una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién

conllevard la preparacién, por escrito, de una especificacién.
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Estas especificaciones seran utilizédas como instrumentos bisicos
en la ciasificacién ¥ reclasificacién de los puestos; en la preparacién
de las normas de reclutamiento; en la determinacién de los e#émenes a
los candidatos; en la determinacién de las lineas de ascensos, traslados
y descensos; en la evaluacidn de los empleados; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones
de personal y para otros propbésitos en la administracién de personal,

Las especificaciones de clase contendran por lo menos los siguientes

elementos bdsicos: |
- a) Un titulo corto que sea lo mads descriptivo de la naturaleza
y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo, el
cual serd ytilizado en toda accibn o trémite relacionado con
los puestos,.

b) Una descripcién clara y precisa de los aspectos determinantes
de la clasificacién del puesto o grupo de puestos comprendidos
en cada clase que la distinguen de otras en términos de natura-
lezﬁ y cﬁmplejidad del trabajo, grado de autoridad ¥ responsa-
bilidad de los incumbentes.

¢) ' Unos ejemplos tipicos de las tareas mis comunes de los puestos
asignados a la clase.

d) Los conocimientos, habilidades y destrezas minimas que deben
reunir los empleados en la clase.

e) Los requisitos minimos de preparacidn y experiencia para
ocupar puestos en la clase asi como requisitos especiales de
licencia o colegiacién requeridos.

f) Duracién del periodo probatorio correspondiente el cual.no
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serd menor de cuatro (4) meses ni mayor de doce (12) meses,
excepto que por ley se determine un periodo probatorlo mayor.
Las especificacioresde clases asicomo todos los cambios que se
efectuen en las mismas para mantenerlas al dia, se formalizaran con la firma
del Secretario o su representante autorizado.

4. Esquema o Grupo Ocupacional y_Profesional

Las clases y series de clases se agruparan sobre la base de un

esquema ocupacional o profesional; el cual serd parte integral del

Plan de Clasificacién.

5. Asignacion de Puestos de Clases

Todos los puestos se asignaréan oficialmente a las ciases
correspondientes. No existird ningtn puesto sin clasificacién,
Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento
€n un puesto que no haya sido clasificado previamente,

‘6. Mantenimiento del Plan

EL Plan de Clasificacién se mantendré al dia mediénte la
actualizacidn frecuente de las descripciones de puestos, las
especificaciones de clasesy las asignaciones de los puestos a las
clases. Todo cambio a registrarse en este sentido deberi seguir
el mismo procedimiento observado para su adopcién.,

Seccibn 8,2 Asignacidn de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn

El Secretario determinari el valor relativo de las clases que comprenda

el Plan de Clagificacién para los puestos de carrera en el Departamento,
tomando en consideracién factores tales como la naturaleza y complejidad de
las funciones; grado de responsabilidad y autoridad que se ejerce Y que se

recibe; condiciones de trabajo; riesgos inherentes al trabajo y otros.
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El Secretario asignard inicialmente las clases que integren el Plan de
Clasificacidén a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién
que se adopte, con base principaimente en la jerarquia relativé'que se
determine para cada clase dentro dgl Plan de Clasificacién. En adicidn,
podrad tomar en consideracidn otras condiciones, tales como, dificultad en
el reclutamiento y retencidn del personal para determinadas claseQ; sueldos.
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacién;
condiciones especiales; y situacién fiscal. La aéignacién de las clases
de puestos al tipo minimo de retribuciﬁn requerird la aprobacién de la
Oficina Central.

EL Secretario podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala
de retribucidén a otra de las contenidas en el Plan de Retribucidn cuanddlla
necesidad o eficiencia del servicio asi 1o requiera o como resultado de un
estudio que realizare con respecto a una clase de puesto; una serie de
clases, o un 4rea de trabajo, o por exigencia de una modificacién que
efectie en el Plan de Clasificacién.

El Secretario, al comienzo de cada afio fiscal, asignarid las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién a las escalas contenidas
en el Plan de Retribucién y circulard el documento que contenga dicha
asignacidén. Dicho documento incluird ademis, el nimero de codificacién
asignado a la clase y el periodo probatorio en cada caso. _De la misma
manera, circulard toda reasignacidn de una clase de puesto de una escala a
otra en cualquier fecha en que se efectie.

- Seccién 8.3 Clasificacién de Pyestos

Los puestos de nueva creacidén autorizados al Departamento se clasifi;arén,

dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién que se
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adopte y conforme a las normas y criterios que se establezcan. De ser
Necesario, podrd incorporarse clases nuevas al Plan de Clasificacidn las
cuales deberan enviarse a la aprobacién de la Oficina Central de
Administracién de Personal, .

Se dispondradn los procedimientos y documentos a utilizarse en el
tramite de la clasificacién de los puestos tomando en consideracién las
disposiciones y/o procedimientos establecidos por aquellas agencias que se
-.ecten con la transaccién. De igual forma, se dispondran los procedimientos
y documentos a utilizarse en el trémité e implantacién de la reclasificacién

de puestos.

Seccién 8.4 Reclasificacidn de Puestos

Se podrad reclasificar un puesto de carrera del Departamento cuando
ocurra una de las siguientes situaciones:

1. Clasificacidn Original Errénea

En esta situacidn no hay cambio significatiyo en las funciones

del puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir
una clasificacién inicial equivocada. |
2. Modificacién al Plan de Clasificacién
En esta situacién no exisfen necesariamente camﬁios signifi-
cativos en la descripcibn de puesto, perc en el proceso de manﬁener
al dfa el Plan de Clasificacién mediante la consolidacidén, segregacién,
alteracidn, creacién y eliminacién de clases, surge la necesidad de
alterar la clasificacién del puesto.
3. Cambio Sustancial en Deberes, Respongabilidades o Autoridad
En esta situacién ocurre un cambio deliberado y sustancial en
la naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, lo cual.lo sube
; baja de jerarquia'é lo ubica en una clase distinta al mismo nivel.
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4, Evolucién del Puesto

Es el cambio que ocurre paulatinamente con el transcurso. del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto y
que ocasiona una transforpacién del puesto original,

Seccidn 8.5 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados de carrera del Departamento cuyos puestos
sean reclasificados, se determinari con arreglo a lo siguiente:
1. Reclasificacién que surge por virtud de un error en la clasgifi-
cacidn original.
a) S5i el cambioc representa un ascenso, se podra:

(1) Confirmar al empleado en el puesto reclasificado
sin ulterior certificacién de elegibles, si el
empleado reiline los requisitos.

(2) Trasladar al empleado a otre puesto de igual
clasificacién al que fue nombrado, si lo hubiera
vacante y el traslado no resultase oneroso.

b) Si el cambio representa un descenso, se podra:

(1) Confirmar al empleado en el puesto reclasificado
mediante su consentimiento, por escrito, sin que
ello invalide su derecho de apelacidn, si asi lo
quiere hacer.

(2) Trasladar al empleado a un puesto vacante que
hubiere de la clase correspondiente al nombramiento
del empleado.

(3) Dejar en suspenso la reclasificacién del puesto

hasta tanto se logre reubicar al empleado.
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En cualquiera de los casos anteriores el empleado tendri el

status que tenia antes de la reclasificacién de su puesto.

2. Reclasificacidén que Surge por cambio sustancial en deberes,

autoridad y responsabilidades.

a}) 8i el cambio resultare en un puesto de categoria superior,

se podréa:

(1) Ascender al empleado si estuviera en turno de certi-
ficacién en el regiétro apropiado a la nueva clase,

(2) De no haber registro de elegibles apropiado para la
nueva clase podra administrirsele al empleado yn
examen sin oposicién.

(3) Abrir una competencia para cubrir el pﬁesto.

(4) Reubicar el empleado en un puesto de clasificacién

| igual o similar al de su nombramiento para el cual
el empleado redna los requisitos minimos. Esto es en
caso en que el incumbente no pudiera ocupar el puesto
reclasificado. |

(5)

Dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se

logre reubicar al empleado.

En todo caso en que el empleado pase a ocupar el nuevo puesto objeto

de reclasificacién por cambio sustancial en deberes, autoridad y

respongsabilidades, estars sujeto al periodo probatorioc.

Reclasificacién por Evolucidn del Puesto o por Modificacién al

Plan de Clasificacidn.

En estos casos, el empleado incumbente del puesto reclasificado

permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que

antes del cambio.
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Seccidn 8.6 Cambios en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad

de los puestos, con arreglo a las siguientes normas:

1.

Todo cambio responderi a ngcesidades reales de los programas y
actividades de trabajo del Departamento, las que de no satisfacerse
se traducirin en menoscabo o detrimenﬁo de éstos y afectaré el
dinamismo y el grado de agilidad funcional necesarios en las
diferentes unidades organizativas.

En nignin momento se introducirén cambios en los deberes,
responsabilidades o grado-de autoridai de los puestos por motivaéiones
arbitrarias o con fines disciplinarios,

Cuando los cambios sean afines con la clasificacibén del puesto

afectado.

Seccion 8.7 Derecho 2 Revisidn Administrativa

1'

El empleado tendra derecho a una revisién administrativa si la
solicitare dentro del término de quince (15) dias a partir de la
fecha de notificacién de la accién tomada, en los siguientes casos:
a. empleados que se $ientan per judicados por la clasificacién
de su puesto;
b. empleados que se sientan per judicados por la reclasificacién
de suﬂpuﬁsto, excepto en casos que surjan por motivos de una

modificacién al plan de clasificacién y

“€. en losmscs de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad

que no sean afines con los del puesto.

El Secretario tomari las medidas pertinentes para que se estudien y

evalien en sus méritos todos los planteamientos de esta naturaleza, no

obstante desestimar4 aquellos de naturaleza frivela.
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Seccion 8.8 - Equivalencia de las Clases de Puestos entre el Plan de

Clasificacidn del Departamento, otros Administradores

Individuales v la Administracién Central.

-En cualquier caso de transferencia de un empleado que ocupa un puesto,
en otra agencia considerada como Administrador Individual, el Departamento
determinard la equivalencia entre las funciones asignadas,a los fiﬁgs de,
concluir si la transaccién procede y determinar asi si constituye un ascenso,
un traslado o un descenso. Esta determinacién se efectuari a base de lo
dispuesto en este Reglamento de Personai. Cuando el empleado provenga
de una agencia bajo la Oficina Central, se le solicitard a esta la equiva-
lencia,

Seccién 8.9 - Contratos

El Departamento limitarid la contratacidn de personas que presten
servicios profesionales y consultivos a necesidades especiales por un periodo
de tiempo determinado. Bajo ninguna circunstancia se formalizardn contratos
para realizar funciones que.constituyan un puesto. Tampoco se formalizarin
contratos para cubrir necesidades que puedan ser atendidas mediante el
reclutamiento de personal en puestos regulares o transitorios, segfin el
caso. Se reconoce asi la norma basica del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico que determina que los servicios piblicos que constituyen
puestos deben rendirse siempre mediante la creacidén de estos ¥y nunca mediante
contratos,

ARTICULO 9 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION |
| Seccion 9.1 - Responsabilidad y Autoridad

El Secretario seri responsable del programa de reclutamiento y seleccién

de personal de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.
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Seccién 9.2 - Normas de Reclutamiento

l.

Se establecerdn las nbrmas de reclutamiento para cada clase de
puesto comprendida en el Plan de Clasificacibén que se adspte.
Estas normas podran origindrse o enmendarse cuando las necesidades
del servicio, los cambios que ocurren en el mercado de empleo o la
presencia de alguna situacidn especial asi lo justifique.

En el establecimiento de las normas de reclutamiento, el Departamenta

se guiara por lo siguiente:

a) Establecerd normas para cada clase de puesto coh requisitos
¥ condiciones cbénsonas con él principio de mérito, pero que
agilicen y faciliten 1la identificacién, atraccién y retencién
por el Departamento de los me jores recursos humanos disponibles,

b) Las normas deberin estar directamente relacionadas con las
funciones de los puestos y prescribiran toda la clase o tipo de
competencia mds recomendable para cada caso.

¢) Las normas se revisaran periddicamente para atemperar a los

cambios y necesidades que surjan.

Seccion 9.3 Aviso Pfiblico y Convocatorias de Reclutamiento

1.

A los efectos de atraer y retener a las personas mis capacitadas e
idbéneas, mediante libre competencia, el Departamento divulgard las
opdrtunidadés de empleo para los puestos de carrera, por los medios

de comunicacién que considere mis apropiados en cada caso. Se

hconsideraré adecuado cualquier medio que razonablemente pueda llegar

a los interesados y que naturalmente resulten efectives para fines
de reclutamiento y factible dentro los recursos disponibles.

Las Convocatorias de Reclutamiento deben contener el titulo de 1la
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clase del puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos

de preparacién académica y experiencia, sueldo, fecha limite

para radicar solicitud y tipo de competencia y examen.‘

Luego de emitida una Convdcatoria de Reclutamiento se podrad cancelar
la misma y/0 enmendar los requisitos, cuando las condiciones de
empleo, cambios en el mercado de empleo o las circunstancias del
servicio asi lo justifiquen, Pero en ning(in momento se toméré eéta
accidén sin antes haber enmendado la especificacién de la clase ¥
la norma de reclutamiento. Cuando S€a necesario tomar esta accién
se dari conocimiento al péblico por los medios de comunicacidn que
Se estimen pertinentes, disponiéndose que no sera efectiva hasta
tanto no se dé a conocer el aviso.

Cuando un candidato refina los requisitos de admisidén no mas tarde

de treinta (30) dias después de la fecha de clerre de la convocatoria,

- podra solicitar el examen durante el plazo para radicar solicitudes.

Se podri extender el periodo para el recibo de solicitudes o cancelar
la convocatoria cuando no se reciba un nimero suficiente de solici--
tudes. En estos casos se dari aviso piblico de la aécién que se
haya tomado.

Los veteranos que no pudieran radicar solicitudes o tomar aquellos
eximenes para los cuales estuvieron cualificados por estar en

servicio militar activd, tendrédn derecho a solicitaf los mismos.

| conforme lo establece la Ley Nimero 29 del 27 de mayo de 1953,

Si el reclutamiento fuere continuo, se podran ofrecer los eximenes
a las personas que los han tomado previamente y han fracasado o

interesan mejorar la puntualidad obtenida, después de transcurrido
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un tiempo razomable en cuyo cas§ prevalecerd la puntuacidén mas
alta obtenida. La determinacién del lapso de tiempo a transcurrir
para ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerid de la naturaleza de la clase o dei examen,
o de las necesidades del Servicio.
8. Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas
para el recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:
| a) La convocatoria debers publicarse con no menos de diez (10)
dias laborables de antelacién a la fecha limite para
solicitar.

b) En el aviso pablico qué se emita, se hari constar el
término durante el cual se aceptaran solicitudes. No se
aceptari ninguna solicifud que se radique con posterioridad
a dicho plazo,

Seccidn 9.4 Procesamiento de Soliéitudes

1. Todo aspirante a un puesto de carrera en el Departamento deberi
radicar una solicitud, mediante el formulario qﬁe se provea a
tal efecto.

2. Las solicitudes deberan requerir, a todo aspirante a puestos de
carrera en el Departamento, informacién que sirva de_base para
determinar su elegibilidad de ascenso o ingreso ﬁl.servicio.

A estos efectos, las solicitudes proveeran para qué los agpirantes
~incluyan un desglose de sus experiencias de trabajo y de su
preparacidén académica, asicamo cualquier otra informacién que se
considere necesaria.

3. Las solicitudes se procesarin conforme a las siguientes disposiciones:
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a) Las solicitudes recibidas se revisaran y se aceptaran
aquellas que cumplan con todos los requisitos exigidds.
b} Se rechazaran las solicitudes por cualesquiera de las
siguientes causas:
(1) Radicacién tardia,
(2) Cuando los solicitantes no reiinan los requisitos
minimos establecidos.
(3) Por tener conocimiento formal de que los solicitantes:

(a) es:énfisicamente 0 mentalmente incapacitados
paré desempefiar las funcioces del puesto;

(b) han incurrido en conducta deshonrrosa;

(c) han sido convictos por delites graves'o
cualesquiera.otros que impliquen
depravacidn moral;

{(d) han sido destituidos del servicio pliblica.

(e) son adictos al uso habitual o excesivo
de sustancias controladas o bebidas
alcohélicas; o

(f) han realizado o intentado realizar engafio
o fraude en lalinformacién sometida en la
solicitud.

¢) Las causales enumeradas de la (b) a la (e) del apartado (3),
suﬁ-inciso (b) que antecede se obviarin en los casos que los
soiicitantes hayan sido habilitados para competir para puestos
pablicos.

4. Se notificaré por escrito, con cubierta cerrada, a toda persona cuya
solicitud sea rechazada, informindole la causa del rechazo ¥y su

derecho a apelar ante 1la Junta de Apelaciones.
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Seccidén 9.5 Examenes

1. El reclutamiento para los puestos del servicio de carrera en el
Departamento se llevardn a efecto mediante un proceso a virtud del
cual los aspirantes compitan, en igualdad de oportunidades y condiciones,
sin discrimen de clase alguna por razones ajenas al mérito, mediante"m
examenes de cualquier tipo o combinacidén de tipos, que midan la
capacidad, aptitud y habilidad de los examinados para el desempeﬁo de
los deberes del puesto. Los examenes se ofreceréan, en lo pbsible. en
locales y lugares accesibles a_los opositores que aseguren unas
condiciones y ambiente adecuados.

a) Se determinari el tipo de examen a ofrecerse para cada puesto,

b) Cuandolel examen sea de comparecencia, el Departamento citari
a los candidatos cualificados indicandoles fecha, hora y lugar
donde deberdn comparecer para tomar el mismo.

¢) Todo candidato citado, que compareciese a tomar el examen,

serd debidamente identificado conforme al procedimiento que

establezca el Departamento.

d) Se podri denegar admisidén a examen si el candidato no

| comparece en la hora indicada en la citacidén del efecto.

e) Los eximenes de comparecencia serin corregidos dentro de un
periodo de tiempo razonable que se establecerd mediante
procedimiento.

f) En el proceso de calificacidén de los exdmenes escritos se
mantendri oculta la identidad de los opositores.

g) Los candidatos examinados recibirdn, por escrito informacién
relativa a sus calificaciones dentro de un pericdo que se
establecerd mediante procedimiento.

h) Cualquier persona examinada podré solicitar la revisién del
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resultado de su examen. Tendri derecho a que se efectiie la
revisidén si la solicitase dentra dei periodo méximo de
treinta (30) dias a partir de la fecha de COrreo en que se
envié la notificacidn del resultado del examen, ' Si como
resultado de 1la reyisién del examen se alterase la

puntuacidn y/o turno del candidato, se hari el ajuste corres-
pondiente, pero no se afectari ningén nombramiento efectuado.

1) Se podran cancelar eximenes si los solicitantes no refinen los
requisitos exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude
o ha mediado engafio en.la informacién sometida,

j) Para ser elegible, toda persona examinada deberi obtener, por
lo menos, la puntuacién minima que se establezca para cada
examen. Se concederd a todo vetérano. segin este término se
define en 1a Carta de Derechos al Veterano Puertorriqueiio,
cinco puntos o el cinco por ciento, lo que sea mafor. scbre la
calificacién final, una vez aprobado el examen. A los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el servicio
se les abonara 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 conceders la puntuacidn que
le hubiere correspondido, al conyuge supérstite si no ha
contraido matrimonio asi como a los hijos del veterano que
Sean menores de edad que estuvieren incapacitados de confor-

midad con la Carta de Derechos al Veterano Puertorriqueiio.

Seccién 9.6 Establecimiento Registro de Elegibles

1. Se establecerin los registros de elegibles que consideren necesarios

‘para atender las necesidades del Départamento con sujecidén a las

disposiciones siguientes:
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a) L’nombres de las personas que aprueben los eximenes serin
colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas.
b) En los casos de puntuaciones iguales eﬁ el examen, se determi—
naré el orden para figurar en los registros a base de uno o
mds de los siguientes factores: '
(1) Preparaci®n académica general o especial;
(2) Experiencia especifica relacionada con la clase
de puesto:
(3) Indice o promedio en los estudios académicos o
especiales; o
(4) fecha de recibo de 1a solicitud.
Se establecerdn ademis, registros especiales por clase de puesto con
los nombres de personas con derecho a reingreso, cuando lo soliciten,
de acuerdo con las disposiciones del Articulo 16 de este Reglamento.
Se podrd establecer cuando se estime conveniente, un solo registro de
elegibles para cubrir un grupo de clases de puestos, cuando razona-
blemente pueda justificarse dicho procedimiento.
Los registros de elegibles podran ser abiertos o cerrados, dependiendo
de las necesidades del servicio, disponibilidad de recursos para
ingreso o éscenso y de aquellas ireas de diffcil reclutamiento.
Se podrd cancelar registros de ingreso o ascenso cuando exista una o
mds de las siguientes razones:
a) Cuando se ha determinado la existencia de algin tipo de
fraude general antes o durante la administracién de eximenes.
b} Cuando no hay suficientes candidatos para atender las
necesidades del servicio,
¢} Cuando se considere que se debe introducir nueva competencia
para atraer candidatos mAs capacitados.
d) Cuando se considere necesario cambiar los requisitos
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minimos o los criterios de evaluacién

e) Cuando se ha eliminado la clase de puestopara la cual
se establecid el registro,

£} Cuando se determine que el registro cumplid su coretido
¥ no existen puéstos vacantes que cubrir.

g) EL Secretario podra ampliar o consolidar registros de
elegibles mediante la adicién de nuevos candidatos, si
Se considera conveniente para el servicio v los requisitos
de admisién a examen:y criterios de evaluacién no han
variado sustancialmente. Se notificari a los elegibles
sobre tal accién.

h) El periodo de vigencia de los registros de elegibles
dependerd de su utilidad y adecuaciédn para satisfacer
las necesidades del servicio.

i) El Departamento podra establecer procedimientos que hagan
viable la utilizacién de sus registros de elegibles por
otras agencias. Igualmente; podra establecer procedimientos
que le permitan la utilizacidn de los registros de elegibles
_de la Administracién Central y de otros administradores
individuales, de considerarlo necesario.

6. La elegibilidad_de las personas que figuren en los Registros de
Elegibles que se establezcan se eliminars por'cualesquiera de
las siguientes causas:

a) La declaracién por el elegible de que no estd dispuesto
a aceptar nombramiento. Esta declaracién podri limitarse
a determinado periodo de tiempo o a determinado lugar, o

a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las
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b)

c)

- d)

e)

f)

g)

h)

i)

establecidas por &1 a 1a fecha del examen. EL nombre

del elegible no seri tomado en cuenta al momento de

expedirse certificaciones para empleo mientraS'prevalezcan“-“

las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por é1.
Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin
razén justificada,

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre
requisitos minimos: o someter evidencia indicativa de que
no redne los requisitos minimos,

Dejar de concurrir al trabéjo después de transcurridos
cinco (5) dias laborables consecutivos desde i& fecha de
aceptacidn de un nombramiento, a ménos que la autoridad
nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo
adicional para tomar posesién del puesto.

Notificacidén por las autoridades postales en cuanto a

la imposibilidad de localizar al elegible.

Haber sido convicto de algfin delito grave o delit§ que
implique depravaci6n moral; o haber incurrido en conducta
deshonrosa.

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y

excesivo por el elegible de bebidas alcohélicas o substancias

controladas.

Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en.relacién con su solicitud de empleo o de examen.
Haber realizado, o intentado realizar, engafio o fraude en
su solicitud, o en sus eximenes, o en la obtencién de

elegibilidad o nombramiento.
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j) Haber sido declarado incapacitado por algiin tribunal
competente,

k} Haber sido destituido del servicio pablico,

1) Muerte del elegible.

7. Se podrd también eliminar la elegibilidad de personas por cuales-
quiera de las siguientes razones:

a) Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certifica;ién del registro establecido para esa clase de
puesto,

b) Declinacidén del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por el
elegible,

8. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles
& tenor con los incisos 6 y 7 anteriores, se le enviari notificacidn
escrita al efecto y se le advertirid sobre su derecho de apelacién,
En todo caso en que la eliminacién de un nombre de un registro de
elegibles hubiere sido errdnea, se restituiri el nombre a dicho
registro,

9. El nombramiento de una persona para ocupar un puestc transitorio,
no eliminard su nombre de los registros de elegibles en los que figure.

Seccidn 9.7 Certificacidn v Seleccidn

La certificacién y seleccién de personas para puestos permanentes vacantes
en el serv1cio de carrera en el Departamento, normalmente se hard de entre los
candidatos que figuran en sus registros conforme a las siguientes disposicioﬁes:

1. Cuando una unidadde trabajo primaria desee cubrir un puesto

permanente vacante solicitari a la Secretaria de Recursos Humanos

la emisién de una Certificacién de Elegibles., Los elegibles incluidos
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en cada certificacidn deberin ser los primercs diez (10) que

aparezcan en el registro, dispuestos a aceptar el nombramiento

- bajo las condiciones estipuladas.

La seleccién de los candidatos para nombramiento se hari em un
término no mayor de veinticinco (25) dias laborables, a partir de
la fecha de envio de la certificacién de elegibles. Dicho término
no podrd prorrogarse, Sin embargo, los mismos candidatos podran
incluirse en otras certificaciones que se emitan para la misma
clase para suplir necesidades.én otra Unidad de Trabajo.

En casos en que no exista un registro de elegibles para la clase
de puesto que se interesa cubrir, se podra certificar candidatos
de registros de elegibles apropiados parﬁ clases superiores, si
dichos candidatos estan disponibles para el puesto inferior.

En el tramite de la certificacién de elegibles, cada unidad de
trabajo podrd solicitar una adicién a la certificacién original,
por el equivalente a los elggibles certificados que no comparezcan
a entrevista.o declinen la'oferta de empleo. Cuando no proceda la
adicidén correspondiente, por no contar el registro con candidatos
adicionales y haberse considerado por lo menos cinco (5) candidatos,
se seleccionard a uno de éstos.
Cuando se Eptefese cubrir mds de un puésto vacante de igual clasifi-

cacidn en la misma unidad de trabajo, se certificaran diez (10)

: elegibles por cada puesto adicional. En estos casos la unidad de

trabajo seleccionard por lo menos uno de los primeros diez (10)
elegibles considerados.
Los puestos permanentes vacantes se podrén cubrir mediante ascensos
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sin oposicidn de empleados, conforme se establece en la

Seccién 10.1 (b) de este Reglamento.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya
establecido un registro especial, se enviari la relacién de los
nombres de las personas qu; aparezcan en dicho registro en adicién
a la Certificacién de Elegibles del Registro ordinario. En.estos
casos se podrd seleccionar para cubrir el puesto a cualquief
candidato del registrb especial o del registro ordinario. Esta
disposicién no aplica cuando enllos registros para una misma clase -
de puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso, luego
de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupa-
cional de alguno de los sistemas de retiro del Gobierno, o algn
becario que al completar sus estudios no haya podido ser nombrado.
En estas situaciones se certificardn como Gnicos candidatos y el
Departamento vendri obligado a nombrarlos si estén disponibles,
Cuando en los registros para una misma clase de puesto se hayan
incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario se
certificard como Gnico candidato al ex~pensionado,

El nombre de un elegible que aparezca en registro para distintas
clases de puestds podré ser certificado simultaneamente para vacantes
en tales casos.

El Secretario podri negarse a certificar a un elegible por

cualquiera de las razones expuestas en el inciso 6 de la Seccién 9.6

de este Reglamento. Dicha negativa serd notificada por escrito al
elegible afectado, indicAndosele los motivos y advirtiéndole de su
derecho a recurrir en apelacién a la Junta de Apelaciones.

Todo nombramiento eriginal, traslado, ascenso o descenso de un
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elegible que haya sidd seleccionado de una certificaciédn de
elegibles, se tramitard dentro de un término que no exceda de
treinta {(30) dias natu;ales. después de la fecha de efectividad de
la transaccién. En situ§ciones justificadas, el Secretario podré. N
autorizar cualquier transaccién de persenal que se tramite con
posterioridad a los susodichos treinta (30) dias naturales,
10. Certificaciones Selectivas
Sé podra autorizar certificaciones selectivas cuando:
a) Las cualificaciones'éspeciales de los puestos asi lo
requieran. Por cualificaciones especiales del puesto
se entenderi aquellos requerimientos o exigencias
funcionales ﬁe algin o-algunos Puestos individuales que
los diferencian del resto de los otros que componen la
clase,
b) Por exigencias del servicio sea necesario efectuar
nombramientos para determinados pueblos o zonas, asi
como para las oficinas regionales que se establezcan.
11. Se facilitard el cambio de los empleados del'Departamento hacia.
otras agencias, siempre que éstos hayan sido certificados y seleccio-~

nados de un registro de elegibles.

Sécc;ég 9.8 Verificacién de Requisitos y Presentacidn de Documentos
Regqueridos

l. Con anterioridad al nombramiento de cualquier candidato

seleccionado para empleo, se verificari que reidne todos los requisif
tos de preparacién y experiencia establecidos para el puesto,
inclusive la licencia y/o colegiacién al dia, de requerirse para

ejercer la profesidn u ocupacién del puesto.
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2. El candidato a nombramiento deberi presentar ademés, los siguientes
decumentos:

a) Un historial médico practicado por un facultativo
debidamente autor;zado a ejercer su profesién en
Puerto Rico, que evidencie de que estd fisica y mental-
mente capacitado para ejercer ias funciones del puesto.
Esta evidencia podri requerirse, ademds, cuando se
considere necesario ai“servicio en casos de reingresos,
ascensos, traslados y descensos.

b) Un acta de nacimiento, o en su defecto, un documento
equivalente legalmente valido.

¢) El Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn requerido
por la Ley ndmero 14 del 24 de julio de 1952,

Seccidén 9.9 Periodo de Irabajd Probatorio

1. Excepto segin se dispone expresamente en este Reglamento, toda

persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente

ae carrera en el Departamento, estard sujeta al periodo probatorio
fijado para la clase en el Plan de Clasificacién de Puestos para el
servicio de carrera del Departamento. La duracién de dicho periodo
no serd menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio, a menos que
por ley seT;isponga un periodo probatorio mayor.

2. El Secretario, de considerarlo conveniente, emitira normas especi-
ficas sobre el procedimiento a observarse en cuaﬁto al periodo
probatorio, pero el mismo estaré fundamentado'en lo siguiente:

a) El periodo probatorio es parte del proceso de reclutamiento

y seleccidn. -
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b)

c)

d)

e)

£)

g)

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de

las funciones del puesto.

El periodo probatorio no seri prorrogable,

El trabajo de t;ho empleado en periodo probatorio deberi
ser evaluado peridédicamente en cuanto a su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes ¥ los resultados discu-
tidos con el empleado, con el fin de orientarlo j
adiestrarlo, si su tfabajo no es satisfactorio.

Cualquier empleado podri ser separado durante o el final
del periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado
adiestrado, si se determina que su progreso y adapta- |
bilidad a las normas del servicio piblico no ha sido
satisfactorio, La separacién debefé efectuarse mediante
una comunicacidn oficial suscrita por el Secretario
acompafiada de su dltima evaluacién, que deberi serle
entregada con por lo menos diez (10) dias de antelacién

a la fecha de separacidn.

Todo empleado que pase satisfactoriamente el periodo
probatorio, pasarf a ocupar el puesto con cardcter regular.
El cambio se tramitari con antelacién a la fecha en que
termina el periodo probatorio mediante notificacién al
empleado acompanada de la evaluacién final.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones que ne sean sus habitos o actitudes
y hubiera sido empleado regular inmediatgmente antes, tendri

derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma
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h)

i)

J)

clase al que ocupaba con carécter regular o en uno
similar, sujeto a la reglamentacidn que en estos
efectos adopte el Secretario.

Si la persona noMbrada hubiese venido desempefiando

satisfactoriamente los deberes del puesto mediante

- nombramiento transitorioc o con carécter interino,. el

Secretario le podria acreditar el periodo servido
mediante el nombramiegto transitorio o con caracter
interino.
Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes_del puesto con caracter
interino, el periodo de'servicios prestados mediante tal
interinato le podrd ser acreditado al periodo probatorio,
siempre que hayan concurrido las siguientes circunstancias:
a) Que haya sido designado por el Secretario para
desempefiar el referido puesto interinamente.
b) Que en todo el periodo haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto.
¢) Que a2l momento de tal desgignacidn retlina ios

requisitos minimos requeridos para el puesto., .

- Gualquier empleado que fracase en su periodo de trabajo

probatorio, podré solicitar revisién ante la Junta de
Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, o por ideas politicas o religiosas como

motivo de su separacidn. Se requerird que de la faz del
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k)

escrito de apelacién aparezca claramente los hechos
especificamente en que basan sus alegaciones.

Si por cualquier razédn justificada, entre otras, la
concesidn de aléﬁn tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso del empleado, se interrumpz2, por

no mas de un (1) afio, el periodo probatorio de un empleado,
se le podrd acreditar la parte del periodo de prueba que

hubiere servido antes de la interrupcién.

Secion 9,10 Nombramientos Transitorios

1.

Serdn nombramientos transitorios aquellos extendidos a personas

en puestos creados por un términe fijo,

Serén nombrados transitorios aquellos extendidos a personas en

puestos permanentes, en las siguientes condiciones:

a)

b)

d)

e}

Cuando el incumbente del puesto esti en uso de licencia
sin sueldo.

Cuando el puesto esta vacante, pero existe una emergencia
en la prestacién de servicios, que hace imposible o
impracticable el procedimiento normal de certificacién y
seleccién, en cuyo caso el nombramiento no excederd de
noventa (90) dias. |

Cuando no existen elegibles para un puesto que requiera
liéencia ¥ el candidato disponible posee licencia |
provisional.

Cuando el incumbente del pueato fue destituido y éu caso
estd en apelacién ante leJunta de Apelac?ones.

Cuando el incumbente estd suspendide de empleo y sueldo

por determinado tiempo,
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£) Cuando el incumbente estid en otro puesto mediante
nombramiento transitorio, y con derecho a regresar
a su anterior puesto, ‘

g) En casos de puestos vacantes itinerantes que se
transfieren periddicamente de una zona geogrifica a
otra o de un programa a otro, por necesidades del
servicio,

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los aspirantes

a nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los
candidatos a los Ginicos fines de determinar si retnen los
requisitos minimos establecidos para la clase de puestos en el
cual habrin de ser nombrados.

Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio
podrd ser nombrado para desempefiar puestos en el servicio de
carrera con status probatoric o regular a menos que haya pasado
por el proceso de reclutamiento y seleccidn que establece la
Seccibén 4.3 de la Ley. No obstante lo anterior, los empleados
con nombramientos transitorios no se considerarin empleados de

carrera.

Seccién 9.11 Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccién

1.

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio
con nombramientos hechos con sujecidén al procedimiento ordinario

establecido e este Reglamento, se podrd utilizar procedimientos

especiales de reclutamiento y seleccién para puestos de trabaja~

dores no diestros o semidicstros; cuandc no se d¢isponga de
registros de elegibles apropiados para determinadas clases de

puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique; y
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para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramientos y empleo, a fin de
cumplir con las metas de tales programas.

2. El procedimiento especial Qe reclutamiento y selecciédn que
adopte el Secretario, se ajustard a las siguientes normas:

a) Todo nombramientc se hari en consideracién al mérito.

b) El procedimiento seri administrade por el funcionario
en quien el Secretario_delegue.

¢) Se anunciard las oportunidades de empleo usando los
medios de comunicacién mds convenientes.

d) Se establecerin listas de elegibles de reclutamiento
continuo hasta que se.satiéfagan las necesidades del
servicio para cada clase de puesto, usando los eximenes
que estime apropiados.

e) Todo candidato deberi reunir los requisitos minimos
establecidos para el puestﬁ.

f) La seleccién podré hacerse dentro de los diez candidatos
mejor cualificados que estén disponibles en la 1lista
de elegibles. |

El procedimiento especial de recluytamiento y seleccién para
puestos de trabajadores no diestros o semi-diestros se limitaré al
eiamen de las p;rsonas a recluytarse. El examen consistiri de una
evalpacién a los Gnicos fines de determinar si estos relnen requisitos
minimos.

Los nombramientos transitorios que se efectlen para cubrir puestos

permanentes por que no se disponga de registros apropiados y la urgencia
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de los servicios a prestarse le justifique, serdn por un periodo maximo
de nernta (90) dias. Durante este periodo se deberin establecer los
registroé'para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento
podrd limirarse al puesto y 13 zona a los fines de atender las necesi-
dades especificas y particulares del Departamento. También, como 4ltimo
recurso y tomando en consideracién las prioridades del servicio, podré
ofrecerse un examen adecuado al candidato o los candidatos que hubiere
disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar los deberes, y si
aprobaran el examen podri nombrirseles como empleados probatorios.,

Por conveniencia del servicio se podrd ascender o trasladar
transitoriamente a empleados con status regular o probatorio para ocupar
puestos de duracidén fija y puestos permaﬁentés que se deban cubrir con
cardcter transitorio. Tales empleados conservarin los derechos adquiridos
€n sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la reinstalacidn

& Sus puestos en propiedad,
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ARTICULO 10 - ASCENSQS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 10.1 ~ Ascensos

1.

El Departamento considera que su politica de reclutamiento debe
descansar en atraer y retener los mas aptos, mediante compe~

.
tencia abierta, en la que participen empleados del Departamento
¥y los aspirantes fuera del Departamento y del servicio piblice
que estén cualificados. No obstante, el Secretario interesa:que
los empleados del Departamento encuentren en dicha agencia la

oportunidad de hacer en ella su carrera piblica brindéndole

los frutos de su productividad, eficiencia y devocidn al

servicio. Hacia ese fin, identificari aquellas clases de puestos
en que sea mds factible circunscribir la competencia a los
empleados y ex-empleados de Justicia, en un programa determinado
0 con una experiencia especifica.
a) Normas de Ascensos
(1) Cénsono con lo indicado en el inciso 1 que
antecede, el Zecretario establecerd un sistema
que dé prioridad y haga viable el ascenso de
los empleados de carrera del propio
Departamento con el objetivo de proveerles
oportunidades de progreso y para que dicho
sistema sirva como mecanismo para la mejor
utilizacién de los recursos humanos y a la
vez de estimulo a los empleados para

superarse en el cumplimiento de sus deberes.
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(2) Las normas especificas para ascenso estaran

contenidas en las normas de reclutamiento

para las clases de puesto.

b) Ascensos sin Oposicién

(1)

(2)

El Secretario podra autorizar ascensos sin

oposicidén a empleados cuando las exigencias

excepcionales y especiales del servicio ¥y las

cualificaciones especiales de los empleados

asi lo justifiquen.

Por exigencias excepcionales y especiales se

entenderd la necesidad de reclutar personal

cuando medie, entre otras, una de las

siguientes situaciones:

(a)
(b)

(c)

(d)

(e)

Asignacidn o atencién de nuevas
funciones o programas.

Ampliacién de los servicios que preste
la agencia,

Necesidad de reclutar personal que
logre mantener la continuidad en la
prestacioén de los servicios sin
necesidad de mayor orientacidn.
Inadecuasidad de un registro de
elegibles.

Urgencia por cubrir un puesto vacante

que hace impracticable el procedimiento

ordinario de reclutamiento.
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(3) Para determinar las cualificaciones especiales

de los empleados se consideraran, entre otros,

los siguientes criterios:

(a) .

(b)

(c)

(d)

Resultados obtenidos del sistema de
evaluacidén adoptado, por aquellos
empleados que alcancen o sobrepgsen

el nivel esperado en la ejecucidn de
tareas y cumplimiento de los criterios
de orden ¥ disciplina,

Estudios académicos adicionales a los
requisitos minimos, directamente rela-
cionados con las funciones del puesto
al que se le propone ascender.
Adiestramientos o cursos aprobados,
directamente relacionado§ con las
funciones del puesto al que se le
propone ascender,.que sean adicionales
a los requisitos minimos requeridos.
Experiencia, adicional:a 1a requerida,
adquirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada con
las funciones del puesto al que se

propone ascender.
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Seccibdn 10.2 - Traslados

Se usarén los traslados como mecanismo para la ubicacién de los empleados
€R puestos donde deriven la mayor satisfaccidn de su trabajo y contribuyan
con sus esfuerzos a realizar los objetivos de las agenci&s con la mayor
eficiencia.

1. Objetivo de los Traslades

El traslado podri efectuarse para beneficio del empleado,
a solicitud de éste, o respondigndo a necesidades del
servicio pdblico en situaciones tales_como las siguientes:
a) Cuando exista la necesidad de recursos humanos
adicionales en cualesquiera de los programas
del Departamento para atender nuevas funciones
O programas, o para la ampliacién de los planes
de accidén que estos desarrollen.
b} Cuandec se eliminen funciones O programas por
efectos de reorganizaciones en el Departamento
y cuando en el proceso de decretar cesantias sea
necesario reubicar empleados.
¢} Cuando se determine que los servicios de un
émpleado pueden ser utilizados mds provechosamente
en otra dependencia del Departamento o en otra
age;;ia del Gobierno debido a sus conocimientos,
experiencia, destrezas o cualificaciones espe-
ciales, especialmente en casos donde éste ha
adquirido mds conocimientos y desarrollado

mayores habilidades como consecuencia de adiestramiento.
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d)} Cuando sea necesario ratar al personal del
Departamento para que se adiestre en otras areas,
2. Ambito de los Traslados
Se podréin efectuar traslades de empleados
- a) en el Departamento ¥y sus dependencias;

b) entre el Departamento ¥ agencias comprendidas
en la Administracidn Central y viceversa; y

c) entre el Departamento ¥y otros Administradores
Individuales y viceveréa.

3. Normas para lbs Traslados
Las siguientes normas regiran los traslados:

a) En ningln caso se utilizaran los traslados como
medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitrariamente,

b) El Departamento seri responsable de establecer
procedimientos que aseguren la imparcialidad en
los traslados gque se proponga efectuar resg-
pondiendo a necesidades del servicio, con
atencién especial a aspéctos tales como los que |
siguen, a los efectos de evitar que la accidn
del traslado le produzca ai empleado problemas
econdmicos sustan.ciales sin que se le provea la
compensacidén adecuada:

(1) Naturaleza de las funciones del puesto

al cual vaya a ser trasladado el empleado;
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¢)

d)

e)

£) .

(2) Conocimientos, habilidades especiales,
destrezas y experiencias que se requieren
para el desempefio de las funciones;

(3) Normas d% reclutamiento en vigor para la
clase de puesto al cual vaya a ser trasla-
dado el empleado;

(4) Retribucién que esté percibiendo el
empleado a ser trasladado; y

(5) Otros beneficios marginales e incentivos
que esté disfrutando el empleado a ser
trasladado.

En todo caso de traslado interagehcial por necesidades
del servicio, deberé mediar el consentimiento de la
agencia a la cual se traslade al empleado y de la
agencia en la cual presta servicios el empleado,

En cualquier caso de traslado el empleado deberi
reunir los requisitos para el puesto al cual sea
trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,

el empleado debera apobar el examen correspondiente
para la clase y estard sujeto al perfodo probatorio.
Cuaﬁdo el traslado responda a necesidades del
servicio, se podrd obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informari por escrito sobre el
traslado. Como norma general, la notificacién al

empleado deberi hacerse con treinta (30) dias de
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antelécién. Sin embarge, en situaciones de emergencia
0 en circunstancias imprevistas, podra hacerse
excepcidn a esta norma.

g) Al notificar a un ggpleado sobre la decisién de
traslado deberd advertirsele sobre su derecho a apelar
ante la Junta, dentro del término de treinta (30) dias,
si estima que se han violado sus derechos. La |
apelacion no tendrd el efecto de detener la accién de

' la autoridad nominadora.

Seccidn 10.3 - Descensos

1. Objetives para los Descensos
| El descenso de un empleado podrd ser motivado por la siguientes
fazones:
a) A solicitud del empleado o
b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible
la eliminacién del puesto que ocupa el empleado y no
se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que
ocupaba en el Departamento o en otra agencia del
Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor
remuneracion. Cuando el empleado no acepte el
descenso por esta razén se decretarid su cesantia
advirtiéndosele de su derecho de apelar ante la Junta
de Apelaciones dentro del término de treinta (30)

dias a partir de la notificacién.

49



2. Normas para los Déscensos
Las siguientes normas regirin los descensos:

a) Los empleados descendidos deberdn llenar los
requisitos minimos .de la clase de puesto a 1a
cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido deberi recibir
notificacién escrita con treinta (30) dias de
antelacidn, que exprese_las razones para el
descenso y las condiciones referentes al
descenso con respecto al titulo de la clase,
status y sueldo a'percibir en el nuevo puesto.

¢) En los casos de descensos ﬁor falta de fondos
o trabajo, el empleado deberi expresar por
escrito su conformidad con el misme. Lo anterior
también aplicari cuando el descenso sea a
solicitud del empleado.

d} El empleado descendido estara o no sujeto al

periodo probatorio, a discrecidn del Secretario.

ARTICULO 11 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 11.]1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendrin permanencia en

Sus puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
piblico. Se establecersn los referidos criterios a base de, entre toros

factores, los siguientes deberes y obligaciones de los empleados;
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1. La asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida.

2. La observancia de normas de comportamiento correcto y
respetuose en sus relaciones.con Sus supervisores, supervi-
sados y companieros de trabajo, asi como con los ciudadanos.

3. La realizacién de las funciones y tareas asignadas con
eficiencia y diligencia.

4. El cumplimiento fielmente de aquellas 6rdenes e instrucciones
de sus supervisados que son compatiblesconlaautoridad
delegada en éstos y con las funciones y objetivos del
Departamento. |

5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos

‘relacionados con su trabajo,

6. La realizacidén de tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija, previa la notifica-
cibén correspondiente con razonable antelacién.

7. La vigilancia, conservacién y salvaguarda de documentos,
bienes e intereses piblicos que estén bajo su.custodia.

8. El cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las

reglas y érdenes dictadas en virtud de la misma.

Seccién 11.2 ~ Evalua€ién de los Empleados

1. Sobre la base de los criterios de productividad, eficiencia, orden
y disciplina indicados antes, la Secretaria de Recursos Humanos,
en coordinacién con el personal directivo, establecer4, desarrollaré

y administrard un sistema de evaluacidn y productividad basado en la
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labor de los.empleados con el propésito de medir objetivamente
los criterios antes mencionados,

2. Al establecer el sistema de evaluacidén, el Departamento observars
las siguienteé normas genereles:

a) Ofrecerd adiestramiento a los supervisores y
orientacién a los supervisados, sobre los_sistemas'
de referencia.

b) Cada supervisor considerari conjuntamente con el
empleado el fesultado de las evaluaciones,

c) Se estableceran mecanismos internos de revisién que
aseguren la mayor objetividad en el proceso de
evaluacion de los empleados.

Los criterios de productividad y eficiencia necesarios para
la evaluacién de los empleados se estableceran conforme a las
funciones de los puestos. De igual forma, los criterios de orden

Ty disciplina se establecerén en consideracidn a los deberes y
obligaciones de los empleados.
3. El sistema de evaluacién que se adopte sera revisado y aprobado
por la Oficina Central de Administracién de Personal.
4, El sistema de evaluacién se adopta para los siguientes
propésitos:

a) Evaluar la labor del empleado duranteel periodo
probatoerio.

b) Orientar a los empleados sobre la forma en que dgben
efectuar su trabajo para que éste se considere

satisfactorio.
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¢)

d)

e)

£)

g)
h)

i)

i)

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente
meritoria.
Determinar la concesién de licencias con o sin -

sueldo para estudio, o de licencia sin sueldo.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo

¥y capacitacidén de personal.

Determinar la elegibilidad para la concesién de
aumentos de sueldos por mérito dentro de las
escalas de sueldo eétablécido.

Como parte de los exdmenes de ascenso.
Determinar el orden correlativo de las cesantias
y la prioridad para reempleo de empleados cesan-
teados mediante eliminacién de puestos por falta
de fondos. |

Deferminar 1a reubicacién de los empleados para
la mejor utilizacién de sus conocimientos, destre-
zas, habilidades y potencialidades.

Evaluar la labor de los empleados con status

regular.

Seccién 11.3 - Acciones Disciplinarias

1.

Se establecerd, mediante reglamentacidn interna, las normas de

conducta de los empieados y las acciones disciplinarias

aplicables a la infraccién de dichas normas.

a)

Motives Disciplinarios

Podran ser motivos de accién disciplinaria contra el

empleado, entre otras situaciones similares, las

siguientes:
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(1)

(2)

(3)

(4)

(3)
(6)

(7)

(8)

(9)

Aceptar regalcs, donativos ¢ocualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado piblico, excepto
las recibidas por autorizacién de Ley. -

Utilizar su posicidén oficial para fines politico
partidista o péra otros fines no compatibles con el
servicio pilblico.

Realizar funciones que conlleven conflicto de
intereses con sus obligaciones comc empleado

piblico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen

nombre del Departamento o al Gobierno de Puerto Rico.
Incurrir en prevaricidn, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de

la Ley y las reglas adoptadas de conformidad con la
misma, ni hacer o aceptar, a sabiendas, declaracién,
certificacién o informe falso en relacidn con
cualquier materia cubierta por 1a Ley o sus
Reglamentos.

Pagar, dar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro
valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones_de personal;
Realizar o ﬁaber intentado engaiio o fraude en la
informacion sometida en cualquier solicitud de examen,
Faltar al cumplimiento de cualquiera de los deberes

y obligaciones que tiene como empleado del
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Gobierno de Puerto Rico segln se especifican en
el Articulo 6 de la Ley vy en el Articulo 19 de
este Reglamento.
El Secretario podra destit%}r o suspender de empleo y sueldo a
cualquier empleado de carrera por justa causa y previa formu-
lacibén de cargos por escrito, y previa vista administrativa si
asi lo solicitara al empleado.
Cuando surja la necesidad de aplicar medidas disciplinarias
como las sefiaiadas en el inciso'que antecede, se adoptara
el siguiente procedimiento:

a) El Secretario ordenari una investigacién dentro de
los diez (10) dias laborables desde due tuvo
conocimiento oficial de los hechos, v determinara
si procedé alguna accidn disciplinaria. De proceder
tal medida disciplinaria formulara cargos al empleado
por escrito notificéndole su derecho a una vista
administrativa informal dentro del término de
quince (15) dfas laborables a partir de la fecha de
recibo de la notificacién de la formulacién de
cargos. En la vista el empleado afectado tendra
derecho a presentar la prueba que estime necesaria.
Luego de la vista, o de transcurrir el término de
quince (15) dias sin que el empleado haya solicitado
la misma, el Secretario tomari la decisién que

entienda conveniente.
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® ®
b) Cuando se determine la destitucidn o suspensidn de empleo
y sueldo de un empleado en la notificacién que se le envie,
se advertird de su derecho de apelacidn ante la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Pérsonal dentro
del término de treinta (30) dfas a partir del recibo de 1la
notificacidn.
c) En casos de mal uso de fondos piblicos o cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en genmeral,

se podra suspender al empleado antes de la vista administrativa.

Seccidn 11.4 - Cesantias

El Departamento podréd decretar cesantias separando del servicio a cualquier
funcionario o empleado, sin que tal accién se entienda como destitucién, por
cualquiera de las siguientes razones:

1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos,

en cuyo caso procedera de la siguiente manera:
a} Estableciendo un método el cual podrA ser revisado
al comienzo de cada afio fiscal. El método que se adopte
se pondra en conocimiento de los empleados.
b) Antes de decretar cesantias segiin se establece en este
inciso, el Departamento agotara todps los recursos a su
alcance para evitar las mismas con acciones tales como:

(1) Reubicacién del personal en puestos de igual o
similar clasificacién, en programas que no estén
afectados por la reduccidén de personal,

(2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro puesto, cuando esto pgeda hacérse razonable-
menge antes de la fecha para decretar tales cesantias. -
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o o
" {3) Conceder licencia sin paga hasta tanto cese la

Crisis presupuestaria, cuando se toma la decisidn
debido a uyna insuficiencia presupuestaria tempo-
rera que no requiera la eliminacidn permanente del
puesto, |

(4) Reduccién del horario de jornada de trabajo o;

(5) descenso del empleado como tiltimo recursé para
evitar cesantias,

c) Seradn separados en primer término los empleados transitorios;
en segundo lugar, seran separados los empleados probatorios; y
en dltimo lugar serén separadeos los.empleados regulares. Se
decretardn las cesantias dentro de los grupos de empleados
Cuyos puestos tengan el mismo titulo de clasificacién. A los
efectos de este inciso, los empleados probatorios que inmedia-
tamente antes de adquirir ese status hubieran sido empleados
regulares, se considerarin como empleados regulares.

d) El orden de prelacién para decretar cesantias asi COmo para
tomar las acciones con el fin de evitar las mismas, tomarai
en consideracidn el desempefio de las funciones de manera
que queden cesantes, en primer término, los empleados menos
eficientes. A falta de informacién vilida para determinar el
desempefio de las funciones el factor determinante seri el
tiempo de servicio.

2. .Cuando se determine que un empleado estd fisica y/o mentalmente
incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto. Los.

siguientes elementos de juicic podrdn constituir, entre otros,
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razones de presumir incapacidad fisica y/o mental del empleadce:

a) Baja notable en la productividad

b) Ausentismo marcado por diversas razones, no

justificada, o debido a enfermedad; o

c) patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Departamento deberi requerirle por escrito
al empleado que se someta a examen médico dentro de los quince {15)
dias siguientes a la fecha de la notificacidén, El Departamento
deberéd gestionar con la agencia gubernamental correspondiente el
examen médico, o asumir el costo de los servicios si el examen lo
efectla un médico en la practica privada, designado por el
Secretario para realizar la evaluacidn.

3. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y
en tratamiento médico en el fondo del Seguro del Estado por un
periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente,
conforme al Articulo 5.A de la Ley Nim. 45 del 18 de abril de 1935,
segin enmendada, "Ley de Compénsaciones por Accidente de Trabajo."

4., Todo empleado objeto de una cesantia deberd ser notificado por
escrito con antelacidén no menos de treinta (30) dias de la
fecha de efectividad de la misma y debe advertirsele de su derecho

de apelacidn a la Junta de Apelaciones.

Seccidn 11.5 ~ Renuncias y Separaciones

1. Renuncias
Cualquier empleado podré renunciar a su puesto libremente

mediante notificacidn escrita al Secretario. Esta comunicacidn
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se hard con no menos de quince (15) dias de antelacidn a su
dltimo dia de trabajo, excepto que el Secretario podra
aceptar renuncias presentadas en un plazo menor.

El Secretario debera, dentgp del término de quince (15) dias
de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado
si adepta la misma o si la rechaza por existir razones que
justifican investigar la'conducta del empleado., En casos
de rechazo, el Secretario dentro del término mas corto
posible, deberi realizar la invéstigacién y determinar si
acepta la renuncia o procede la formulacién de cargos.
Separaciones en Periodo Probatorio

El Secretario podrd separar de su puesto a cualquier empleado
de carrera durante o al final del periodo prdbatorio cuando
considere que sus sérvicios, hdbitos o actitudes no
Justifican concederle un nombramiento regular. Si la
separacidén fuera debida a los habitos o actitudes del
empleado, se podri proceder a su separacién del servicio
mediante el procedimiento de destitucién.

Muerte

La separacién por muerte de cualquier empleado del Departamento

serd efectiva a la fecha que indique el Certificado de

Defuncién. Serd responsabilidad del Departamento orientar

.debidamente a los herederos y/o beneficiarios sobre los

derechos, deberes y beneficios que les corresponden.
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4, Separaciones de Empleados Convictos por Delitos
Se separara del servicio, a tenor con el Articulo 208 del
Cédigo Politico, a todo empleado convicto por ctélquien
delito graveo cualquier delito que implique depravacién

.

moral o infracéién de sus deberes oficiales.

3. Separaciones de Empleados Transitorios
Los empleados transitorios podrén ser separados de sus
puestos en cualquier momento dentro del términc de sus

nombramientos,

Seccidén 11.6 Abandonc del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente del servicio por cinco (3) dias
laborables consecutivos, sin autorizacidn, incurriri en abandono del
servicio. Tal abandono del servicio sera causa justificada para que el

Secretario suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 12 - ADTESTRAMIENTO Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Seccién 12.1 - Responsabilidades

Sera responsabilidad del Departamento elaborar un plan para el adies-
tramiento, capacitacidén y desarrollo de su personal basado en sus necesida-
des y prioridades programAticas. Para garantizar el desarrollo eficaz y
cabal de este plan, deberi consignar anualmente los fondos necesarios en

su presupuesto funcional.

Seccidn 12.2 - Obijetivos
Con la elaboracibén del Plan, el Departamento se propone como meta
alcanzar los mds altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad

en el servicio, mediante los siguientes objetivos:
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l. Desarrollar al maximo el talento v la capacidad del personal
con potencialidades para hacer aportaciones al Departameato
¥ a nuestra sociedad.

2, Mejorar la eficiencia delDgpartamentoproveyendo a su
personal las oportunidades adecuadas para que adquiera el
grado de preparacién o experiencia que mejor corresponda
a las funciones del puesto que ocupa y prepararlo para las
necesidades futuras.

3. Ofrecer al personal del Departaménto los meéanismos para el
me joramiento de sus conocimientos y destrezas que lo
preparen para su crecimiento en el servicio piblico.,

4. Contribuir a crear Y mantener un clima de armonia y satis-
faccidn en el trabjo que propenda a un alto grado de
motivacidén y espiritu de servicio, que a su vez redunde
en mayor productividad y calidad en los servicios que se

presten,

Seccidn 12,3 - Inventario de Necesidades

Serd responsabilidad del Departamento hacer un inventario anual de las
necesidades de adiestramientos y desarrollo de sus recursos humanos como
base para la confeccién del Plan de Adiestramiento y Capacitacién de los
Empelados, conforme se'dispone en la Seccién 12.1 de este Reglamento de
Personal. El Plan estard disponible para los empleados del Departamento
los que tendrén part1c1pacion en su ejecucién y en la evaluacién de los
resultados.

Este Plan deberd someterse a la Oficina Central no mas tarde del
31 de agosto de cada afio.
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Seccidn 12.4 - Plan de Adiestramiento

1‘

Contenido del Plan
El Plan de Adiestramiento a confeccionarse contemplari los
factores siguientes: .
a) [dentificacidn de las necesidades generales ¥
comunes para la consideracidén del Instituto.
b) Identificacién de las necesidades especificas
del Departamento por las cuales asume responsa-
bilidad de adiestramiento, capacitacién y
desarrollo.
Ejecucidén del Plan de Adiestramiento
En la ejecucién delPlan de Adiestramiento del Departamento
planificara, ejecutard y evaluari las actividades contenidas
que son para satisfacer sus propias necesidades privativas;
y canalizard con el Instituto, su participacién en aquellas

actividades a satisfacer necesidades generales y comunes

de todo el servicio piblico.

Seccidn 12.5 - Adiestramientos de Corta Duraciédn

1.

El Departamento planificaré,.organizaré, desarrollari cursos,
institutos, talleres, pasantias, seminarios y adiestramientos
de corta duracién con el fin de atender a sus necesidades
especificas o privativas.

Lﬁs adiestramientos de corta duracidén se concederi a los
empleados por un término no mayor de seis (6) meses, con

el propésito de rebibir adiestramiento practico o realizar

estudios académicos que los preparen para el me jor desempeifio
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de las funciones correspondientes a sus puestos.

3. Llas convenciones y asambleas no se considerarin adiestramientos
de corta duracién,

4. A tpdo empleado que se le gutorice un adiestramiento de
corta duracidén se le concederd licencia con sueldo. Ademas,
se le podrd autorizar el pago de dietas, gastos de viaje Yo
cuando fuese necesario, cualquier otro gasto a tenor con
los recursos del Depa;tamenfo.

5. El Departamento podra autorizaf a sué empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en actividades
de adiestramiento, seminarios o cursos de acuerdo con las
normas y tramites que rigen los viajes de los empleados
piblicos al exterior. Serd responsabilidad del empleado
del Departamento que participe en actividades de adiestra-
miento en el exterior, dentro del término de quince (15)
dias a partir de su regreso del centro de adiestramiento,
someter al Secretario de Hacienda, por conducto del Secretario
del Departamento, un informe completo sobre los gastos
incurridos. Ademds, sometera iﬁforme al Secretario sobre la
actividad de adiestramiento. Copia de dichos informes se
mantendrdn en los archivos del Departamento. Cuando no
sea funcidén del Secretario de Hacienda intervenir con los
fondos del Departamento, el informe de gastos se someterd
al Secretario,

Seccidén 12.6 - Pago de Matriculé

El Departamento tendra la facultad para autorizar pago de matricula,

previa solicitud, a sus empleados. A tales efectos, deberi consignar,
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dentro de los recursos disponibles, los fondos necesarios en su presupuesto

funcional para atender las necesidades que surjan en este aspecto.

l. Disposiciones Generales

a)

b)

c}

d)

e)

El pago de matricu%ﬁ se utilizari como recurso

para el mejoramiento de los conocimientos y destrezas
requeridas a los empleados, para el me jor desempefio
de sus funciones asi{ como para su crecimiento en el
servicio pdblico,

El pago de matricula se éplicaré con prioridad a
estudios académicos de nivel universitario que se
lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
debidamente acreditadas en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Dentro de los recursos disponibles, el Secretario
podra autorizar el pago total o parcial de los
derechos de matricula de aquellos cursos univer-
sitarios o especiales, que resulten necesarios y
convenientes al servicio.

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los
8astos por concepto de horas credito de estudios
(tuition). Las cuotas y los gastos incidentales
correrdn por cuenta de los empleados.

Se podrd autorizar hasta un miximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestre escolar
0 sesién de verano. En casos meritorios,.podré
autorizarse un nimero mayor de créditos. Se dejara

constancia en cada caso de las razones de mérito que
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£)

Jjustifiquen la accidn que se tome. En todo caso,

el monto del pago estard sujeto a los recursos

disponibles del Departamento.

El Departamento establecerd las prioridades que

regirdn esta actividad. Al establecer sus priori-

dades se tomari en consideracidn, entre otros, uno

o mis de los siguientes criterios:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

La necesidad que tiene el Departamento de
preparar persbnal en determinadas materias
para pbder prestar un mejor servicio,

me jorar la eficiencia del personal o
adiestrar su personal en nuevas destrezas.
Que sean cursos o asignaturas estrecha-

mente relacionados con loé deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado,

Que sean cursos o asignaturas conducentes

al grado de bachillerato en campos relacio-
nados con las &reas programiticas del
Departamento o en campos relacionados con el
servicio piéblico,

Que sean cursos o asignaturas post-graduados
en campos relacionados con las ireas progra-
miticas del Departamento o en campos relacio-
nados con el servicio piblico.

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

responsabilidades,
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8)

El Departamento no autorizara pago de matricula a

empleados:

(1)

(2)

(3)

Cuyo indice académico general en cursos
anterioreg autorizados bajo el Programa de
Pago de Matricula, sea inferior a 2.5 en
estudios a nivel de bachillerato o de

3.0 en estudios post-graduados.

Que soliciten cursos sin crédito, excepto

en casos de cﬁrsos organizados por el
Departamento, la Oficina Central o por
organizaciones prefesionales.

Que se haya dado de baja en cursos auto-.
rizados para sesiones anteriores, después

de la fecha fijada por el centro de

estudios para la devolucidén de los cargos

de matricula, a menos que reembolsen el

total invertido en la misma, excepto en los
siguientes casos: que hayan side llamados

2 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 v sus
estudios; o que los empleados sean impedidos
per razones ajenas a su voluntad, a continuar

estudios.
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Seccibn 12.7

h)

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le
conceda pago de matricula someter al Departamento
evidencia demostrativa de su aprovechamiento académico.
Independientemente de esta disposicién, el Departamento
podrd, cuando asf lo considere necesario, solicitar de

los centros de estudios una relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya

sido sufragada mediante este programa.

Los empleados acogidos a los beneficios de pago de matrfcula
que descontinuen sus estudios, vendrsn obligados a reembolsar
al Departamento la cantidad invertida. El Secretario podrd
eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha

habido causa que lo justifique.

- Becas y Licencias para Estudios

El Departamento solicitari al Instituto las becas necesarias para

atender sus necesidades en el plan que le debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas se regird por las disposi-

ciones de la Seccién 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

Principio de Mérito.
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El Departamento planificard y desarrollari un programa de licencias

para estudios conforme a los siguiente:

1. Determinacién de ntimero y clases de licencias
Anualmente se de;ermjnaré el nfimero y las clases de licen-
cias que se concederin para satisfacer las necesidades del De-
partamento, dentro de los recursos disponibles. |
Podr4n concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, o cualquier otro tipo de licen-
cia que esté en armonia con el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito y con este Reglamento.

Las licencias asf determinadas, formarin parte del Plan

de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo que se envien

anualmente a 1a Oficina Central.

2. Requisitos de Elegibilidad

Se podri conceder licencias para estudios a empleados con
status regular. No cbstante, también se podrd conceder licen-
cias para estudios a empleados con status probatorio o transi-
torio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea necesario
que el empleado complete el requisito para obtener una licencia
profesional u ocupacional para ocupar un puesto con caridcter
regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudios
debersn estar rindiendo servicios satisfactorios en el momento

de concederse la licencia.
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3.

Criterios para 1a Seleccién de Candidatos

La seleccidn estard basada en el mérito, entre otros, se

utilizardn los siguientes criterios como sean aplicables:

a. Preparacién ac;adémica bdsica e indice académico
requerido.

b. Experiencia si fuere requerida para fines de 105
estudios, |

¢. Funciones que ha de desempefiar la persona.

d. En qué medida el adiestramiento capacitari al em-
pleado para desempefiar las funciones con mayor
eficiencia o para desarrollarse en la agencia.

e. Contribucién del adiestramiento al desarrollo
efectivo a los programas del Departamento.

f. Calificacién obtenida mediante eximenes.

Instituciones Reconocidas

Solamente se concedersn licencias para estudios en Univer-
sidades o Instituciones oficialmente reconocidas por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Cubiertas de las Licencias para Estudios.

Los empleados en uso de licencias con sueldo para estudios
recibiran el sueldo total o parcial, segfin se detemmine en fomma
correlativa a los niveles de sueldo, a los costos de los estudios,
a la situacién econfmica de los empleados y a mejor utilizacién
de los fondos pdblicos. En adici6n a los sueldos que se determine

para cada caso también podri autorizarse, siguiendo los mismos
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criterios, el pago de derecho a matricula, cuotas de estudios,
gastos de viajes, libros, materiales y gastos gene?éles ocasio-
nados al empleado por su condicién de estudiante. |
Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienes se le conceda licencia para estu-
dios formalizarin un contrato mediante el cual se comprometen
a servir por el doble del tiempo de estudios en el Departamento
0 con el consentimiento de &ste, en cualquier otra agencia,
Se camprometerdn, ademis, a cumplir con aquellas otras dispo-
siciones establecidas por la Oficina Central o por el Depar-

tamento.

Cambios en los Estudios
Todo cambio de Instituci6n o alteracitn en el programa
de estudio autorizados mediante licencia para estudio, estari

sujeto a la aprobacién del Secretario.

Informe sobre Estudios

Ser4d responsabilidad de cada empleado a que se le conceda
licencia para estudio someter al Departamento evidencia de su
aprovechamiento académico al final de cada periodo lectivo.

El Secretario podrd requerir de la universidad o institucidn
correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas,
conducta, asistencia y cualquier otra informacifn que estime
éonveniente con relacidn a los empleados en disfrute de licen-

cia para estudios.
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Prorroga de Licencia para Estudios

En caso de cualquier empleado a quien se le conc‘:eda licencia .-
para estudio necesite cbntinuar estudios después del perfodo esti-
pulado en el contrato, deberi notificarlo por escrito al Secretario,
con no menos de 60 dfas de antelacién a la terminacién del mencio-
nado perfodo, sometiendo evidencia que justifique la extensidn del
contrato. Dicha licencia podrd ser prorrogada mediante notifica-

cibn y copia de .icha notificacién formard parte del contrato.

Incumpl imiento de Contrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para
estudio que, despufs de concluir sus estudios no dé cumplimiento
a la obligacién contraida, reembolsari al Secretario de Hacienda
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dentro de los 6 meses
siguientes a la fecha de terminacion de sus estudios, o de la
terminacifn de sus servicios en caso.de que no 60mp1etare el
periodo por el cual se haya comprometido a traBajar con el
Gobierno,.la cantidad total desembolsada por el Gobierno por
concepto de la licencia para estudios mis los intereses de tipo
legal aplicables desde el momento en que fuercn desembolsado
los fondos. En circunstancias que lo justifiquen se podri hacer
un plan de pago que cubra un perido mayor de seis meses.
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El cobro se efectuard en cualquier tiempo de conformidad
con el procedimiento legal en vigor en relacién con las

reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se le hayé concedido una licencia
con sueldo para estudios que no cumpla con la obligacién
contraida serd inelegible para el servicio pdblico por
tiempo igual al triple del tiempo de estudio, a menos, que

se le exima por la autoridad competente.

Seccitn 12.8 - Historiales e Informes

1. Historial en Expediente de Empleados
El Departamento mantendrd en el expediente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientos en los que
éstos participen, el cual podré ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuando se vaya a taﬁar decisiones rela-
tivas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo y otras
acciones de personai. El historial de adiestramiento del
empleado podri incluir evidencia de participacién, por inicia-
tiva propia, en cualquier actividad reconocida.
2. Historiales de Actividades
El Departamento mantendri historiales de las actividades
de adiestiamiento celebradas, evaluaciones de las mismas y
personas participantes, para fines de la evaluacifn de sus res-

pectivos programas y desarrollo.
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3. Informes
Anualmente el Departamento enviard al Instituto un informe
sobre las actividades de adiestramiento celebfadas durante
el afo fiscal. El mismo deEeré contener la informacién
necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos
ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el
nimero de participantes, para fines de medicién de la
actividad global de adiestramien;o y desarrollo del

personal en el servicio pblico.

Seccidn 12,9 - Principio de Igual Participacién

El Departamento proveeri para que haya igual oportunidad de parti-

cipacidén por parte de los empleados en las actividades de adiestramiento
y desarrollo de personal, No se discriminara por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn social, ni por ideas politicas
o religiosas en la seleccién de candidatos a adiestramiento.

Todo candidato que alegue una decisidn en cuanto a seleccidn para
adiestramiento viola su derecho a ser considerado para el mismo, en igualdad

de condiciones, podri acudir ante la Junta de Apelaciones.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidén 13.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo, La administracién del
programa de beneficios marginales, en forma Jjusta y eficaz, propende a
establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccidén en el empleado, que
cdntribuye & su mayor productividad y eficiencia. El Departamento es

responsable de velar por que eluso y disfrute de los beneficios marginales
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se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre
las necesidades del servicio y las necesidades del empleado; y la utili-
zacién Sptima de los recursos disponibles.

Constituye una responsabilidad'primordial para el Departamento
mantener a sus empleados debidamente informados y orientados sobre los
beneficios marginales que se establecen mediante este Reglamento o
cualquier otro beneficio que se les ofrezca_mediante leyes especialeé
y sobre los términos y condiciones que rigen su uso y disfrute. Como
parte de su responsabilidad de adiestrar y orientar al personal de
supervisidn, se implantari un plan para que los supervisores en todos
los niveles estén debidamente informados sobre los beneficios marginales
y las normas que rigen a estos, de modo que puedan orientar a sus
empleados y administrar en forma correcta, consistente ¥y justa, el uso

y disfrute de los beneficios marginales,

Seccidén 13.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de este
Articulo, los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes

especiales.

Seccidn 13.3 - Dias Feriados

1. Los dias que se enumeran a continuacién serin dias feriados para

los empleados del Departamento:

FECHA CELEBRACION
1. 1 de enero ' Dia de Afioc Nuevo
2. 6 de enero _ Dia de Reyes
3. 11 de enero Natalicio de Eugenio Maria de
Hostos
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10.
11.

12,

13.

14,

13,

16.

17.

18.

19,

por

FECHA
Tercer lﬁnes de enero
Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movible
16 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

CELEBRACION
Natalicio de Martin Luther King
Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicién de la
Esclavitud

Viernes Santo
Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos :

Natalicio de Luis Muficz Rivera
Dia de la Constitucién del
Estado Libre Asociado de

Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa
Dia del Trabajo y de Santiago

Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dia del
Descrubrimiento de América)

Dia del Armisticio (Dia de
Veterano) :

Dia de las FElecciones Generales
Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico

Dia de Accidn de Gracias

Dia de Navidad

En adicidn, se considerarin dias feriados aquellos declarados como tales

el CGobernador.

En el caso en que la celebracién de un dia feriado cayera en domingo,

la celebracién del mismo serd observada el dia siguiente.



Cuando se haya establecido una Jjornada regulaf semanal de trabajo
reducida y el dltimo dia de descanso coincide conun dia feriado el empleado
tendra derecho a que se conceda libre el dia siguiente,

Cuando por necesidades del seryicio se haya establecido una semana
de trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el
segundo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado teﬁdré
derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podrd requerir de
cualquier empleado que preste servicios én determinado dia de fiesta
legal, en cuyo caso el empleado tendri derecho a compensacidn

extraordinaria segiin dispuesto bajo la Seccién 15.5 de este Reglamento,

Seccidn 13.4 - Licencias

Los empleados del Departamento tendra derecho a las siguientes
licencias, con o sin sueldo, conforme se establece a continuacidn:
1. Licencia de Vacaciones (Licencia Regular)
a8) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
que se le autoriza al empleado para ausentarse
de su trabajo, con sueldo, con el propdsito de-
ofrecerle la oportunidad de reponerse del
cansancio fisico y mental que le causa el
desempefio de sus funciones.
b) Todo empleado tendrid derecho a acumular licencia
de vacaciones, a razén de dos dfas y medio (2 1/2)
por cada mes de servicios. Los empléﬁdos a
jornada regular reducida o a jornada parcial,

acumularadn licencia de vacaciones en forma

76



c)

d)

e)

proporcional al nimero de horas en que presten
servicios regularmente,

Los empleados podrdn acumular esta clase de
licencia hasta un mdximo de sesenta (60) dias
laborables al finalizar cada afic natural.

Cada unidad de trabajo del Departamento, en
¢oordinacidén con los respectivos supervisores y
los empleados, formula:é anualmente un plan de
vacaciones, por afio natﬁral, que establezca el
periodo dentro del cual cada empleadé disfrutard
de sus vacaciones, en la forma mis compatible

con las necesidades del servicio. Dicho plaﬁ
debera establecerse dentro de los treinta (30)
dias de antelacién al comienzo del afio natural
para que entre en vigor al lro. de enero
siguiente. Serad responsabilidad de cada director
de programa y unidades de trabajo compafables ¥y
de los empleados, dar cumplimiento al referido
plan. Sélo podran hacerse excepciones por nece-
gsidades claras e inaplazables del servicio.

La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos tendri
la responsabilidad de administrar los planes de
vacaciones del Departamento. Igualmente, velari
por que los empleados no pierdan licencia de
vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten

de su licencia regular de vacaciones anualmente.
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£)

g)

h)

Todo empleado tendrad derecho a disfrutar de sy
licencia regular de vacaciones por un periodo de
treinta (30) dias laborables durante cadas afio
natural, de los cugles no menos de quince (15}

dias deberadn ser consecutivos.

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia
de vacaciones durante determinado afio natural por
necesidades del sérvicioya requerimiento del
Departamento, estén excéptuados de las disposicio-
nes del inciso l-c precedente.

En este caso, cada director de programa o

unidad de trabajo comparable, deberd proveer en

su plan de trabajo para que el'empleado.disfrute,
de por lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de sesenta (6Q) dias, en la fecha
mds préxima posible, dentro del término de los
primeros seis (6) meses del siguiente afio natural.
A estos efectos, preparard un plan con la Jjusti-
ficacién individual en cada caso, antes del
comienzo del afio natural, para la aprobacién del
Secretario.

El Secretario podré conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un
méximo de sesenﬁa (60) dias, en cualquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia
acumulada, tomando en consideracién, las necesidades
del’ servicio y otros factores como los siguientes:
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i)

(1) 1la utilizacidn de dicha licencia para
actividades de mejoramiento personal
del empleado tales como: viajes,
estudios_ u otras actividades;
(2) enfermedad prolongada del empleado
después de haber agoﬁado el balance de
iicencia por enfermedad;
(3) tiempp en que el empleado no ha
disfrutado dé.licencia;
(4) problemas personales del empleado que
requieran su atencién personal;
(5) si ha existido cancelacidén de disfrute
de licencia por necesidades del servicio;
(6) total de licencia acumulada que tiene el
empleado.
Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia
de vacaciones a empleados regulares que hayan prestado
servicios ininterrumpidos por mas de un (1) afio, cuando se
tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al
servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no
excederi de treinta (30) dias laborables.
La concesidén de licencia de vacaciones anticipada
requerira en todo caso, aprobacidn previa y por
escrito del Secretario o del funcionario en quien éste
delegue. Todo empleado a quien se le hubiese
anticipado licencia de vacaciones y se separe del

servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de
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i)

k)

1)

cumplir con el periodo de servicios necesario v
requerido para cumular la totalidad de licencia

que se le anticipe, vendri obligado a reembolsar

al Gobierno de Puerto Rico, cualquier suma de

dinero que Quedase al descubierto, que le hubiera
sido pagada, por concepto de tal licencia anticipa@a.
Cuando a un empleado regular se le conceda una
licencia sin sueldo, no seri menester que éste agote

la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes

‘de comenzar el disfrute de dicha licencia,

Cuando se autorice el disfrute de licencia de
vacaciones acumulada o anticipada a un empleado, se
le podrd autorizar el page, por adelantado, de los
sueldos correspondientes al periodo de licéncia,
siempre que el empleado lo solicite con por lo menos
tres (3) semanas de anticipacidn a la fecha de
efectividad. Tal autorizacién deberi hacerse
inmediatamente después de la aprobacidn de la
licencia.

Cuando el empleado cesa de prestar servicios al
Departamento para aceptar otro puesto en cualquier
agencia del Gobierno de Puerto Rico, los balances

de licencia de vacaciones y por enfermedad que posea
le seran transferidos a la misma. Igualmente, el
Departamento aceptard los créditos que correspondan

por concepto de transferencia de licencia de

vacaciones y por enfermedad en los casos de empleados
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2‘

m)

n)

o)

Licencia

a)

que provengan de otras agencias gubernamentales, hasta
un maximo de sesenta (60) dias de licencia de vaca-
ciones y noventa (90) dias de licencia por enfermedad.
El empleado que se enferme por varios dias consecutives
mientras disfruta de licencia de vacaciones, podra
cargar el periodo que dure dicha enfermedad a sul
balance de licencia por enfermedad, siempre que asi

lo solicite dentro del término de una semana, una

vez se reintegre a su puesto., La solicitud en este

_sentido debera venir acompafiada del certificado

médico correspondiente ¥y contar con el endoso del
supervisor inmediato.

Se acreditard licencia de vacaciones y por enfermedad

‘por el tiempo que un empleado se le haya autorizado

el disfrute de vacaciones siempre que dicho empleado
se reintegre al servicio al finalizar su periodo de
vacaciones, Este crédito se hard después que el
empleado se reintegre a su puesto, nunca éntes de
concederle la licencia, o mientras disfruta la

misma.

El periodo determinado de tiempo que un empleado se
a;sente de su trabajo en horas laborables para atender
un asunto personal o cita médica le serd cargado a
licencia regular o por enfermedad, segin sea el caso.
por Enfermedad

Todo empleado tendrid derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2) por cada
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b)

¢)

mes de servicios. Los empleados a jornada reducida
o a jornada parcial acumularan licencia por enfer-
medad en forma propercional al nfimero de horas en
que presten servicjos regularmente, Dicha licencia
se utilizara exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitade o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del
trabajo para la proteccidén de su salud o la de
otras personas.

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta
un miximo de noventa (90) dias laborables al
finalizar cualquier afio natural. El empleado podra
utilizar toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afio natural, siempre
que cumpla con los requisitqs mediante este
Reglamento.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad, el supervisor podré exigirle un
certificado médico expedido y firmado por un
médico autorizado a ejercer la medicina, acredif
tativo de que estaba realmente incapacitado para
el trabajo durante el periodo de su ausencia,

En adicidn al certificado médico, el Departamento
podré corroborar la inhabilidad del empleado para
asistir al trabajo, por razones de enfermedad,

por cualesquiera otros medios apropiados.
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d)

e)

El certificado médico serd mandatorio en ausencias
consecutivas por razones de salud, en exceso de

tres (3) dias laborables.

Cuando el empleado _no tenga licencia por enfermedad
acumulada, el Secretario podrd anticipar hasta un
maximo de dieciocho (18) dias laborables a

cualquier empleado regular que hubiese prestado
servicios en forma ininterrumpida por un periodo

no menor de un (1) aﬁo.lcuando exista razonable
certeza de que éste se reintegrara al servicio,
Cualquier empleado a quien se le hubiese anticipado
licencia por enfermedad v se separe voluntariamente
o involuntariamente del servicio antes de haber
prestado servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia
que le fuera anticipada, vendri obligado a |
reembolsar al Gobierno de Puerto Rico cualquier suma
de dinero que quedase la descubierto, que le hubiera
sido pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada
la licencia por enfermedad, los empleados podréan
hacer uso de la licencia de vacaciones que tuviesen
acumulada previa autorizacién del supervisor
inmediato., Si el empelado agotase ambas licencias y
continuase enfermo, se le podra conceder licencia sin
sueldo, si la solicitase. Esta licencia tendra una

duracién maxima de doce (12) meses a menocs Que el
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£)

g)

termino haya sido prorrogado por el Secretario.

En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedades contagiosas, mentales o cualquier -
otro caso gue el Qgpartamento estimase conveniente,
se exigira al empleado un certificado médico,
indicativo de que estd totalmente restablecido de
su.enfermedad y/o que su presencia en el traba jo
constituye un peligro a la seguridad o salud de

sus compéﬁeros de trabajo, para que pueda continuar
en su puesto, |

Cuando un familiar de un empleado contraiga una

- enfermedad contagiosa que obligue al empleado a

someterse a cuarentena por razdn de su contacto
con dicho familiar, o que juzgue que su presencia
pueda ser perjudicial a la salud de los otros

empleados u otras personas, el Departamento podra

conceder a este empleado licencia por enfermedad

siempre que someta un certificado médico, indicativo

de la situacién, junto con la solicitud de licencia.

3. Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Adiestramiento de Guardia Nacional

De conformidad coﬁ la Seccidn 231 del Cédigo Militar
de Puerto Rico, Ley Nimero 62 del 23 de junio de 1969,
se concederd licencia militar con sueldo hasta un
midximo de treinta (30) dias laborables por cada afio

natural, a los empleados que pertenezcan a la
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b)

Guardia Naciona; de Puerto Rico y a los Cuerpos

de la Reserva de los Eétados Unidos, durante el
periodo en el cual estuviesen prestando servicios
militares como parEe de su entrenamiento anual o
en escuelas militares, cuando asi hubiesen sido
ordenados o autorizados en virtud de las disposi-
ciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
Cuando dicho servicio militar activo, federal o
estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, el
empleado podré completar tal periodo de entrena-
miento anual o en escuela militar con cargo a la
licencia de vacaciones acumulada a que tenga
derecho, y de no tener crédito de licencia a su
favor, o de tenerla y asi optarlo, se le concederd
licencia sin sueldo.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concederi licencia militar con sueldo, en los
casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamadas 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 situacidn de emergencia
conforme a las disposiciones del Cédigo Militar
(Ley Nimero 62 del 23 de junio de 1969), por el
periodo autofizado.
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zl:o

c)

d)

Licencia

a)

Servicio Militar Activo

Se concederd licencia militar sin sueldo, a cualquier
empelado que ingrese a prestar servicio militar -
activo en las Fuer{as Armadas de los Estados Unidos
de América conforme a las disposiciones de la Ley

del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) aﬁos.
siempre y cuando este aﬁo adicional sea oficialmente
requerido y por conveniéncia de la Divisién del
Ejército de los Estados Unidos de América a la cual
ingresdé. Si el empleado extiende voluntariamente el
servicio militar luego de finalizar los periodos
sefialados, se entenderi que renuncia a su derecho a
continuar disfrutando de esta licencia. Fl empleado
no acumularad licencia de vacaciones ni por enfermgdad
mientras disfruta de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado deberd
someter, conjuntamente son su solicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de
servicio militar en que base su solicitud o cualquier
otra evidencia que requiera el Departamento.

pa;; Fines Judiciales

Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer
ante cualquier tribunal de justicia, fiscal u
organismo administrativo, tendrd derecho a disfrutar

licencia con sueldo por el tiempo que estuviese
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ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones,
Cuando el empleads es citade para comparecer como
acusado o como parte interesada ante dichos organis-
mos, no se le concederi este tipo de licencia. Por
. .
parte interesada se entendera la situacidn en que
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en
Su caracter personal, tales como demandado o
demandante en una acciodn civil, peticionario o
interventor en una accién civil o administrativa,
En tales casos el tiempo que usasen los empleados
se cargard a licencia de vacaciones y de no tener
licencia acumulada, se les conceders licencia sin
sueldo por el periodo utilizado para tales fines.
Se concederi este tipo de licencia con sueldo a un
empleado:
(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
un interés personal en la accién
corresbondiente; ¥
(2) cuando el empleado comparece como demandado
en su caracter oficial.
b) Servicio de Jurado
Se le concederd licencia con sueldo a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado a cualquier

tribunal de justicia, por el tiempo que deba
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5.

c)

Licencia

a)

realizar dichas funciones. El Departamento podra
gestionar del tribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este servicio: -
Cuando el empleadozestando sirviendo como jurado,
sea excusado por el tribunal el periocdo de uno o
varios dias, deberd reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones especiales tales como agota-
miento o cansancio que se atribuya a su servicio
como jurado por razén dé sesiones de larga duracién
O nocturnas, en cuyo case se le cargaran las
ausencias correspondientes a la licencia de vaca-
ciones acumulada por el empleado. Cuando no tenga
licencia de vacaciones acumulada se le podrid conceder
un adelanto de la licencia regular o de vacaciones o
concederle licencia sin sueldo.

Compensacidn por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de la licencia judicial no
tendrd que reembolsar al Departamento por cualesquiera
suma de dinero recibidas por servicio de jurado o
testigo; ni se le reducird su sueldo por dicho
concepto.

de Maternidad

La licenciade maternidad comprenderd el periodo de
descanso prenatal y post-partum a que tiene derecho
toda empleada embarazada. Para la reclamacidn de

este derecho, en todo caso, la empleada someteri las

88



b)

c)

d)

certificaciones médicas necesarias para el comienzo
de la licencia de maternidad, la reinstalacidn al
servicio y evidenciar la fecha de nacimiento de-la
criatura, .

Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un
periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del_
alumbramiento y cuantro. (4) semanas después. Podra
optar por tomar hasta una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas de
descanso post parﬁum a que tiene derecho. Fn estos
casos, la empleada deberi someter al Departamento
con por lo menos cuatro (4) semanas antes de la

fecha probable del alumbramiento, una certificacidn

médica acreditativa de que estd en condiciones de

prestar servicios hasta una (1) semana antes del

mismo.

Para efectos de los cémputos que normalmente
requiere la licencia de maternidad, la semana de
diferencia comprenderd siete (7) dias calendario
consecutivos.,

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

En el caso de una empleada con status transitorio,
la licencia de maternidad no excederi del periodo

de su nombramiento.

89



e)

g)

h)

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir
las cuatro (4) semanas de haber comenzado la
empleada embarazada a disfrutar de su descanso- -
prenatal, o sin qu? hubiese 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 podrd solicitar que se le reintegre a
su trabajo antes de expirar el periodo de descanso
post partum, siempre que presente al Departamento
certificacidén médica acreditativa de que estd en
qondiciones de ejercer sus funciones. En este
caso se entendera que la empleada renuncia al
balance sin disfrutar, a que tenga derecho.

Cuando se estime errdéneamente la fecha probable del
alumbramiento y la empleada haya disfrutado de las

cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobre-

-venirle el alumbramiento, tendra derecho a que se

le extienda el periodo 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 del alumbramiento.
En caso de parto prematuro, la empleada tendri
derecho a disfrutar de hasta ocho (8) semenas de
descanso post partum a partir de la fecha del

alumbramiento.
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i) La empleada que sufra un aborto podr4 reclamar los
mismoé beneficios que se le ofrecen a la empleada
que tenga un parto normal. Sin embargo, para ser
acreedora a tales bengficios, el aborto debe ser uno
de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencié
del parto normal, de acuerdo al dictamen ¥ certifi-
cacién del médico que la atienda durante el aborto.

j) Cuando la empleada le sobrevenga alguna complicacidn
posterior al parto (post partum) que le impida

regresar al trabajo al terminar el disfrute del

periodo post partum, el Departamento le podra
conceder licencia por enfermedad, si la solicita.

En estos casos se requerird certificacién médica que
justifique e indique la condicién de la empleada y el
tiempo que se estima durara dicha condicidén., De no
tener licencia por enfermedad acumulada, el
Departamento le podrd conceder licencia de vacaciones,
o licencia sin sueldo, de no tener acumulada licencia
por enfermedad o vacaciones.

k) La empleada acumulard lo que le corresponderia
acumular normalmente por concepto de licencia de
vacaciones y por enfermedad, durante el disfrute de
su licencia de maternidad. El crédito por la licencia
acumulada se hard efectivo cuando ésta regrese a su

trabajo.
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1)

m)

n)

La empleada embarazada tendra la obligacidn de notificér
con anticipacién al Departamento sobre sus planes de
reintegrarse al trabajo.

La licencia de matgrnidad no se concederd a empleadas
que estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia,
con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicidn a las
empleadas que se les haya autorizado licencia de vacaciones
o licencia por enfermedad.

Se podr4 autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad,
siempre que la empleada lo solicite con anticipacidn

suficiente.

6. Licencia para Estudios o Adiestramientos

a)

b)

Se podra conceder licencia especial para estudios o
adiestramiento a los empleados, conforme se diépone
en este Reglamento de Personal.

Se podrd conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los empleados para cursar estudiocs
en instituciones de ensefianza acreditadas por el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo sera
cargado al balance de licencia de vacaciones que el
empleado tenga acumuladd o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado reponer en
servicio hora por hora el tiempo utilizado para fines
de estudio. Se le requerird al empleado una
certificacién que pruebe que estd cursando estudios.
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c)

d)

Conforme sedispone en el inciso 4 de la Seccidn 12.5
de este Reglamento de Personal, cuando a un empleado

se le autorice un adiestramiento de corta duraciédn

" se le concederd licencia con sueldo,
-

Licencia para Estudios a Veteranos

(1) La Ley Nimero 13 del 2 de octubre de 1980
dispone la concesidn de licencia sin sueldo
para proseguir estudios a los veteranos que
estén sirviendo en cualquier puesto en el
Gobierno.

(2) Unicamente aquellos que sean empleados con
status regular en el servicio de carrera
tendran derecho a este tipo de licencia.

(3) Al termino de sus estudios, el veterano sera
restituido en el puesto que desempediaba al

momento de la concesidn de la licencia.

7. Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las

situaciones que se enumeran a continuacidn:

a)

Para participar en actividades en donde se ostente la

representacién oficial del pais tales como olimpiadas,

convenciones, certamenes u otras actividades similares,
por el perlodo que comprenda dicha representacidn,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje
ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira

evidencia oficial de la representacidén que ostenta el
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b)

empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo

de licencia. Esta licencia tendri que ser aprobada

previamente por el Secretario o por la persona-

en quien é1 delegue,

Por servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa

Civil en casos de desastre o por razones de

adiestramientos cortos que se le puedan requerir

oficialmente, cuando estos sean miembros de la Defenss

 Civil,

Por casos de desastre se entenderan situaciones

de emergencia causadas por huracanes, tormentas,

inyndaciones, terremotos, incendios y otras causas

de fuerza mayor que requieran los servicios de la

Defensa Civil. Para disfrutar de dicha licencia el

empleado deberi someter al Departamento:

(1)

(2)

Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil vy
posteriormente a la prestacidén de los
servicios voluntarios, deberi someter
certificacién de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y
periodo de tiempo por el cual prestd los
mismos. |

Cuando el empleado no pertenezéa.a la Defensa
Civil, pero por razén de la emergencia se
integre a la Defensa Civil para la prestacidn
de servicios de emergencia, deberad someter al

Departamento certificacién de 1la Defensa Civil
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acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual sirvié,

c) Para tomar examenes y comparecer a entrevistas para empleo
en el servicio piblico, cuando el empleado lo solicite
y por el tiempo.que le puedan requerir ambas gestiones:
tendrd que ser citado previa y oficialmente. El empleado
deberd presentar evidencia de la notificacién oficial
a tales efectos.

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

8. Licencia sin Sueldo

a) En adicién a las licencias sin sueldo provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concederédn las
siguientes:

(1) A empleados con status regular, para
prestar servicios en otrés agencias del
Gobierno Estatal, Gobierno Federal,
Gobierno Municipal o entidad

privada, de determinarse que sin
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lugar a dudas, la experiencia que derive
el empleado le resolverd una necesidad
comprobada de adiestramiento al Departamento
o al servicio piblico.

.

(2) A empleados con status regular o probatorio
para prestar servicios con caricter transi-
torio conforme se dispone en la Secciédn 9;10
de este Reglamento de.Personal.

(3) A empleados cﬁn status regular para poteger
el status o los derechos a que puedan ser
acreedores en casos de:

(a) Una reclamacidén de incapacidad ante
el Sistema de Retiro del Gobierno

~de Puerto Rico u otra entidad y el
empleado hubiera agotado su licencia
por énfermedad y de vacaciones.

{(b) Haber sufrido el empleado un
accidente del trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del

 Seguro del Estado, o pendiente de
cualquier determinacién final
respecto a su accidente, y éste
hubiera agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones.
b) Duracién de la Licencia sin Sueldo
La licencia sin sueldo se concederd por un periods no

mayor de un (1) afio, excepto que podrd prorrogarse a
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c)

discrecidén cuando exista una expectativa razonable de

que el empleado se reintegrard a su trabajo. Al

ejercer su discrecidn, el Departamento deberi deter-

minar que se logre, por lo menos, uno de los
-

siguientes propésitos:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Mayor capacitacién del empleado o termi-
nacién de los estudios para los cuales se
concedid originalmente la licenia.
Proteccidn o mejoramiento de la salud del
empleado,

Necesidad de retener el empleado para bene-
ficio del Departamento.

Ayuda a promover el desarrollo de un
programa de Gobierno cuando estando traba-
Jjando en otra agencia o entidad, el
continuar prestando servicios redunda en
beneficio del interés piblico.

Estd pendiente la determinacién final del
Fondo del Seguro del Estado en el caso de
un accidente ocupacional,

Estd pendiente la determinacién final de
incapacidad en cualquier accién instada por
el empleado ante el Sistema de Retiro del

Gobierno u otro organismo,

Cancelacién Licencia sin Sueldo

El Secretario podra cancelar una licencia sin sueldo
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d)

e)

en cualquier momento, de determinar que no se cumple
el objetivo por el cual se concedid. En este caso ie
notificaré al empleado con cinco (3) dias de antici-
pacién expreséndole los fundamentos de la cancelacidn.
.
Deber del Empleado que Disfruta de Licencia sin Sueldo
El empleado tiene la obligacién de notifibarle al
Secretario, de cualquier cambio en la situacién que
motivd la concesidén de su licencia sin sueldo o, de
su decisidn de no regresar al trabajb al finalizar su
licencia,
Disposiciones Generales

(1) La licencia sin sueldo no se concederd
cuando el empleado se propone utilizar la
misma para probar suerte en otras oportu-
nidades de empleo. Tampoco se utilizaré
la licencia como medida disciplinaria para
cubrir ausencias sin autorizacién. En |
€sStos casos se aplicari al empleado las
medidas disciplinarias que provea este
Reglamento,

(2) La licencia sin sueldo no podri concederse
por un periodo que exceda el términc de
nombramiento de un empleado.

(3) Cuando cese la causa pbr la cual se
concedid la licencia, el empleado viene
obligado a reintegrarse inmédiatamente'a

Su puesto 0 notificar oficialmente sobre

58



las razones por las que no estd disponible,

© su decisidn de no reintegrarse al mismo,'
(4) Todo empleado que se ausente antes de ser

aprobada.formalmente la licencia sin sueldo

podrd incurrir en abandono del servicio,

Seccién 13.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraréan para
efectos del cémputo de las licencias con sueldo a excepcibn 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.

Las licencias no se utilizarin para propésitos diferentes

para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumularan licencia de vacaciones y por
enfermedad durante el tiempo que disfruten de cualesquier

tipo de licencia con sueldo, segiin se dispone en esﬁe
Reglamento, siempre que se reinstalen al sgrvicio piblico al
finalizar el disfrute de la licencia correspondiente, EI1
crédito de licencia, en estos casos, se efecutarid cuando el
empleado regrese al traba jo,

La acumulacién de la licencia de vacaciones y por enfermedad
se haréd por meses completos de servicios prestados o en forma
proporcional al niimero de horas en que se presten los servicios
regularmente,
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6. El uso indebido de cualesquiera tipo o clase de licencia
provisto en este Reglamento, o engafio y/o fraude cometide para
conseguir la autorizacién de la misma, probado que fueée; seri
motivo de accidn disciplinasia contra el empleado.

7. En los casos de empleados cuyos nombramientos tengan duracién
definida, las licencias no podran concederse por un periodo que

exceda el término de dichos nombramientos.

ARTICULO 14 -~ RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 14.1 - Programa de Relaciones de Personal

1. Seri responsabilidad del Departaménto establecer un Programa de
Relaciones de Personal que propenda a desarrollar en sus
: emﬁleados una plena conciencia y entendimiento de sus deberes y
responsabilidades como servidores publicos, en sentido de
lealtad hacia el Departamento que les permita crear un c¢lima de
trabajo que contribuya a la satisfaccién, motivacidn, relaciones
armoniosas y entendimiento mutuo.
Sobre la base de esta premisa el Programa deberé.canalizarse ha;ia
el logro de, entre otros, los siguientes objetivos:
a) Mejorar las relaq;ones de personal a fin de propiciar
el desarrolloc de actitudes ﬁositivas en el empleado,
en beneficio de sus relaciones con sus compaiieros,
supervisores y supervisados.
b) Determinar las expectativas reales de los empleados
a los fines de adoptar medidas que propendan al
logro de la mayor satisfaccién posible de parte de

éstos,
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<)

d)

e)

£)

g)

Para el logro de los objetivos antes sefialados es necesario

Ofrecerle a los empleados toda la ayuda posible a su
alcance para qué reciban los servicios profesionales
que puedan necesitar, con el fin de tratar de
modificar actitudes y'estilos de conducta que

. .
manifiestan en sus relaciones con sus compﬁﬁeros ¥
los diferentes niveles de supervisiodn,
Ofrecer incentivos.motivacionales tales como
premios y reconocimientos, encaminados a identificar
al empleado con el Departamento y con el Servicio
Piblico en general, aumentar su productividad y
lograr su satisfaccién peréonal en la tarea que
-desempefia.
Propiciar una comunicacién efectiva entre todos
los niveles jerdrquicos del Departamento con el
propdsito de mantener un clima saludable de trabajo.
Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la
solucidén de los conflictos interpersonales ¥
labor preventiva de éstos.
Lograr la participacién efectiva del empleado
mediante la oportunidad de expresar sus ideas ¥

someter planteamientos.

que el Programa de Relaciones de Personal integre los diferentes
programas y servicios de relaciones de personal tales como:
orientacién y consejeria en relacién con el trabajo, atencidn de
sugerencias, actividades recreativas y culturales, premios y

reconocimientos y atencién de planteamientos y que jas.
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A tales efectos, el Departamento estableceri y desarrollara
los programas dirigidos a mantener un clima de trabajo que

contribuya a la satisfaccién y motivacién de los empleados..

Seccidén 14.2 - Comité de Participacidm

El Programa de Relaciones de Pérsonal es claramente ‘una responsabilidad
de la gerencia. Particularmente la funcién de mantener operante ese
Programa, dia a dia, es funciéﬁ de los supervisores. De la interaccidn
entre el supervisor y el supervisado debe surgir el clima de trabajo que
sea_més adecuado para la satifaccién individual de los empleados j el
provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el proceso
administrative ordinario necesite de alguna ayuda complementaria para lograr
la mdxima efectividad del Programa de Relaciones de Personal. Esa ayuda
complementaria debe provenir del Comité de Participacién que prescribe la
Ley,

El Comité de participacidn fortalece el proceso administrativo
respetando los canales de supervisién y fortalece la gerencia mediante su
asesoramiento en las decisiones que ésta forma. Dentro de este contexto se
establecen las siguientes normaS'bara la creacién y el funcionamiento del
Comité de Participacién:

1. El Departamento creari un Comité de Participacién que estaré
compuesto por tres (3) miembros: un representante del
Departamento designado por el Secretario; un representante
de los propios empleados del Departamento, electo mediante
referendim entre los empleados ¥ un tercer miembro designado
de mutuo acuerdo por los representantes de las partes o, a

falta de mutuo acuerdo, mediante el sorteo de cuatro (4)
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candidatos; dos (2) de ellos sugeridos por los empleados vy los
otros dos (2) sugeridos por el Secretario. Para efectuar el
sorteo, de ser éste necesario, los nombres de los cuatro (4)
candidatos se depositarin en una urna y siguiendo'uh procedi-
miento imparcial, se extra;ré uno que sera el tercer miembro.

El tercer miembro serd el Presidente del Comité,

El Comité de Participacidn tendra facultad para investigar,
evaluar y hacer recomendaciones al Secretario en relacidn con
sugerehcias de los empleados, ofientacién ¥ consgjeria sobre
trabajo, actividades recreativas y culturales, premios y
reconocimientos y planteamientos y quéjas de los empleados.

El Secretario tendri facultad para aceptar, rechazar o modificar
las recomendaciones del Comité y el empleado que hubiese originado
el asunto insistiese en dilucidarlo en otro foro, tendra derecho a
recurrir ante la Junta de Apelaciones.

El Comité no tendra jurisdiccidn para entender en acciones que
interpﬁsiesen los empieados relacionadas con las 4reas esenciales
al principio de mérito. Lichas acciones, de acuerdo con el
inciso (1) de la Seccidén 7.14 de la Ley, serdn vistas en primera
instancia por la Junta de Apelaciones.

El Comité, con la aprobacién del Secretario, podra adoptar reglas
de funcionamiento internb. EL Secretario dispondria lo pertinente
sobre el uso de facilidades, personal, equipo, materiales, acceso
‘a informacién oficial y horarios de funcionamiento del Comité asi
como también sobré el uso de tiempo laborable por los empleados

para comparecer ante el Comité.
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5. El Comité se reconstituird cada dos (2) afios siguiendo el
procedimiento prescrito en la Ley y en este Reglamenta,
Toda vacante que surgiere en el transcurso de los dos (2)
afos se cubrird siguiendo gl procedimiento aplicado para

seleccionar el incumbente anterior,

ARTICULO 15 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn- 15.1 - Jornada de Trébajo

1. La jornada regular semanal de trabajo de los empleados del
Departamento no serd menor de treinta ¥y siete horas y media
(37 1/2) ni mayor de cuarenta (40) horas, sobre la base de
cinco (3) dias laborables, salvo disposiciones en contrario
de leyes especiales. La jornada diaria seri de siete horas
y media (7 1/2) si la semana es de treinta y siete horas y
media (37 1/2) y de ocho (8) horas si la semana es de
cuarénta (40) horas. Se le concederd a los empleados dos (2)
dias de descanso por cada jornada regular semanal de trabajo,
Si debido a una situacién econdmica precaria, causada por la
disminucién y pérdida de ingresos en el erario u otras
fuentes de ingreso, fuese necesario cesantear empleados,_se
podrd reducir la jornada regular diaria o semanal de los
empleados como accién para evitar tales cesantias.
El Secretario podri utilizar este recurso de reduccidén en el
horario de la jornada en la medida en que é1 lo estime nece-
sario para que los servicios que presta el Departamento al
pueblo de Puerto Rico no se afecten significativamente.

2. La jornada regular semanal del empleado consistird del nimero

de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias calendario
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consecutivos, el empleado estd obligado a rendir servicios
conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la
jornada regular semanal comprenderd los dias de lunes a-
viernes, constituyéndose e] sdbado y domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, el
Departamento-podré establecer una jornada semanal regular,
para todo o parte de su personal, éomenzando ¥y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre que dicha jornada
comprenda cinco (5) dias laboraﬁles y dos (2) dias de descanso.
3. Cuando se haya establecido una jornada regular de trabajo
reducida como medida para evitar cesantias, conforme a lo
establecido en el inciso 1 pfecedehte. dicha jornada podra
establecerse sobre la base de menos de cinco (5) dias

laborables.

Seccidn 15,2 - Horario

El horario regular de trabajo, al igual que el sistema de horario que
se estime mds conveniente para el servicio, seri determinado mediante las

normas que a esos efectos establezca el Secretario.

Seccién 15.3 - Hora de Tomar Alimentos vy Receso

1. Todo empleado tendri derecho a utilizar una hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria. Dicha hora deberd
- comen2ar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la
tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora de
trabajo consecutiva.
2. Cuando por rézén de una situacidén de emergencia, que necesaria-

mente requiera que el empleado preste servicios durante la hora
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de tomar alimento o parte de ella, se le concedera a éste
tiempo compensatorio sencillo.

3. Los trabajos del Departamento se programaran de tal forma que
se evite al maximo el tener que reducir o suprimir la hora de

.

tomar alimentos del empleado.

4. Los supervisores o personal responsable por cada unidad de’
trabajo determinaran, en acuerdo con sus empleados y las
necesidades del servicio, lo relativo al receso de labores

conocido como "coffee-break”. Bajo ninguna circunstancia

habra de permitirse que el servicio se afecte debido a la

concesidn de este privilegio y mucho menos desatender el
servicio directo a personas presentes o mediante la comuni-
cacién telefénica, por la concesién del mismo. En ningun
caso este receso excederd de quince (13) minutos y se podra
conceder en ia mafiana y/o tarde, no antes de concluida 1la

primera hora y media de trabajo ni después de terminar las

dos horas y media de trabajo consecutivas.
El uso inadecuado de esta concesién podrd dar lugar para

accién disciplinaria por parte del Secretario.

Saeccidn 15.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderadn todo el tiempo durante el cual
se le requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto
de trabajo o en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante

el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar trabajo.
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Seccidén 15.5 - Tiempo Extra

10

Es politica administrativa del Departamento que los trabajos se
formulen de tal manera que se reduzca al minimo la necesidad de
realizar trabajo en exceso.de las hofas regulares que se
establecen mediante este Reglamento. No pbstante, el Departamento,
por razén de la naturaleza especial de los servicios que presta o
por cualquier situacién de emergencia, podri requerirle a sus
empleados que presten servicios en exceso de una jornada de
trabajo diaria o semanal, en dias de fiesta legal, o en cualquier
dia en que se suspendan los servicios por el Gobernador. En estos

casos, deberd mediar una autorizacién previa, por escrito, del

supervisor del empleado, la cual deberi ser aprobada por el

~ Secretario o el funcionario en quien el Secretario delegue. Se

tomardn las medidas que correspondan para que cuando un empleado
permanezca trabajando, sea siempre a virtud de una autorizacién
expresa. Cuando esto ocurra, sera responsabilidad de la.unidad
de trabajo someter a la Secretaria de Recursos Humanos mediante el
formulario corréspondiente. la relacién de horas trabajadas en
exceso por los empleados la semana siguiente al periodo cubierto
per el registfo de asistencia, para el trimite de rigor.

Los empleados tendrin derecho a recibir licencia compensatoria, a

—r

razén de tiempo y medio por los servicios prestados en exceso de

. su jornada regular, diaria o semanal y/o por los servicios que

bajo las disposiciones relativas en este Reglamento se presten
en los dias de fiesta legal, los dias de descanso o en los dias
en que se suspendan los servicios por el Gobernador. Esta

licencia deberd disfrutarse en la fecha més préxima luego de
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haberse realizado el trabajo extra, previa autorizacién del

supervisor inmediato. Se emitiran normas reglamentando la

acumulacion y disfrute de 1la licencia compensatoria, -asi

como el méximo de horas o el equivalente en dia a acumular

.
durante un afio natural,
La licencia compensatoria podra ser transferida a otras agencias,
organismos gubernamentales o municipios, segin sea el caso, si el
empleado se traslada condiciogado a que la reglamentacién de la
agencia, organismo gubernamental o municipio hacia el cual se
traslade, asi lo permita. El Departamento acép:aré transferencia
de licencia compensatoria en casos de empleados que provengan
de otras agencias, organismos gubernamentales o municipios.
Todo empleado que ocupe puestos comprendidos en el Servicio de
Confianza, o cualquier otro que el Secretario asi lo determine,
por razén de realizar funciones o de naturaleza asesorativa,
normativa, administrativa o ejecutiva, estara excluido de las
disposiciones relativas a la acumulacién o compensacion de horas

extras para disfrute de licencia compensatoria,

Seccidn 15.6 - Registro de Asistencia

l.

Cade unidad de trabajo llevard y mantendrd un registro de
asistencia de todos los empleados asignados a trabajar en la
misma.

Los empleados registraran las horas de entrada o salida en el

registro que a esos efectos se provea.
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3. No_se permitird registrar la asistencia por mds de cinco (3)
minutos antes ni después de las horas de entrada y salida
a menos que medie la autorizacidén que en este Reglamenta se
requiere para realizar trabajo extra., En caso de diferencia

.
mayor, deberd indicarse en el registro de asistencia la razdn,

4, Ningdn empleado firmara elregistrodeasistenciapor otro,

5. Podréan quedar exceptuados de indicar las horas de entrada y
salida en el Registro, pero no de firmarlo los empleados de
confianza y aquellos que por razén de la naturaleza de sus
funciones, asi{ lo determine el Secretario.

6. El supervisor cotejard que toda ausencia o tardanza esté
debidamente justificada y certificari el registro de
asistencia para su correspondiente procesamiento a la Secretaria

de Recursos Humanos.

Seccidn 15,7 - Tardanzas

1. Como norma general de disciplina y buenos habitos de trabajo, los
empleados deberan observar fielmente el horario regular de
trabajo establecido en el Departamento. No obstante, en
aquellos casos en los cuales por circunstancias fuera de su
control no ha sido posible cumplir cabalmente con esta norma,
se podra conceder un periodo de gracia de hasta cinco (5)
mirutos en la hora de entrada establecida, por la mafiana.

Sin embargo, la utilizacién excesiva de este privilegio puede
dar margen a que .se tome accidn disciplinaria,

2. Se incurre en tardanza al 1llegar al trabajo pasados los cinco (5)

minutos de gracia establecidos por la mafiana y luego de hora de
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entrada por la tarde. Para efecto de tardanza se consideraré
un periodo de quince (15) minutos luego de los cinco (5) minutos
de gracia por la manana, y luego de la hora de entrada por la
tarde.

.
Las tardanzas pueden ser justificadas o injustificadas a juicio
del supervisor inmediato a base de la excusa que ofrezca el
empleado, Cgando el supervisor inmediato considere que la
tardanza es injustificada, debera indicarlo en el registro de
asisﬁencia.
El tiempo que le tome al empleado el llegar a su trabajo luego de
transcurrido el periodo de gracia y considerando como tardanza,
se cargard contra el balance de licencia de vacaciones que tenga
acumulado.
El Secretario tomari las medidas disciplinarias que correspondan
cuando el empleado incurra en tardanzas que se consideren

excesivas.

Seccidn 15.8 - Ausencias

Es deber y obligacién de todo empleado informar a su supervisor la

]-.

razdén o razones de sus ausencias. Las ausencias esporddicas o excesivas
en que pueden incurrir los empleados afectan adversamente el funciona-
miento normal del Departamento. De conformidad con esta posicién, se
establecen las siguientes normas que deberdn observar los empleados del

Departamento:

Toda ausencia serd cargada a algiin tipo de licencia, excepto

la ausencia sin autorizacién.

2. En caso de ausencia imprevista, el empleado deberd comunicarse
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con su supervisor por el medio mds répido a su alcance, dentro
de las primeras horas de incurrida la ausencia, para notificar
la razén o razones de la hisma. De no poder hacerle el mismo
dia, deberd notificarlo inmediatamente una vez se reintegre a

.
su trabajo. De prolongarse su ausencia en exceso de un dia,
serad obligacidén del empleado poner en conocimiento de la
situacidén a su supervisor. :
Cuando el empleado no notifique el motivo de cualquier ausencia,
o lés justificaciones que ofrezca a su regreso no sean aceptadas
por su supervisor, se considerari ausencia sin autorizacién.
£l tiempo correspbndiente se deduciri de su sueldo.
Todo empleado que necesite estar ausente y tenga conocimiento
previc de la siutacidén, deberd comunicarlo a su supervisor para
obtener la autorizacién correspondiente por lo menos el dia
anterior, e informarle la razén o razones para la misma.
Todo empleado que necesite salir fuera de la oficina en horas
laborables en asuntos personales, deberia obtener autorizacidn
previa de su supervisor, para ausentarse.
Cuando un empleado se ausente del trabajo sin autorizacién
después de haber iniciado sus labores, o se ausente por

cinco (5) dias o mwds consecutivos sin notificar la razbén de

la ausencia o estar debidamente autorizado, se considerara

como abandono de servicio. Esta situacién podrd ser motivo

para accidén disciplinaria, incluyendo destitucidn, por
recomendacidén del supervisor.
Las ausencias habrin de ser consideradas desfavorablemente en

las recomendaciones para aumentos de sueldo por mérito.
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ARTICULO 16 - REINGRESOS

Seccibén 16,1 - Disposiciones Generales

ll

Tendrin derecho a reingreso los siguientes empleados del

Departamento:

a)

b)

d)

-

Empleados regulares en el Servicio de Carrera que

renuncien a sus puestos o sean cesanteados por

eliminacién de puestos.

Empleados de confianza que sean separados de sus puestos,
pero antes de sus nombramientos en dichos puestos, hubiesen
ocupado puestos de carrera como empleados regulares.
Personas que recobren de su incapacidad, luego de haber
estado disfrutando una anualidad por incapacidad ocﬁpacional
de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el
Gobierno.

Empleados regulares que se hayan separado del servicio por

razdén de incapacidad, al recuperar de la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a

figurar en registro por un perfodo miximo de cinco (S) afios a partir

de la fecha de su separacién del servicio, o de la fecha en que

oficialmente haya terminado su incapacidad, segiin sea el caso.

Seccién 16,2 - Establecimiento de Registros de Reingreso

Fl Departamento establecerid Registros de Reingreso que contendran los

nombres

.de las personas con este derecho; cuando asi lo soliciten.

Seccidn 16.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1.

Las personas con derecho a reingreso v que deseen ejercerlo, a

excepcién de los cesanteados por la eliminacién de puestos,
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o los acogideos a una anualidad por incapacidad ocupacional

o no ocupacional de alguno de cualesquiera de los sistemas

de retiro del Gobierno, deberan radicar una solicitud per
escrito al Departamento durante el periodo de cinco (5) afios
siguientes a la fecha de ser efectiva la separacién del puesto
que ocupaban,

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a

una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional

de cualesquiera de los sistemas de retiro del Gobierno, y

que recobren de su incapacidad no se establece término para
radicar su solcitud. Estos podran ejercer el derecho a
reingreso en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente
con la solicitud, el empleado deberi someter un certificado
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la
clase de puesto para la cual solicita reingreso,

A las personas con derecho a reingreso y que deseen

ejercerlo se les aplicari la legiélacién vigente a la fecha

de la radicacién de la solicitud.

Seccibn 16.4 -~ Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de puestos

serdn incluidos en el registro de reingreso sin necesidad de que estos

radiquen solicitud al efecto.

Seccidn 16.5 - Notificacién al Solicitante

1. Sera responsabilidad del Departamento notificar por escrito

al solicitante la accién tomada en el caso de su solicitud

de reingreso. En el caso de cesantias, igualmente se
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informard por escrito al empleado sobre el reingreso
efectuado.

2. Al rechazar una solicituyd de reingreso el Secretario deberi
informar al empleado, en su notificacién, la causa o causas
en que fundamenta su accidn vy el empleado podrd solicitar
una reconsideracidn de la decisién dentro del término de
diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacidn,

51 la decisién es confirmada, el empleado podrd apelar ante
la Junta de Apelaciones dentro del término de treinta (30)

dias a partir de la notificacién de la decisién,

Seccidn 16.6 - Reingreso a Clases de Puestos Modificadas e Fliminadas

.Cuando al homanto de procesarse el reingreso de un empleado la clase
de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresara a un registro especial para la clase de puesto
cuyas funciones sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto
que fue modificada o eliminada. F1l empleado deberd reunir los

requisitos del puesto.

Seccidn 16.7 - Perfodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al servicio piiblico enel Departamento
estardn sujetas al perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
director de la unidad de trabajo correspondiente podrd recomendar al
Secretario se le asigne status regular a tales empleadds si el
reingreso ocurre dentro del término de un (1) afio a partir de la
separacidén del servicio. Corresponde al Secretarioc la accién final en

estos casos la cual podra tomar sin que medie recomendacidn alguna.
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ARTICULO 17 - OTRAS DISPOSICIONES

Seccidn 17.1 — Expediente de Empleados

A todo empleado del Departamento a quien se le extienda nombramiente,
se le abrird un expediente que se inntifi;aré con su nombre completo
y pﬁmero de Seguro Social. Dicho expediente deberé reflejar el historial
completo del empleado desde la fecha de su ingreso al servicio hasta el
momento de su separacidén definitiva, | |
El Secretario Auxiliar de Recursos Humanos designard la persona o
las personas que serdn responsables por la conservacién,.custodia ¥y
mantenimiento de los expedientes de los empleados del Departamento,
segin dispone mis adelante y en armonia con la Ley Nimero 5 del
8 de diciembre de 1955, segin enmedada, que cred el Programa de
Conservacidén y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva,
1. Clasificacién de los Expedientes:
Los expedientes de los empleados se clasificaran como
activos o inactivos. Se considerarin expedientes
activos, los correspondientes a empleados que se
mantegan vinculados al servicio, e inactivos los
correspondientes a empleados que se han desvinculado
del servicio.
2. Contenido de los Expedientes:
En estos expedientes se archivara y conservard entre otros,
.original o copia segin corresponda, de los siguientes
documentos:
a) Historial Peréonal.
b) Examen Médico.

¢) Copia autenticada del Certificado de Nacimientof
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d)

e}

£)

g)

h)

i)

)

k)

1)
m)

n)

o)

p)

q)

Notificacién de Nombramiento y Juramento

Tode Informe de Cambio en cuanto a status,
clasificacidn, sueldo, etcétera.

Evaluaciones sobrg’el trabajo del empleado.
Documentos que reflejen la concesidn de aumentos
de sueldo o cualquier otro aspecto relacionado

con la retribucidn.

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas.
Documentos que reflejen acciones disciplinarias,
asi como resoluciones de la Junta de Apelaciones
al respecto.

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.
Cartas de enmiendas a documentos que formen parte
del expediente,

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.
Record de adiestramientos.

Documentos sobre becas o licenciﬁs para estudios,
con o sin sueldo tales como contratos de estudio,
evidencia de estudios, y solicitudes ¥y autoriza-
ciones de pago de matricula.

Records de licencia.

Documentacién relacionada con la participacidn

de empleados en el Sistema de Retiro de_los
Empleados del Gobierno v sus instrumentalidadés.

Record de accidentes por causas ocupacionales.
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r} Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas
de asociaciones, obligaciones contraidas con el
Siétema de Retiro o la Asociacidn de Empleados u
otras autorizadas por ley.

-
Los expedientes de los empleados deberan incluir una relacidn
de los documentos contenidos en los mismos,
3. Examen de los Expedientes

a) Los expedientes individuales de los empleados
tendran cardcter confidencial ¥y podran ser
examinados dnicamente para fines oficiales, o cuandeo
lo autorice por escrito el empleado, para otros
fines. Los custodios de los expedientes seran
responsables por la confidencialidad y el uso de
divulgacidn, en forma escrita u oral, de la
informacidn contenida en los expedientes.

b) Todo empleado tendri derecho a examinar su expediente
particular, previa solicitud al efecto, en compaiiia
del custodio de los expedientes del Departamento.

El empleado deberi radicar, por escrito, la solicitud
para examen del expediente con por lo menos tres (3)
dias de antelacién. Cuando el empleado esté inca-
pa;;tado por razdén de enfermedad fisica, que le
impida asitir personalmente al examen del expediente,
podra delegar, por escrito, en un representante.

Si el impedimento es de incapacidad mental, el
expediente, podrd ser examinado por la persona que

sea designada tutor porelTribunal correspondiente.
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¢) Los empleados del Departamento podrén obtener copia
de los documentos contenidos en sus expedientes.
Las solicitudes en este sentido se harédn, por ‘escrito,

con no menos de c{pco (5) dias de antelacidna 1a fecha

que se interese el mismo. Se podra cobrar el empleado
por el costo de reproduccidn.
4, Conservacién y Disposicién de los Expedientes
El Departamento conservara y mantendré archivados, firmemente
adheridos, todos los documentos pertenecientes al expediente
individual de los empleados activos e inactivos.
La disposicién de los expedientes de los empleados del
Departamento se harad conforme a las siguientes normas:

a} En el caso de todo empleado que se separe del
servicio por cualquier causa, se retendra ¥
conservaréd el expediente personal inactivo,
por un periodo de cinco (5) afos. La dispo-
sicién final del expediente se hard conforme a
las normas del Reglamento para la Administracién
del Programa de Conservacién y Disposicién de
Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

b) Cuando un empleado del Departamento que se haya
separado del servicid, se reintegre antes del
periodo de cinco (5) afos, se reactivari el
expediente y se incorporaranal mismo los
documentos subsiguientes que correspondan a la
reanudacidén y continuacidén de sus servicios.

Si el empleado se reintegra al servicio en otra
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c)

d)

e)

agencia, dicha agencia podri solicitar inmediatamente
al Departamento el expediente anterior del empleado,
y éste deberd remitirlo a la agehcia solicitante en
un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes

@ la fecha de la solicitud a fin de que todo historial
del empleado en el servicio piblico se conserve en un
solo expediente,

Cuando un empleado de una agencia comprendida en la
Administracién Central.se reintegre al servicio en el
Departamento luego de transcurridos cinco (5) afos,
se solicitard inmediatamente copia del expediente a
la Oficina Central de Administracién dé Personal.
Igual disposicién regira en los casos de ex-empleados
de otros administradores individuales.

Si el empleado separado solicita una pensién de un
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal
Sistema podrd silicitar al Departamento el expediente
del ex-empleado y esta lo remitird al Sistema. En
adelante, el Sistema de Retiro conservari el
expediente.

Cuando ocurra la muerte de un empleado activo, el
Departamento enviard el expediente del empleado
fallecido al Sistema de Retiro, si se tratara de un
participante del mismo. Si el empleado no era
participante del Sistema, el expediente se conservari

y se dispondrd de el de acuerdo con el Reglamento
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£)

g8)

h)

i)

para la Administracién del Programa de Conservacién

y Disposicidén de Documentos de la Rama Ejecuﬁiva.
Siempre que se transfiera un expediente de un ‘empleado
o de un ex~emp1ea§9 del Departamento a una agencia
comprendida en la Administracidn Central o un
administrador individual, se preparari una_certificacién
de los documentes que se incluyen en el expediente y
la agencia que lo recibe verificari y certificari el
recibo de los documentos.

Cuando un expediente se mantenga incactivo cinco (5)
aflos en el Departamento se preparard una tarjeta
acumulativa de los servicios prestados por el empleado
incluyendo todas las acciones de personal e indicando
la fecha en que dichas acciones se llevaron a cabo y
los salarios devengados. La informacién incluida en
la tarjeta acumulativa constituiri un resumen completo
del historial del empleado. El custodio de los
expedientes certificari la veracidad de la informacidn
y se procederd con el expediente de conformidad con

el Reglamento para la Administracidn del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Péblices en
la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservaran por eL tiempo que se
conserve el expediente.

Los documentos corréspondientes a la acumulacidn y uso

de licencia se conservarin por un periodo méximo de
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cinco (3) afios, al cabo de los cuales se retiraran
para disposicién. No obstante, podra destruirse todo
record de asistencia inmediatamente después de- haber
sido intervenido p?r la Oficina del Contralor.

J) Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrén en 105'.
expedientes hasta tanto se haya saldado la deuda, d
aprobado los cursos en el caso de becas, licencias o
pagos de matricula.

k) Se mantendri un registro, en el expediente del empleado,
de los documentos que hayan sido dispuestos al completar

el tiempo de conservacién.

Seccién_l?.Z - Otros Documentos Relativos a la Administracidén de Personal

se Consesrvardn de Acuerdo a las Siguientes Disposiciones

Las Certificaciones de Elegibles se mantendrén activas por un (1)
afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se conservaréan
inactivas por otro afio y se dispondré de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacién y Disposiciédn de Documentos
Pdblicos en la Rama Ejecutiva.

Los Registros de Elegibles se conservarin por un afioc a partir

de la fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de

ellos de acuerdo a las disposiciones del Reglamento para la

Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos de la Rama

Ejecutiva.
El material de exédmenes de aspirantes a puestos que resulten

inelegibles de acuerdo al resultado de las pruebas, se
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conservard por un periodo de seis (6) meses a partir de 1a
fecha en que tomé el examen., El material de examen de
personas que resulten elegibles se conservaria por el tiempo
que dure la vigencia del rsgistro. Se dispondra de estos
documentos de conformidad con lés disposiciones del Reglamento
para la Conservacidén y Disposicién de Documentos Pdblicos en
la Rama Ejecutiva, Igualmente se dispondrd de los exdmenes
confeccionados una vez se determine que no cumﬁlen con los
propOsitos para los cuales se pfeparafon.

La documentacién referente a la clasificacién de puestos se
conservaran mientras exista el puesto independientemente de su
evelucidén. Si el puesto se elimina se mantendra inactiva por
un afio, luego se dispondri de ella de acuerdo al Reglamento para
la Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos en la

Rama Ejecutiva,

Seccién 17.3 - Envio de Documentos a la Administracién de Sistemas de Retiro

Se enviard a la Administracién 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 duracidén fija), tales como:

Historial Personal

'Fxamen Fisico

Copia autenticada del certificado de nacimiento
Notificacién de nombramiento y juramento
Informes de Cambio

Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos,
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notificacidn de ascensos, traslados y descensos.

ARTICULO 18 - PROHIBICION

A tenor con las disposiciones de la Ley de Personal y el Ar£iculo 11
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, con
el fin de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el
Servicio Pablico dyrante periodos pre y post eleccionarios, el Secretario
se abstendrad de efectuar cualquier ‘transaccidn de personal que envuelva
las 4reas esenciales al principio de mérito, tales como: nombramientos,
ascensos, descensos, traslados y cambios deucategoria de empleados,

Esta prohibicién comprenderi el periodo de dos (2) meses antes y
dos (2) meses despuésde la celebracién de las elecciones genérales de
Puerto Rico.

Se podrad hacer excepcidn de aquellas transacciones de personal que el
abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente las necesidades del
servicio. También podrd hacerse excepcidn de las 4reas sefialadas en el
Articulo 11 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito. Ser4d responsabilidad del Secretario en aquellos casos necesarios,
solicitar del Director de 1la Oficina Central de Administracién de Personal
que se eceptlen de laprohibicién. La solicitud deberi indicar los

efectos adversos que han de evitarse mediante la excepcidn.

ARTICULO 19 - DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Los empleados del Departamento tendrin los siguientes deberes y
obligaciones:
- 1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad ¥y cumplir

la jornada de trabajo establecida,
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Los

Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso

en sus relaciones con sus supervisores, compafieros de trabajo y

ciudadanos.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones
M

asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le

asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores

compatibles con la autoridad de;egada en estos y con las

funciones y objetivos del Departamento.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados

con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o

permiso de autoridad competente que asi lo requiera., Nada de

lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que

tienen acceso a los documentos y otra informacién de caricter

publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad

del servicio asi lo exija y previa la notificacién corres-—

pondiente, con antelacidn razonable.

Cumplir las disposiciones de la Ley de Personal, y este
Reglamento y las reglas y drdenes dictadas en virtud de los
mismos.

empleados no podran:

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la

labor realizada como empleado piblico, a excepcidn de aquellos
autorizados por ley.
Utilizar su posicién oficial para fines politico-partidistas o

para otros fines no compatibles con el servicio pidblico.
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3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado piblico.

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del .
Departamento o al Gobierno ge Puerto Rico.

5. Incurrir en prevaricidn, soborno o conducta inmoral.

6. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley de
Personal, de este Reglamento y las reglas.adoptadas de confof-
midad con las mismas, ni hacer o aceptar a sabiendas, declara-
cibn, certificacién o informe falso en relacién con cualquier
materia cubierta por la Ley de Personal y este Reglamento,

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indiregta—
mente dinero, servicios o cualquier otro valor por o cambio
de una elegibilidad, noﬂbramiento, ascenso u otras acciones de

personal,

ARTICULO 20 - DERECHO DE APELACION

Cuando un empleado alegue que una accién o decisidén que le afecta
viola cualquier derecho que se le conceda a virtud de las disposiciones de
la ley o este Reglamento, tendrd derecho a apelar ante la Junta de
Apelaciones luego de haber agotado los remedics administrativos que le

provee el Departamento.

ARTICULO 21 - ENMIENDAS A ESTE REGLAMENTO

Las enmiendas a este Reglamento serdn sometidas a aprobacidén, siguiendo
el mismo procedimiento utilizado para su adopcién. El Secretario podri
convocar a la celebracidén de una vista administrativa a los efectos de
que se discutan las enmiendas a introducirse. A dicha vista podré

comparecer perscnalmente o por escrito cualquier persona o entidad
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natural o juridica con legitimo interés en el asunto a tratarse. La
vista administrativa serd convocada conforme lo determine el Secretario
de acuerdo a las disposiciones legales y aplicables y las necesidades

especificas del servicio.

ARTICULO 22 - DEROGACION

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

las disposiciones del mismo.

ARTICULO 23 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracidén no afectard, menoscabari o invalidaré las restantes disposi-
ciones y partes de este Reglamento, sino que su efectoselimitaré ala
palabra, inciso, oracién, articulo, secciédn o parte especificé declarada
inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oraciédm, articulo, seccién o parte de algin caso, no se
entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o

validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 24 -~ VIGENCIA

Este Reglamento comenzari a regir en la fecha que sea probado por el
Director de la Oficina Central de Administracién de Personal.

APRCBADO EN SAN JUAN, PUERTO RICO A 20 de agosto de 198
APROBADO:

Ledo. Guille Mojica Maldonado
Director

Oficina Central de Administracién
de Personal
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