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INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico
(Nim. 5 aprobada el 14 de octubre del 1975, seqin enmendada)
cred un sistema de personal para el servicio publico basado en
el principio de mérito y establecié dos categorias para los
empleados cubiertos por el sistema: empleados de carrera y
empleados de confianza.

Este reglamento tiene como propésito establecer criterios
definidos y uniformes para la administracién de personal en el
servicio de confianza que presta servicios en la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Veljez. En esta forma se
reafirma la separacién administrativa entre los empleados en
este serviclo y los gque estdn comprendidos en el servicio de
carrera.

Este reglamento se adopta en armonia con 1las normas
generales establecidas por la Oficina Central de Administracién
de Personal para regir la administracién del personal en el
servicio de confianza en todo el Sistema de Personal, de
conformidad con las disposiciones de la Seccidén 5.9 de la Ley
de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y las de la
Seccidén 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

PARTE I
ARTICULO 1~-DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como: Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de la Vejez.

ARTICULO 2--BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de
la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio del Mérito, segin enmendada y en armonia con las
normas generales para regir la administracién de personal en el
servicio de confianza.

ARTICULO 3——APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados de
confianza que presten servicios en la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de la Vejez, a excepcidén de aquellos que sean
nombrados por el Gobernador. En el caso de los demAds empleados
de confianza cuya naturaleza de confianza surge de
disposiciones estatutorias especiales les serén aplicadas sélo
las disposiciones de este Reglamento que no estén en conflicto
con disposiciones expresas sobre administracién de personal
establecidas en dichos estatutos especiales u otros, o en otros
reglamentos,
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PARTE II

ARTICULO 4-~SERVICIO DE CONFIANZA

Seccidén 4.1---Composicién del Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos
de funciones:

1.

Formulacién de politica publica. Esta funcién
incluiréd la responsabilidad, directa o delegada, por
la adopcién de pautas © normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento
agencial, relaciones extra agenciales y otros aspectos
esenciales en la direccién de programas o agencias.
También incluira 1la participacison, en medida
sustancial, y en forma efectiva, en la formulacién,
modificacién o interpretacién de dichas funciones en
la administracién o en el asesoramiento directo al
jefe de la agencia mediante las cuales el empleado
puede influir efectivamente en la politica publica.
Servicios directos al jefe de la agencia gue requieren
confianza personal en alto grado. El elemento de
confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el factor
de confianza es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de
archivos confidenciales, conduccién de automéviles y
otras tareas similares. En este tipo de trabajo
siempre estd presente el elemento de confidencialidad
Y seguridad en relacién con personas, programas o
funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estéa
establecida por ley. Ios incumbentes de los puestos
que tienen asignadas estas funciones, aunque de libre
seleccidn, sélo podrdn ser removidos por las causas
que se establecen en las leyes que crean los puestos y
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su incumbencia se extendera hasta el vencimiento del
término de sus nombramientos, de conformidad con
dichas leyes.

Seccion 4.2---Nimero de Empleados de Confianza

1.

El nimero total de empleados de confianza a tenor con
los incisos (1) y (2) de la Seccién 4.1 que antecede
no excederé de veinticinco (25). No obstante, cuando
el tamafo, la complejidad y organizacién de la Oficina
requieran un nimero mayor de puestos de confianza para
su funcionamiento eficiente y previa autorizacién de
la Oficina Central de Personal, el Director de 1la
Oficina podrda aumentar el nimero de puestos. En la
designacién de puestos de confianza el Director de la
Oficina hara uso juicioso y restringido de la facultad
que a esos efectos le confiere la Ley.

El Director de 1la 0©Oficina presentard para la
aprobacién de la Oficina Central, un plan que contenga
los puestos designados de confianza bajo los referidos
incisos (1) y (2) con que interese funcionar. Los
cambios que luego hubiere en dicho plan se informaran
a la Oficina Central a fin de que ésta determine que
tales cambios estan en armonia con la Ley.

Seccién 4.3---Reinstalacién de Empleados de Confianza

1.

Si un empleado en el servicio de carrera con status
reqular pasa al servicio de confianza y posteriormente
se separa del mismo, tendrda derecho absoluto a ser
reinstalado con categoria de empleado de carrera en un
puesto igual o similar al que ocupaba en el servicio
de carrera al momento gque pasd al servicio de
confianza.

La Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
serd responsable de la reinstalacidén del empleado en
cualquiera de sus programas o en otras agencias del
sistema de personal.

La reinstalacién del empleado al servicio de carrera
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deberd efectuarse simultdneamente con la separacidén
del puesto de confianza y no debera resultar onerosa
para el empleado.

4. En las reinstalaciones en puestos en clases similares
el empleado debera reunir 1los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le
requerird la aprobacién de examenes. La
responsabilidad por la verificacién de los requisitos
minimos serd de la autoridad nominadora donde se
efectiie la reinstalacidén.

5. En todo caso de reinstalacién sea ésta a un puesto en
una clase igual o en una similar a la que ocupaba el
empleado en el servicio de carrera, el empleado tendra
status reqular.

6. La determinacidén sobre el sueldo correspondiente al
empleado se hard conforme a lo dispuesto en 1la
reglamentacién vigente a la fecha de la reinstalacién.

Seccién 4.4---Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto
de confianza uUnicamente se autorizara cuando el puesto esté
vacante, a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta
expresamente. El consentimiento debera ser por escrito,
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto
de confianza, particularmente en lo gue concierne a
nombramiento y remocién.

Se autorizarid el cambio de categoria de un puesto de
confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las
funciones del puesto o en la estructura organizativa de 1la
Oficina que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podrd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las-
siguientes condiciones:

1. Que retna los requisitos establecidos para la clase de

puesto;

2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo nc
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menor gue el correspondiente al periodo probatorio
para la clase de puesto;

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para

la clase de puesto; y
4. Que 1la autoridad nominadora certifique que sus
servicios han sido satisfactorios.
PARTE IIIX
ARTICULO S5--CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 5.1-—-Plan de Clasificacién

El Director establecera el plan de clasificacién para los
puestos de confianza con funciones de formulacién de politica
plblica y para agquellos con funciones de servicios directos al
jefe de la agencia y dque requieren confianza personal en alto
grado segun los incisos (1 y 2) respectivamente de la Seccién
4.1 que antecede y para aquellos cuya naturaleza de confianza
estéd establecida por ley segun se describen en el Inciso 3 de
dicha Seccidn a excepcién de los nombrados por el Gobernador.

Para dichos puestos se desarrollaran, en forma escrita,
conceptos de clase y se les aplicara, ademds, las técnicas y
principios basicos de la clasificacién de puestos, pero tomando
en consideracién las exigencias particulares del servicio de
confianza. El Plan requerira la aprobacién de la Oficina
Central.

El plan de clasificacién reflejard la situacién de todos
los referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo
asi un nuevo inventario de 1los puestos autorizados a las
agencias. Para lograr que el plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién
de personal, se mantendra al dia registrando los cambios gque
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento el
plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes, y mediante 1la actualizacién frecuente de los
conceptos de las clases y las asignaciones de puestos a las
clases. Se estableceran, por 1lo tanto, 1los mecanismos
necesarios para hacer que el plan de clasificacién sea
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susceptible a una revisidn y modificacién continua de forma que
constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del plan
de clasificacién se hara conforme a las disposiciones que a
continuacién se establecen.

Seccion 5.2---Descripcién de Puestos

Conforme a su plan organizativo funcional, la Oficina
preparara y mantendrd al dia para cada puesto autorizado una
descripcion ciara Y precisa de los deberes y responsabilidades,
asi como el grado de autoridad y supervision adscrito al mismo.
Esta descripcion estara contenida en el cuestionario oficial
gque a tales efectos adopte la Oficina y deberia estar firmado
por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor
inmediato, y por el jefe de la Oficina © su representante
autorizado.

Cualquier cambio gque ocurra en los deberes vy
responsabilidades, asi como el grado de autoridad y supervisién
adscrito a 1los puestos se registrarada prontamente en el
cuestionario de clasificacidén y no menos de una vez al afio se
pasard juicio sobre la clasificacién de los puestos que hayan
registrado cambios.

El original del cuestionarico oficial formalizado
inicialmente, asi como el de toda revisidén posterior que se
efectiie, sera sometido a la Oficina de Presupuesto y Gerencia
para la clasificacién del puesto por el Director o para 1la
accidén subsiguiente que proceda en los casos de revisién de
deberes, sequn se provea en las normas y procedimientos gque se
establezcan para la administracion del plan de clasificaciédén y
en las disposiciones y procedimientos que se establezcan para
la administracién del plan de clasificacién y en las
disposiciones y procedimientos que se establezcan para 1la
administracién del plan de clasificacién y en las disposiciones
Y procedimientos establecidos por dicha oficina.

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser
nombrado y tomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios
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en la descripcién del mismo que resultaren en la formalizacién
de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizaré para
orientar, adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que establezca la Oficina del Gobernador para
los Asuntos de la Vejez. El 4rea de personal retendrd y
conservard en forma adecuada y accesible una copia de toda
descripcién formalizada para cada pueste, junto a cualquier
otra documentacién relacionada con el historial de
clasificacién de puesto. Este acopio de informacién, en orden
de fechas, constitulra a nivel de la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de 1la Vejez, el expediente oficial e
individual de cada puesto, y sera utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se requieran en
relacién con la clasificacién de puestos.

Seccién 5.3——Agrupacién de los puestos en el Plan de
Clasificacion

El Director de la Oficina agrupara en clases todos los
puestos que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a
la naturaleza y complejidad de los deberes, y el grado de
autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto,
que sea descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad
Y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizard en el trdmite de toda acclén o transaccién de
personal, presupuesto y finanzas, asi como todo asunto oficial
en que esté envuelto el puesto. Este serd el titulo oficial
del puesto.

El Director de la Oficina podra en adicién, designar cada
puesto bajo su jurisdiccién con un titulo funcional de acuerdo
con sus deberes y responsabilidades o su posicién dentro de la
organizacién de la Agencia. Este titulo funcional podra ser
utilizado para la identificacién del puesto en los asuntos
administrativos de personal que me tramiten a nivel agencial.
Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituiré el
titulo oficial en el trdamite de asuntos de perscnal,
presupuesto y finanzas.




Seccién 5.4---Conceptos de las Clases

El Director de 1la Oficina preparard por escrito el
concepto de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el plan de clasificacién que consistird de una descripcién
concisa y genérica sobre su contenido funcional en término de
los deberes y responsalidades representativas de los puestos
que enmarcan. Estas exposiciones escritas se denominan
conceptos de las clases.

Los conceptos seran descriptivos de todos 1los puestos
comprendidos en la clase. Seran utilizados como el instrumento
basico en la clasificacidn y reclasificacidén de puestos; en las
determinaciones respecto al reclutamiento; en la determinacién
de las 1lineas de ascensos, traslados y descensos; en 1la
determinacién de 1las necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto y transacciones de
personal y para otros usos en la administracién de personal.

El Director serda responsable de mantener al dia 1los
conceptos de las clases conforme a los cambios que ocurran en
los programas y actividades de la Oficina, asi como en la
descripcidén de los puestos que conduzcan a la modificacidén del
pPlan de clasificacién. Estos cambios seran registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

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

1. Titulo oficial de la clase y numero de codificacidn.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definirid en forma
concisa y genérica, la naturaleza y el nivel del
trabajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se
identificaran las caracteristicas que diferencian una
clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluiria las tareas comunes y
tipicas de los puestos.

El Director de la Oficina establecera un glosario, junto
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con los conceptos de las clases, en donde se definiran en forma
clara y precisa los términoes y adjetivos utilizados en los
mismos para la descripcién del trabajo y de los grados de
complejidad y autoridad inherentes,

El Director de la Oficina formalizaria el establecimiento
de toda clase de puestos y el correspondiente concepto de 1la
clase mediante la aprobacién de wun acuerdo oficial dque
contendrid, en adicién al titulo, la codificacién numérica,
asignacién a la escala de sueldos que proceda y la fecha de
efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se
efectien en los conceptos de las clases para mantenerlos al dia
a tono con el pan organizativo funcional de la Oficina y con
los deberes de los puestos.

Seccidén 5.5---Esquema Ocupacional

El Director de la Oficina una vez agrupados los puestos,
determinadas las clases que constituiran el plan de
clasificacién y designadas con su titulo oficial, preparara un
esquema ocupacional o profesicnal de las clases de puestos que
se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este
esquema reflejarda la relacién entre una y otra clase y entre
las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de
un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y A4reas de
trabajo representadas en el plan de clasificacién. Este
esquema formara parte del plan de clasificacién.

El Director de la Oficina prepararda y mantendra al dia,
una relacién de dicho esquema ocupacional o profesional, una
lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacién.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacién basada en
el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizard como un medio de identificacién de las

clases en otros documentos oficiales que se preparen.




Seccidn 5.6--~Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases
correspondientes. No existiria ningin puesto de confianza sin
clasificacidén, excepto aquellos gque conforme a este reglamento
no estén sujetos al plan de clasificacién.

El Director de la Oficina clasificara los puestos de
confianza de nueva creacién autorizados dentro de una de las
clases comprendidas en el plan de clasificacién, conforme a las
normas y criterios que se establecen a estos efectos. Bajo
ninguna circunstacia podrid persona alguna recibir nombramiento
en un puesto de confianza que no haya sido clasificado
previamente, excepto aquellos que no estén sujetos al plan de
clasificacién.

El Director de la Oficina establecera los procedimientos a
utilizarse en el tramite de la clasificacién de los puestos
nuevos tomando en consideracidén 1las disposiciones vy
procedimientos establecidos por la Oficina de Presupuesto y
Gerencia. De igual forma, establecera los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacién de la reclasificacidn
de los puestos.

El Director de la Agencia se abstendra de formalizar
contratos de servicios con personas en su cardcter individual
cuando las condiciones y caracteristicas de la relacidén que se
estableza entre el patrono y empleado sean propias de un
puesto. En estos casos se procederia a la creacién del puesto
de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos
para su clasificacién seqin se establece en este reglamento.

Se justificaréa todo puesto cuando esté presente cualquiera
de las siguientes situaciones:

1. Clasificacién Original Errdénea

En esta situacién no existe cambio significativo en
las funciones del puesto, pero se obtiene informacién
adicional que permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.
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2. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacién no existen necesariamente cambios
significativos en las funciones de los puestos, pero
en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacién mediante la consolidacién, segregacién,
alteracion, creacién y eliminacién de clases, surge la
necesidad de cambiar la clasificacién de algunos
puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad '

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza
o el nivel de las funciones del puesto, que lo hace
subir o bajar de Jjerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel.
4. Evolucidén del Puesto
Es el cambio gque tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidades
del puesto que ocasiona una transformacién del puesto
original.
Seccidén 5.7-—Status de los Empleados en Puestos
Reclasificados
El Director de la Oficina, en el uso juicioso de su
discrecidn, determinara si el incumbente de un puesto que sea
reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccién 5.8---Cambios de Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

El Director de la Oficina, en el uso juicioso de su
discrecién, podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de los puestos cuando lo estime
necesario, sin que ésto conlleve necesariamente 1la
reclasificacién del puesto. En estos casos los nuevos deberes,
autoridad y responsabilidad deberdn ser afines con la

clasificacién del puesto afectado.

Seccidén 5.9---Posicién Relativa de las Clases
El Director de 1la Oficina determinard la jerarquia o
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el plan de clasificacién, a los fines de asignar éstas a las
escalas de retribucién y para establecer concordancia para
ascensos, traslados y descensos.

La determinacién de posicién relativa es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de
valores de la organizacién, en términos de factores tales como
la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarguia de las clases deberan ser
objetivos en la medida méxima posible. Se tendrid en cuenta que
se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas gque las realizan o han de
realizarlas.

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo
posible. Se tomara en cuenta aquellos elementos de las
funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de
unas clases en comparacién con otras. La ponderacién de estos
elementos deberd conducir a un patrén de clases que permita
calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De
la misma manera deberd facilitar la comparacién objetiva entre
distintos planes de clasificacién a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea
ésta en forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central dard 1la aprobacién f£final a la
determinacién de la jerarquia relativa entre las distintas
clases de puestos comprendidos en el plan de clasificacién y
establecera la tabla de equivalencia funcional entre el plan de
clasificacioén del servicio de confianza de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez y el Plan de
Clasificacién del Servicio de Confianza de la Administracién
Central.

Seccidén 5.10-—-Asignacién de las Clases de Puestos a las

Escalas de Retribucién

El Director de la Oficina asignarid inicialmente las clases

que integren el plan de clasificacién a las escalas de sueldos
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contenidas en el plan de retribucién vigente, a base
principalmente de la jerarquia relativa que se determine para
cada clase dentro del plan de clasificacién. En adicién, podra
tomar en consideracidén otras condiciones, como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencién del personal para
determinadas c¢lases, cualificaciones necesarias para el
desempefio de las funciones, oportunidades de ascensos
existentes dentro del plan de clasificacién, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacidn, condiciones especiales, aspectos relativos a costo
de vida y situacién fiscal.

El Director de la Oficina podra reasignar cualquier clase
de puesto de una escala de retribucién a otra de las contenidas
en el plan de retribucién, cuando la necesidad o eficiencia del
servicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que
realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de
clases © un &rea de trabajo; o por exigencia de una
modificacién al plan de clasificacién.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director de la
Oficina asignara las clases de puestos comprendidos en el plan
de clasificacién a las escalas contenidas en el plan de
retribucidén. Dicho documento incluird ademds, el numero de
codificacién asignado a la clase. Asimismo, se circulara toda
reasignacién de una clase de puestos de una escala a otra en
cualquier fecha en que se efectuie.

ARTICULO 6-—-RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 6.1~---Método para el Reclutamiento

El Director de la Oficina podra utilizar los métodos que
estime conveniente para reclutar el personal de confianza.

Los empleados de confianza deberan reunir los requisitos
de preparacién, experiencia y de otra naturaleza, gque el
Director de 1la O©Oficina considere imprescindible para el
adecuado desempefio de las funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza

13




debera reunir las siguientes condiciones generales para ingreso
al servicio publico: estar fisica y mentalmente capacitada
para desempefiar las funciones del puesto; no haber incurrido en
conducta deshonrosa; no haber sido destitulida del servicio
piblico; no haber sido c¢onvicta por delito grave o por
cualquier delito dque implique depravacién moral; y no ser
adicta al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o
bebidas alcohélicas. Estas ultimas cuatro condiciones no
aplicarédn cuando el candidato haya sido habilitado.
Seccién 6.2-—Verificacién de Requisitos, Examen Médico y
Juramento de Fidelidad
1. La Oficina serd responsable de verificar que 1los
candidatos seleccionados retnan los requisitos que
consideren imprescindibles para el adecuado desempeifio
de las funciones correspondientes a los puestos en los
cuales habrdn de ser nombrados y las condiciones
generales de ingreso al servicio piblico. Ademds, se
verificard que el candidato reuna los requisitos de
licencia o colegiacién que le sean requeridos para
ejercer la profesién u ocupacién correspondiente al
puesto en el que habra de ser nombrado.
2. Sera motive para la cancelacién de cualquier seleccidn
de un candidato el no presentar la evidencia requerida
o no llenar los requisitos a base de la evidencia
presentada.
3. Se reguerira evidencia expedida por un médico
debidamente autorizado a practicar su profesién en
Puerto Rico demostrativa de gque 1la persona
seleccionada para ingresar al servicio pilblico estéd
fisica y mentalmente capacitada para ejercer las
funciones del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademds, cuando se considere necesarioc o
conveniente al servicio en casos de ascensos,
traslados o descensos.
4. Se determinara el tipo de examen médico gque se
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requerird en cada situacién particular para ingreso al
servicio. No se discriminard contra personas
incapacitadas cuya condicién no les impide desempefiar
ciertos puestos.

5. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar
para ingreso al servicio publico radique su acta de
nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente
legalmente valido.

6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio publico en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, deberad prestar como requisito
de empleo, el juramento de Fidelidad y Toma de
Posesién requerido por la Ley Num. 14 de 24 de julio
de 1952.

ARTICULO 7——ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacion de los
recursos humanos, el Director de la Oficina podra ascender,
trasladar o descender a sus empleados de un puesto a otro
dentro del servicio de confianza.

Estas acciones podran efectuarse en la misma agencia,
entre esta agencia y agencias de la Administracién Central y
Administradores Individuales o viceversa.

ARTICULO 8--SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y
MEDIDAS CORRECTIVAS

Seccidn 8.1-—Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendran los deberes vy
obligaciones gque se establecen en el Articulo 6 de la Ley Nim.
5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley
de Personal del Servicio Publico.

Seccién 8.2---Medidas Correctivas

Se tomarin las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas.
Entre otras medidas, se podran considerar la amonestacidn
verbal, las reprimendas escritas o la remocién del empleado de
su puesto.
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Seccidn 8.3--—-Remocién de Empleados

El1 Director de la Oficina podra remover libremente a los
empleados de sus puestos, sin que medie formulacidén de cargos.
La determinacién del Director de la Oficina de remover a un
empleado de su puesto debera notificarse por escrito. No serid
necesario indicar los fundamentos para tal accién.

A tenor con el Articule 208 del ¢Cédige Politico, se
separara a todo empleado convicto por cualquier delito grave o
gue implique depravacién moral, o infraccidén de sus deberes
oficiales.

Seccién 8.4---Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Director de la Oficina. Esta
comunicacidn se hard con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su dltimo dia de trabajo, excepto que el Director
de la Oficina podra aceptar renuncias presentadas a un plazo
menor. El Director de la Oficina deberd, dentro del término de
quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por
existir razones justificadas. En casos de rechazo, el Director
de la Oficina dentro del término mds corto posible,debera
determinar sobre la aceptacién de la renuncia.
ARTICULO 9--ADIESTRAMIENTO

Seccién 9.1---0Objetivos

La Oficina proveera a los empleados, en la medida que los
recursos disponibles 1lo permitan, de los instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos vy
destrezas a los fines de lograr una mayor productividad y mejor
calidad en los servicios que éstos prestan.

Seccién 9.2---Planes de Adiestramiento, Capacitacién y
Desarrollo

Anualmente la Oficina hard un inventario de 1las
necesidades de adiestramiento y desarrollo de su personal de
confianza. Este inventario servird de base para la preparacién
del plan anual de adiestramiento, capacitacidén y desarrollo
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para este personal.

Este plan deberad incluir el uso adecuado de medios de
adiestramientos tales como seminarios o cursos de corta
duracién, matriculas e intercambios de personal en Puerto Rico
o en el exterior por periodos cortos. Incluirda ademés,
estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracién 1lo
siguiente:

1. Las prioridades programdticas de la agencia y 1la

atencién de las mismas a corto y a largo plazo;

2. La identificacién previa de 1los problemas que la
agencia aspira a solucionar mediante el
adiestramiento; y

3. Efecto presupuestario de las actividades programadas.

La Oficina enviard sus planes de adiestramiento al
Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico
los cuales serdn utilizados en la elaboracién del plan global
de adiestramiento para el servicio publico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de
Adiestramiento para satisfacer necesidades del servicio publico
preparado por el Instituto, 1la Oficina harda el reajuste
correspondiente en sus planes de adiestramiento para satisfacer
las necesidades inherentes a su particular funcidn.

Seccién 9.3-—--Ejecucidén de los Planes de Adiestramiento

La Oficina deberd ejecutar y evaluar las actividades
contenidas en el plan para el adiestramiento, capacitacidén y
desarrollo de su personal para satisfacer 1las necesidades
particulares de éstas; y canalizarian con el Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Publico la participacién
de la Oficina en las actividades destinadas a satisfacer
necesidades del servicio publico.

Seccién 9.4-~--Adiestramiento de Corta Duracidn

1. Responsabilidad del Instituto y la Oficina

Los adiestramientos de corta duracidén dirigidos a
satisfacer necesidades del servicio publico se realizaran
17




a través del Instituto.

La Oficina planificard y efectuara las actividades de
adiestramiento y desarrollo gque respondan a las
necesidades especificas de ésta.

2. Duracidén y Propdsito

Los adiestramientos de corta duracidén se concederan a
los empleados por un término no mayor de seis (6) meses
con el propésito de recibir adiestramiento préctico o
realizar estudios académicos que les preparen para el
mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus
puestos.

Las convenciones y asambleas no se considerarén
adiestramientos de corta duracién.

3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento
de corta duracién se le concedera licencia con sueldo.
Ademds, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos de
viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

4. Viajes al Exterior

El Director de 1la Oficina tendra facultad para
autorizar a los empleados a realizar viajes al exterior
con el fin de participar en actividades de adiestramiento
con sujecidén a las normas y tramites que rigen los viajes
de empleados publicos al exterior y a lo siguiente:
Dentro del término de gquince (15) dias a partir de su
regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera
al Secretario de Hacienda, por conducto de la Oficina para
los Asuntos de la Vejez un informe completo sobre los
gastos en que incurrié. Ademds sometera un informe
narrativo sobre sus actividades de adiestramiento,
conforme a las normas y procedimientos que la Agencia
establezca.

Seccidén 9.5---Pago de Matricula
Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados,

conforme a las normas que se establecen a continuacién. A
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. tales fines, se consignaran los fondos necesarios en el
presupuesto de la Agencia.

1.

2.

Disposiciones Generales

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

b) El pago de matricula se aplicara principalmente a
estudios académicos de nivel universitario que se
lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

¢) Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestre escolar o
sesién de verano. En casos meritorios, podra
autorizarse un nimero mayor de créditos. Se dejaré
constancia, en cada caso, de las razones de mérito que
justifiquen la acecién que se tome.

Establecimiento de Prioridades

Al establecer 1las prioridades gque regiran esta

actividad se tomara en consideracién, entre otros, uno o

mds de los siguientes criterios:

a) Que no se afecte la naturaleza de los servicios de
confianza que presta el empleado.

b) La necesidad de preparar personas en determinadas
materias para poder prestar un mejor servicio, mejorar
la eficiencia del personal o adiestrar su personal en
nuevas destrezas.

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

d) Que sean grados o asignaturas conducentes al grado
de bachiller en campos relacionados con el servicio
publico.




e) Que sean cursos o asignaturas postgraduados en
campos relacionados con el servicio publico.
f) Que sean cursos preparatorios para permitir al
personal asumir nuevos deberes y responsabilidades.
3. Denegacién de Solicitudes
No se autorizara pago de matriculas a empleados:
a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajo el programa de pago de matricula sea
inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o
3.0 en estudios postgraduados.
b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos
de cursos organizados por la Oficina, por el Instituto
o por organizaciones profesionales.
¢) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha fijada
por el centro de estudio para la devolucién de los
cargos de matricula, a menos gue reembolsen el total
invertido en 1la misma, excepto en 1los siguientes
casos: gque haya sido llamado a servicio militar; que
se les haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en
asuntos oficliales; que se les haya trasladado a
pueblos distantes de los centros de estudio; que por
razones de enfermedad se hayan visto obligados a
ausentarse de su trabajo y sus estudios; o que los
empleados se vean impedidos, por razones ajenas a su
voluntad, a continuar estudios.
4. Gastos que se autorizaran
La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los
gastos por concepto de horas de créditos de estudio
(tuition). Las cuotas y los gastos incidentales correran
por cuenta de los enmpleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de
matriculas gue descontinuen sus estudios, vendran
obligados a reembolsar al erario la cantidad invertida en
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los cursos en que se haya dado de baja. El Director de la
Oficina podrd eximir de reembolso al empleado cuando
compruebe que ha habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le
conceda pago de matricula someter a la agencila evidencia
de su aprovechamiento académico. La Oficina podra, cuando
asi lo considere necesario, solicitar de los centros de
estudio una relacién de las calificaciones obtenidas por
sus empleados en cursos cuya matricula haya sido sufragada
mediante este programa.
Seccidén 9.6-~--Otras Actividades de Adiestramiento
La Oficina organizara y desarrollarad cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambios de personal con el
propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y
otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares de 1la
Oficina. Ademé&s, coordinara con el Instituto la participacién
de los empleados de la Oficina en aquellas actividades de
adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer
necesidades del servicioc publico.
Seccién 9.7---Historiales de Adiestramiento e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleados
La Oficina mantendr& en el expediente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientos en que
éstos participen, el cual podrd ser utilizado como una de
las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones
de trabajo y otras asignaciones de personal. El historial
de adiestramiento del empleado podrd incluir evidencia de
participacién, por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades
La Oficina mantendra historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y
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personas participantes, para fines de la evaluacidén de sus

respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Anualmente la Oficina enviara al Instituto un informe

sobre las actividades de adiestramiento celebradas durante

el afo fiscal. El1 mismo deberia contener la informacién

necesaria sobre el volumen y clases de adiestramiento

ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el

numero de participantes, para fines de medicién de 1la

actividad global de adiestramiento y desarrollo del

personal en el servicio publico.
ARTICUILO 10--RETRIBUCION

La Agencia se regird por las normas establecidas en el
Reglamento de Retribucién Uniforme, adoptado de conformidad con
la Ley nimero 89 del 12 de julio del 1979, conocida como Ley de
Retribucién Uniforme, la cual entré en vigor el 7 de julio del
1984.
ARTICULO 11--~BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 11.l1l---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 justa y eficaz propende a establecer un clima de buenas
relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. 1La Oficina serd responsable
de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se
lleve a cabo conforme a un plan que mantega el adecuado balance
entre las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado, y la utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

Serd responsabilidad de la Oficina mantener a 1los
empleados debidamente informados y orientados sobre 1los
beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su
disfrute.
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Seccién 11.2-—--Beneficios Marginales Concedidos por Leyes
. Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes
leyes especiales constituyen parte complementaria de este
Articulo.

Seccién 11.3---Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacién serdn dias
feriados para los empleados de confianza en la Oficina.

Fecha Calendario
1. 1ro. de enero Afio Nuevo
2. 6 de enero Dia de Reyes
3. 11 de enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos

4. 3er.lunes de enero Martin Luther King, Jr.
5. 3er.lunes de feb. Natalicio de Jorge Washington

6. 22 de marzo Abolicién de la Esclavitud
7. Movible Viernes Santo
8. 16 de abril Natalicio José De Diego

9. Ultimo lunes mayo Dia de 1la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra

10. 4 de julio Independencia Estados Unidos

11. 17 de julio Natalicio Luis Mufioz Rivera

12. 25 de julio Constitucidén del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

13. 27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

14. ler. lunes sept. Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

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

16. 11 de novienmbre Dia del Veterano

17. Nov. (Movible) Dia de las Elecciones Generales

18. 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto
Rico

19. 4to. jueves de nov. Dia de Accidén de Gracias

20. 25 de diciembre Dia de Navidad

En adicién, se consideraran dias feriados adquellos
declarados como tales por el Gobernador.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayera
en domingo, la celebracién del mismo sera observada el dia
siguiente.

Cuando por necesidades del servicio 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, © se le requiera a cualquier empleado que preste
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servicios en determinado dia de fiesta legal, el Director de la
Oficina podra a su discrecién conceder libre el dia siguiente
al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de
trabajo reducida y el dltimo dia de descanso coincide con un
dia feriado, el Director de la Oficina podra a su discrecién
conceder libre el dia siguiente al feriado.

Seccién 1l.4-—Licencias

Los empleados de confianza de la Oficina tendrian derecho a
las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece
a continuacién:

1. Licencia de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
que se autoriza al empleado a ausentarse de su
trabajo, con paga, con el propésito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental
que le causa el desempefio de sus funciones.

b) Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia
de vacaciones, a razén de dos dias y medio (2 1/2) por
cada mes de servicios. Los empleados a Jjornada
regular reducida © a Jjornada parcial acumularan
licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero
de horas en que presten servicios regularmente.

¢c) Los empleados podrédn acumular la misma hasta un
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar
cada ano natural.

d) La Oficina determinard de acuerdo a las
necesidades del servicio, la forma en que los
enmpleados de confianza disfrutaran la licencia de
vacaciones.

e) Cuando los empleados no puedan disfrutar de
licencia de vacaciones durante determinado afio natural
por necesidades del servicio el jefe de la agencia
proveera para que el empleado disfrute, de por 1lo
menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite
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de sesenta (60) dias, en la fecha mds préxima posible,
dentro del término de los primeros seis (6) meses del
subsiguiente afio natural.

f) Normalmente no se le concederd licencia de
vacaciones por un periodo mayor de treinta (30) dias
laborables por cada afic natural. No obstante, se
podra conceder licencia de vacaciones en exceso de
treinta (30) dias laborables hasta un méaximo de
sesenta (60) dias en cualquier afio natural, a aguellos
empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder
dicha Jlicencia, se tomara en consideracién 1las
necesidades del servicio y otros factores tales como
los siguientes:

1. La utilizacion de dicha 1licencia para
actividades de mejoramiento personal del empleado
tales como viajes, estudios, etcétera;

2. Enfermedad prolongada del empleado después de
haber agotado el bhalance de licencia por enfermedad:

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

4, Problemas personales del empleado gue
requieran su atencién personal;

5. Si ha existido cancelacién de disfrute de
licencia por necesidades del servicio

6. Total de 1licencia acumulada gque tiene el
empleado.

g) Por circunstancias especiales, se podra anticipar
licencia de vacaciones a los empleados gue hayan
prestado servicios al Gobierno por mas de un afo,
cuando se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones
asi anticipada no excederia de treinta (30) dias
laborables. La concesién de licencia de vacaciones
anticipada requerira en todo caso aprobacidén previa y
por escrito del jefe de la agencia o el funcionario a
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quien éste delegue. Tode empleado a gquien se 1le
hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe
del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de
prestar servicios por el periodo necesario requerido
para acumular la totalidad de licencia gque le sea
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno
de Puerto Rico cualquier suma de dinero que guedare al
descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de
licencia anticipada.

h) Cuando se autorice el disfrute de licencia de
vacaciones acumulada o anticipada a un empleado, se
podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que
el empleado lo solicite con anticipacién suficiente.
Tal autorizacién debera hacerse inmediatamente después
de la aprobacién de la licencia.

Licencia por enfermedad

a) Todo empleado tendra derecho acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2) por cada
mes de servicio. Los empleados a Jjornada regular
reducida o 7jornada parcial acumularan licencia por
enfermedad en forma proporcional al nimero de horas en
que presten servicios regularmente. Dicha licencia se
utilizard exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa dque requiera su ausencia del
trabajo para la proteccidn de su salud o de las otras
personas.,

b) La licencia por enfermedad se podra acumular hasta
un maximo de noventa (20) dias laborables al finalizar
cualquier afio natural. El empleado podra hacer uso de
toda la licencia por enfermendad que tenga acumulada
durante cualquier afio natural.

c) Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad se le podra exigir un certificado médico
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expedido por un médico autorizado a ejercer 1la
medicina acreditativo de que estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el pericdo de
ausencia. En adicién al certificado médico se podra
corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera
otros medios apropiados.

d) En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra
anticipar hasta un méaximo de dieciocho (18) dias
laborables si éste hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando
exista razonable certeza de que éste se reintegrara al
servicio.

Cualquier empleado a quien se 1le hubiera
anticipado 1licencia por enfermedad y se separe
voluntaria o involuntariamente del servicioc antes de
haber prestado servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia
gque le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por
cualquier suma de dinero que quedare en descubierto,
gque le haya sido pagada por concepto de dicha
licencia.

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada
la licencia por enfermedad, los empleados podrén hacer
uso de toda la licencia de vacaciones que tuvieren
acumulada, previa autorizacién del supervisor
inmediato sin sujecién al inciso 1-f. Si el empleado
agotase ambas licencias y continuare enfermo, se le
podra conceder licencia sin sueldo.

Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para
comparecer ante cualquier tribunal de Jjusticia,
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fiscal, organismo administrative o agencia
gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia
con paga por el tiempo que estuviese ausente de su
trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado o como parte interesada ante dichos
organismos, no se le concedera este tipo de licencia.
Por parte interesada se entenderda la situacidn en gque
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en
su caracter personal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, peticionario o
interventor en una acecién civil o administrativa. En
tales casos el tiempo gque usaren los empleados se
cargara a licencia de vacaciones y de no tener
licencia acumulada, se 1les concedera 1licencia sin
sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

1--Cuando es citado para servir como testigo, en

capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en

cualquier accidén en que el Gobierno sea parte, y

el empleado no tenga un interés personal en 1la

accion correspondiente; y

2--Cuando el empleado comparece como demandante o

como demandado en su caracter oficial.
b) Servicio de Jurado

Se le concedera licencia con paga a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualgquier
tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. La agencia tendra facultad péra
gestionar del tribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo
como jurado, sea excusado por el tribunal por el
periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse
a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales
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como agotamiento o cansancio del empleado que se
atribuya a su sevicio como Jjurado, por razén de
sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo caso se
le cargaran las ausencias correspondientes a la
licencia de vacaciones acumulada por el empleado. En
el caso en gque no tenga 1licencia de vacaciones
acumulada se le concederd licencia sin sueldo.

¢) Compensacidén por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de licencia judicial no
tendréd que reembolsar a la agencia por cualesquier
suma de dinero recibidas por servicio de Jjurado o
testigo; ni se le reducira su paga por dicho concepto.
Licencia de Maternidad
a) La licencia de maternidad comprendera el periodo
de descanso prenatal y post partum a que tiene derecho
toda mujer embarazada.

Igualmente comprenderd el periodo a que tiene
derecho una empleada gque adopte un menor de
conformidad con la legislacidén aplicable.

b) Toda empleada en estado gravido tendra derecho a
un pericdo de descanso de cuatro semanas antes del
alumbramiento y cuatro semanas después.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual
la criatura concebida es expelida del cuerpo materno
por via natural, o es extraida legalmente de éste
mediante procedimientos gquirdrgicos-obstétricos.
Comprenderd asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, el malparto, o aborto involuntario,
inclusive en este udltimo caso, aquellos inducidos
legalmente por facultativos médicos, gque sufriere la
madre en cualgquier momento durante el embarazo.

La empleada podréa optar por tomar hasta sélo una
(1) semana de descanso prenatal y extender hasta siete
(7) semanas el descanso post partum a que tiene
derecho. En estos casos, la empleada debera someter a

29




la agencia una certificacién médica acreditativa de
que estd en condiciones de prestar servicios hasta una
semana antes del alumbramiento.

¢) Durante el periodo de la licencia de maternidad la
empleada devengard la totalidad de su sueldo.

d) De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatro (4) semanas de haber comenzado
la empleada embarazada a disfrutar su descanso
prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar de
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.

e) La empleada podra solicitar que se le reintegre a
su trabajo antes de expirar el periodo de descanso
post partum, siempre y cuando presente a la agencia
certificacién médica acreditativa de que estd en
condiciones de ejercer sus funciones. En ese casc se
entenderd gque la empleada renuncia al balance
correspondiente de 1licencia de maternidad sin
disfrutar a gque tenga derecho.

f) Cuando se estime erréneamente la fecha probable
del alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las
cuatro (4) semanas de descanso prenatal,| sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendra derecho a que se
le extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En xeste
caso, la empleada conservaria su derecho de disfrutar
las cuatro (4) semanas de descanso post partum a
partir de la fecha del alumbramiento.

qg) En caso de parto prematuro, la empleada tendra
derecho a disfrutar de 1las ocho (8) semanas de
licencia de maternidad a partir de la fecha del parto
prematuro.

h) La empleada que sufra un aborto podra reclamar los
mismos beneficios que goza la empleada que tiene un
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alumbramiento normal. Sin embargo para ser acreedora
a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del
médico que la atienda durante el aborto.

i) En caso de que a la empleada le sobrevenga una
complicacién posterior al parto (post partum) que le
impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
periodo de descaso post partum, la agencia debera
concederle licencia por enfermedad. En estos casos se
requerirad certificacién médica indicativa de 1la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime
duraréd dicha condicidén. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera licencia de
vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada
licencia por enfermedad o de vacaciones se le podra
conceder licencia sin sueldo.

j) La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacién y procedimientos 1legales vigentes en
Puerto Rico, tendra derecho a los mismos derechos de
licencia de maternidad a sueldo completo que goza la
empleada gque tiene un alumbramiento normal. Esta
licencia empezard a contar a partir de la fecha en que
se reciba el menor en el nuicleo familiar.

Al reclamar este derecho 1la empleada deberéa

someter a la agencia evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcién expedida por el organismo
competente.
k) La licencia de maternidad no se le concedera a
empleadas que estén en disfrute de cualquier otro tipo
de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicidn a las empleadas a dquienes se les haya
antorizado 1licencia de vacaciones o 1licencia por
enfermedad.
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l) ILa empleada embarazada o gue adopte un menor tiene
la obligacién de avisar con anticipacién a la agencia
donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
trabajo.

m) La agencia podra autorizar el pago por adelantado
de los sueldos correspondientes al periodo de licencia
de maternidad, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacién suficiente.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

a) Las autoridades nominadoras podran conceder
licencia para estudiar por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en instituciones de
ensefanza reconocidas por el Estado Libre Asociado.
El tiempo seréd cargado a la licencia por vacaciones
que el empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccidén de tiempo usada
para fines de estudio. '

b) Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccidn
10.5 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, cuando a un empleado se le
autorice un adiestramiento de corta duracién se le
concedera licencia con sueldo,

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en
situaciones que se enumeran a continuacién:

a) Licencia con paga para participar en actividades
en donde se ostente la representacion oficial del pais
en calidad de deportistas, empleados gque soliciten
esta licencia deberan cumplir con las siguientes
disposiciones:

Ia licencia deportiva especial se concederi para
representar a_ Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juedgos
Panamericanos, Centroamericanos o Campeonatos
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. regionales o mundiales.
Esta licencia_ deportiva especial se acumulard
hasta un méximo de guince (15) dias laborables por

afo. los empleados deportistas podrédn ausentarse de
SUs _ empleos po un_ maximo de treinta 30 dias

laborables al afio de tenerlos acumulados sin
descuento a sus haberes., Cuando la solicitud del
empleado deportista exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la misma sera tramitada
y__autorizada descontando los dias en exceso de 1la
licencia de vacaciones acumulada.

Para obtener la licencia deportiva especial, el
empleado presentard a su agencia, con no menos de diez
(10) dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la competencia, el cual
debera contener informacién sobre el tiempo gue

cubrira tal representacidén .
Para fines de esta licencia deportiva especial

el término deportista incluye atletas ueces

drbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona

certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de
Puerto Riceo. |

b) Licencia con paga para servicios voluntarios a los
cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre.

Se concederd licencia con paga por el tiempo en
que un empleado preste servicios voluntarios a los
cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre, o
por razones de adiestramientos cortos que se le han
requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de
la Defensa Civil. Por casos de desastres se entenderda
situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor gue requieran los servicios de

‘ la Defensa Civil.
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Para disfrutar dicha licencia el empleado debera
someter a la agencia lo siguiente:

l--Evidencia oficial de dque pertenece a los

Cuerpos Voluntarios de 1la Defensa Civil.

Posterior a la prestacién de los servicios

voluntarios debera someter certificacién de 1la

Defensa Civil, acreditativa de 1los servicios

prestados y periodo de tiempo por el cual presté

los mismos. ,

2--En el caso en que el empleado no pertenezca a

la Defensa Civil, pero por razén de la emergencia

se integra con la Defensa Civil en la prestacién
de servicios de emergencia, debera someter a la
agencia certificacién de la Defensa Civil
acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual sirvié.
¢) Licencia para tomar Examenes y Entrevistas de
Empleo.

Se concedera 1licencia con paga a cualquier

empleado que lo solicita por el tiempo gque le requiera
tomar examenes o asistir a determinada entrevista en
que ha sido citado oficialmente en relacién a una
oportunidad de empleo en el sexrvicioc publico. El
empleado deberd presentar a la agencla evidencia de la
notificacién oficial a tales efectos.
d) Licencia con paga atletas, técnicos y dirigentes
deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante
el horario regular de sus labores, para cumplir con
sus exigencias de entrenamiento y competencias. La
agencia deberd requerir al Comité Olimpico de Puerto
Rico evidencia oficial de 1la representacién dque
ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia
de esta 1licencia, asi como del mdximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche adecuadamente
las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico.
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El Director de la Agencia o su representante
autorizado velarad porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que lo solicite, no
se afecte el servicio en su agencia y no se haga uso
indebido de la misma.

e) Licencia con paga atletas sobre silla de ruedas,
técnicos y dirigentes dedicados a los atletas sobre
silla de ruedas, a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de sus labores, sin
descuento de sus haberes, para cumplir con sus
exigencias de adiestramiento y competencias sin
menoscabo de los servicios normales de la agencia. 1IlLa
Oficina para Asuntos de la Vejez debera requerir a la
Asociacién de Deportes sobre Sillas de Ruedas de
Puerto Rico evidencia de la representacién dque ostenta
el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha Asociacién. El
Director de la Agencia o su representante autorizado
velarad porgue al concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleado que la solicite, no se afecte
el servicio en su agencia.

Licencia sin Paga

a) En adicidén a las licencias sin paga provistas

en otras secciocnes de este Reglamento, se
concedera licencia sin paga para proteger los
derechos a que pueda ser acreedor un enmpleado en
casos de:

1--Una reclamacidén de incapacidad ante el Sistema

de Retiro de Puerto Rico u otra entidad, y el

empleado hubiera agotado sus licencias por
enfermedad y vacaciones.

2--Haber sufrido el enmpleado un accidente del

trabajo y estar bajo tratamiento médico con el
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Fondo del Seguro o pendiente de cualquier
' determinacidén final respecto a su accidente, vy

este hubiera agotado su licencia de vacaciones y

licencia por enfermedad.

b) Duracidén de la licencia sin paga

La licencia sin paga se concedera por un periodo
no mayor de un ano.

La llicencia sin paga podra prorrogarse a
discrecién de la agencia cuando exista una expectativa
razonable de dque el empleado se reintegrara a su
trabajo en situaciones en que esté pendiente 1la
determinacién final del Fondo del Seguro del Estado en
caso de un accidente ocupacional o la determinacién
final de incapacidad en cualquier accién instada por
el empleado ante el Sistema de Retiro de los Empleados
del Gobierno u otre organismo.

c) Cancelacidén

El jefe de la agencia podrid cancelar una licencia
sin paga en cualquier momento. En este caso debera
notificar al empleado con cinco (5) dias de
antelacidn.

d) Deber del Empleado

El empleado tiene la obligacidén de notificar a la
agencia cualquier cambio en la situacién que motivéd la
concesién de su licencia sin paga o de su decisicn de
no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

e) Disposiciones Generales

En caso que cese la causa por la cual se concedié
la licencia, el empleado debera reintegrarse
inmediatamente a su empleo o notificar al jefe de la
agencia sobre las razones por las gque no esta
disponible, o su decision de no reintegrarse al empleo
que ocupaba.

8. Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:
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a) Adiestramiento de Guardia Nacional

Mediante este 1inciso se incorpora a este
Reglamento el derecho a licencia militar establecido
por la Seccidén 231 del Cdédigo Militar de Puerto Rico,
Ley Num. 62 del 23 de junio del 1969. De Conformidad,
se concedera licencia militar con paga hasta un mdximo
de treinta (30) dias laborables por cada afio natural a
los empleados gue pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados
Unidos durante el periocdo en el cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando
asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de
las disposicicnes 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, se le
concederid licencia sin sueldo. - No obstante, a
solicitud del empleado, se le podra pagar dicho exceso
a la licencia de vacacaiones que éste tenga acumulada.
b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con paga, en los
casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean 1llamados por el
Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal cuando la
seguridad publica lo requiera © en situaciones de
desastres causados por la naturaleza, o cualgquier otra
situacién de emergencia, conforme a las disposiciones
del Cddigo Militar (Ley Nam. 62 del 23 de junio del
1969), por el periodo autorizado.
¢) Servicio Militar Activo

Se le concedera licencia militar, sin paga, a
cualquier empleado que ingrese a prestar servicio
militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a las disposiciones de la
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Ley del Servicic Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) afios, y hasta un maximo de cinco (5) afios
cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y
por conveniencia de la Divisidn del Ejército a la que
ingrese el enpleado. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar luego de finalizar
los periodos de servicio sefialados se entendera que
renuncia a su derecho de continuar disfrutando de esta
licencia.

El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni
por enfermedad mientras disfrute de esta 1licencia
militar.

d) Al solicitar una 1licencia militar el empleado
debera someter conjuntamente con su solicitud de
licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden
de servicio militar en gque basa su solicitud o
cualquier otra evidencia requerida por la agencia.
SECCION 11.5——-0TRAS DISPOSICIONES GENERALES
1. Los dias de descanso y dias feriados no se
considerardn para efectos del cémputo de las licencias con
paga a excepciodn de la licencia de maternidad.
2. Los dias en que se suspendan los servicios publicos
por el Gobernador se contaran come dias libres solamente
para el personal gque esté en servicio activo y no para el
perscnal en disfrute de cualquier tipo de licencia.
3. El1 jefe de 1la agencia velara porque en la
administracién de las licencias no se utilice cualquier
tipo de 1licencia para propésitos diferentes para 1los
cuales fueron concedidos.
4. Los empleados acumulardan licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier
tipo de licencia con paga, siempre y cuando se reinstalen
al servicio publico al finalizar el disfrute de 1la
licencia correspondiente. El crédito de 1licencia, en
estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al
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trabajo.

5. 8Se podra tomar medidas correctivas con un empleado,

por el uso indebido de cualguiera de las licencias a que

tiene derecho.

6. Las licencias no podran concederse por un periodo dque

exceda el término de nombramiento de un empleado.
ARTICULO 12--JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Director de la Oficina del Gobernador para los Asuntos
de la Vejez adoptard reglamentacidén interna, por escrito,
estableciendo normas para regir entre otros aspectos los
siguientes:

1. La 3jornada semanal y diaria para los empleados de

confianza.

2. Horario de trabajo.

3. Periodo para tomar alimento.

4. Tiempo extra.

5. Método de registro de asistencia y formularios para

mantener récords apropiados sobre asistencia.

6. Medidas de control de asistencia.

7. Medidas correctivas especificas a que estdan sujetos

los empleados que violan dichas normas y procedimientos.
ARTICULO 13--EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Todo lo referente a los expedientes de los empleados de
confianza se regird por la Seccién 4.8 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio del Mérito y el
Articulo 17 del Reglamentc de Personal para los empleados de
Carrera de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la
Vejez.
ARTICULO 14--PROHIBICION

Las disposiciones de la Iey de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico y el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio del Mérito en cuanto a la prohibicién
para efectuar diferentes transacciones de personal durante los
periodos pre y post eleccionarios serédn aplicables al personal
en el servicio de confianza.
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ARTICULO 15--DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen
el significado que a continuacién se expresa, a menos que de su
contexto se desprenda otra cosa:
1. Ley
Significa la Ley Num. 5 del 14 de octubre del 1975,
segun enmendada conocida como '"lLey de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico".
2., Sistema o Sistema de Personal
Significa las agencias comprendidas bajo 1la
Administracién Central y los Administradores Individuales.
3. Servicio Piblico
Significa las agencias incluidas dentro del Sistema de
Personal que se crea a virtud de la Ley, las agencias
excluidas en la Seccidén 10.6 de la Ley y cualquier otra
instrumentalidad o subdivisién que se creare en el futuro.
4. Oficina
Significa la Oficina del Gobernador para los Asuntos
de la Vejez.
5. Director
Significa el Director de la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de la Vejez.
6. Gobierno de Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y sus agencias como se definen en este
Reglamento.
7. Oficina Central
Significa 1la Oficina Central de Administracién de
Personal.
8. Autoridad Nominadora
Significa el Director de la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de la Vejez.
9. Nombramiento
Significa la designacién oficial de una persona para
realizar determinadas funciones.

40




10. Descripcién de Puestos

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve un
puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza el
incumbente.
11l. Concepto de Clases

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma
concisa y genérica sobre el contenido funcional en
términos de 1los deberes y responsabilidades
representativas de los puestos que enmarca.
12. Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por 1la autoridad nominadora, que
requieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.
13. Clase o Clases de Puestos

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.
14. Serie o Serie de Clases

Significa una agrupacién de clases que refleja los
distintos deberes jerarquicos de trabajo existentes.
15. Grupo ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases o series de clases
que describe puestos comprendidos en el mismo ramo o
actividad de trabajo.
16. Clasificacién de Puestos

Significa la agrupacién sistemdtica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades para darle igual tratamiento en 1la
administracién de personal.
17. Plan de Clasificacidn

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan en forma sistematica, los diferentes
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pPuestos gque integran una organizacién formando clases y
series de clases.
18. Reclasificacidén

Significa la accién de clasificar un puesto que habia
sido clasificado previamente. La reclasificacién puede
ser a nivel superior, igual o inferior.

19. Ascenso ‘

Significa el cambioc 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 clasificacidn. 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 retribucidén mas alto.

20. Oficina de Personal

Significa unidad organizativa de 1la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez que tramita todos
los asuntos relativos al area de personal.

21. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o un puesto en otra clase con funciones
de nivel similar cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la
misma oficina o entre agencias con plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribuciédn.
22. Descenso

Significa el cambio de un empleado de puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificaciodn. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto
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en una clase a un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo.
23. Instituto
Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal
en el Servicio Publico, adscrito a la Oficina Central de
Administracidén de Personal.
24. Adiestramientc de Corta Duracidén
Significa adiestramiento practico o 1los estudios
académicos gque preparan al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.
25. Pago de Matricula
Significa el pago total de los derechos de asistencia
a cursos universitarios especiales.
26. Institucidn
Significa cualquier organizacién o agencia de caracter
publico o privado que ofrezca cursos de estudio o
adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica
o especializada.
27. Renuncia
Significa la separacidén total, absoluta y wvoluntaria
de un enmpleade de su puesto.
ARTICUIO 16—CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
81 cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte
del presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula
por un tribunal, tal declaracién no afectari, menoscabara o
invalidara 1las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra,
inciso, oracién, articulo, seccién o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracidén, articulo, seccién o parte de algin
caso, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno
su aplicacidén o validez en cualquier otro caso.
ARTICULO 17--DEROGACION
Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla
0 reglamento que esté en conflicto con las disposiciones de
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este Reglamento.
ARTICULO 18~--CLAUSULA TRANSITORIA

Hasta tanto se apruebe el reglamento gue debe adoptarse de
conformidad con la Ley Num. 89 aprobada el 12 de julio del
1979, segun enmendada, conocida como Ley de Retribucién
Uniforme, continuardan en vigor en todo agquello que no estuviere
en conflicto con las disposiciones de dicha ley, las normas,
reglas y reglamentos promulgados bajo la Ley Num. 12 del 28 de
mayo del 1969, seguin enmendada.
ARTICUIO 19--VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir en la fecha en que sea
aprobado por el Director de 1la Oficina Central de
Administracién de Personal.

Adoptadﬂ/@/@@ — Z |

CELIA E. CINTRON, PH. D.
Directora Ejecutiva
Oficina del Gobernador para los
Asuntos de la Vejesz

Aprobado Por:

PEZ, DIRECTOR




