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INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Publico (Ley 5 del
14 de octubre de 18975, segtin enmendada) creé un sistema de
personal para el servicico pablico basado en el principic de
mérito y establecid dos categoriss pars los empleados
cubiertos por el sistema: empleados de carrera y empleados de
confianza.

kEete Reglamento responde a la necesidad de
establecer criterios definidoe ¥ uniformes parea la
administracién del personal en el servicio de confianza del
Departamento de Estado. En esta forma s=e reafirma la
separacién administrativa entre los empleados en este
gervicio y loa que estédn comprendidos en el servicio de
carrera.

Este Reglamento se adopta en armonia con las normas
generales establecidas por la Oficina Central de
Administracién de Personal para regir la administracién del
personal en el servicilo de confianza, de conformidad con las
disposiciones de la Seccidén 5.9 del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Prinecipio de Mérito.



ARTICULO I - DENOMINACION
Este Reglamento &8se conocerd bajo el nombre de
Reglamento de Perasonal para los Empleados en el Servicio de
Confianza del Departamento de Estado.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL
Este Reglamento ge adopta conforme a las
disposicilones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Persconal:
Areas Esenclales al Principio de Mérito, segin enmendado ¥ en
armonia con las normas generales para regilr la administracién
de perscnal en el servicio de confianza en todo el eslstema de
rerscnal.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD
Egte reglamento gerd de aplicabilidad a los
empleados de confianza que presten eervicice en el
Departamento de BEetado.
ARTICULO 4 - DEFINICIONES
Los siguientes términoes usados en este reglamento
tlenen el significado que & continuaclén se expresa, a menos
gque de su contexto se desprenda otra cosa:
1) Ley
Ee la Ley 6 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como “"Ley de Personal del
servicio Pablico de Puerto Rico".
2) Sistema o Sistema de Personal
Son las agencias comprendidas bajo la
Administracion Central y los Administradores
Individuales.
3} Servicio Publico
Lo conetituyen las agencias incluidas dentro
del Sietema de Personal, lag &agencias
excluldas en la seccién 10.6 de la Ley ¥y
cualguier otra inetrumentalidad o subdivieién

aue se creare en el futuro.



4) Secretario
Ee el Secretaric del Departamento de Estado de
Puertoc Rico.

5) Departamento
Es el Departamento de Estado de Puerto kico.

6) Administrador Individual
E=e la agencla, organismo o programa cuyo
personal se rige por el principioc de mérito ¥
ge administra en forma auténoma con el
agesoramiento, seguimiento y ayuda técnlca de
la Oficina Central de Administracidén de
Personal.

7) Autoridad Nominadora
Es el Secretario del Departamento de Esgtado de
Puertc Rico o su representante autorizado.

3) Agencia
Eg el Departamento de Eptedo de Puerto Rico.

9) Nombramiento
Ee la deesignacidn oficial de una persona parsa
realizar determinadas funciones mediante el
formulario de Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesidn.

12) Deseripeciétn de Puestos
Ez la exposicidén escrita y narrativa de los
deberes, autoridad vy regponssbilidaed que
envuelve un puesto en egpecifico vy por los
cuales se responsablliza al incumbente.

11} Concepto de Clases
Ee wuna exposicién escrita vy narrativa, en
forma conciess vy genérica. sobre el contenido
funcional en término de los deberes ¥y
reponsabilidades representativas de los
puestos gque enmarca.

12) Puesto

Conjunto de debhereg v regponesbllidedes



13)

14)

15)

16}

17)

18)

15)

asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora gue reguieren el empleoc de una
persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una Jjornada parcial.
Clase o Clase de Puesto
Grupo de puestos cuyvos deberes, Indole de
trabajo, autoridad ¥y responssabilidad sean de
tal modo semejantes gque puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo.
Serie o Series de Clases
Agrupacidn de clases que refleja los distintos
niveleas Jjerarquiccoce de trabajo exlatentes.
Grupo Ocupacional o Profesional
Apgrupecldn de cleeee ¥y serle de clases que
degeribe puestos comprendidos en la misma rama
o actividad de trabajo.
Clasificacién de Puestos
Agrupacidén sistemadtica de puestos en clases
gimilares en virtud de gua deberes y
regponeabilidades para darle igual tratamiento
enn la administraclidn de personal.
Plan de Clasificacidn
Diletema mediente el cual =e estudian, anelizan
v ordenan en forma esistemética los diferentes
puestoe gque integran una organizacidén formando
clases vy =serie de clases.
Reclasificacidn
Accidén de clasificar un puesto gque hablae sido
clasificado previamente. Puede éer a nivel
superior, lgual o inferlor.
Ascenso
Ee el camblo de un empleado de un puesto en
una clage & un puesto en otra clase con
funciones de nivel superior, cuando ocurre

entre agenclas con diferentes planes de



clasificacién. Cuando ocurre en la miema
agencia o entre agencias con un plan de
clasificacidén uniforme, significa el cambio de
un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase para la cual 8e haya
provisto un minimo de retribucidén més alto.

20) Traslado
Ee el caembic de un empleado de un puesto a
otro en la misma clese o & un puesto en otra
clase con funcionee de nivel similar cuando
gcurre entre agencias con diferentes planes de
clasificacidon. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencies con un plan de
clagificecidén uniforme, significe el cambic de
un empleado de un pueetoc en una clage & un
puestoc en otra clase para la cual se haya
provieto el miemo tilpo minimo de retribucidn

21) Desceneo
Ee el cambic de un empleado de un puestoc en
una clase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel infericr, cuando ocurre
entre agenciae con diferentes planes de
clagificacién. 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 clese pera la cusl =e haya
provieto un tipo minimo de retribucién mas
bajo.

22) Adlestramiento de Corta Duracidn
Ez el adiestramiento préactico o los estudios
académicoe que preparan al empleado para el
mejor desempefio de suse funclonee vy cuya

duracion no puede ser de més de sels meses.



23) Pago de Matricula
Ee el pago por concepto de horas créditos de
estudio hasta un méximo de seis créditos por
empleado durante un semestre escolar o sesidn
de verano para realizar estudios académicos de
nivel universitario.

24) Institucidn
Cualgquier orgenizecién o asgencla de carécter
publiceo o privado gque ofrezcan curscs de
estudio o adiestramiento de naturaleza
préctica, académica, técnica o especlalizads.

253 Renuncia
Ee la separacién voluntaria, total y absocluta

de un empleado de su pueato.

PARTE II
ARTICULO & - SERVICIO DE CONFIANZA
Seccidn 5.1 - Composicidn del Servicio de Confilanza
El serviecio de confianza comprenderd los
giguientes tipos de funciones:
1) Formulacién de politice pOblica. Esta
funecidn incluiréd la responeabilidad, directa o
delegada, por la adopcidén de pautas o normas
gobre contenldo de programes, coriterios de
elegibilidad, funcionamiento agencial,
relaciones extra agenclales vy otros asgpectos
egenciales en la direccidn de programas.
También i1neclulréd la participacién, en medida
sustancial vy en forme efectiva, en la
formualacidn, modificecién o interpretacidon de
funciones en la administracién o en el
asesoramiento directo a8l Jjefe de la Agencia
mediante las cueles el empleedo puede influilr

efectivamente en la politica ptblica.



2) BServicios directos al jefe de la Agencia
que requieren confianza peresonal en alto
grado. El elemento de confianza perscnal en
este tipo de eservicio es inesustituible. La
naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el
factor de confianza ees predominante. El
trabajo puede incluir servicioe eecretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de sutoméviles y otras tareas
gimilares. En este tipo de trabajo siempre
estd presente el elemento de confidencialidad
v aeguridad en relacién con pergonasg, pProgra-—
mas o funcilonesg piblicas.
3) Funclonees cuye naturaleze de confianza esté
establecida por ley. Los incumbentes de los
ruegtos que tilenen sglgnedess eatease funcliones,
aungue de libre seleccién, s6lo podran ser
removidog de sus puestos por las causas que se
egtablecen en las leyeg gque crean log puestos
¥y o au incumbencia se extenderd hasta el
vencimiento del término de sus nombramientos,
de conformidad con diches leves.

Seccidn 5.2 - Namero de Empleados de Confianza
En la designacién de puestos de confianza el

cecretario hard ueso de la facultad gue a esos

efectos le confiere la Ley.
1) El nimero total de empleados de confilanzae a
tenor con los inclece (1) y (2) de la Seccidn
5.1 gue antecede no excederd de veinticineco
(25). No obstante, el Secretario o su
repregentante eautorizado podréd solicitar y la
Oficina Central de Administracién de Personal
aprobar, mas de 25 puestoe de confianze cuando

el tamafio, complejlidad u organizacion del



Departamento regquieran un ndmerc mayor de
puestos de confianza para su funcionamiento
eficliente.
2) El Secretario o su representante autorizado
pregentard para la aprobacidén de la Oficina
Centrel de Administracidén de Personal un plan
que contenga loa puestos degignados de
confiasnza bajo loe referldos incisos (1) v (2)
con que interese funcionar. Los cambios que
luego hubiere en dichos planes se informarén a
dicha Qficina s fin de gque determine sl tales
cambios estén en armonia con la Ley.

Seceidn 5.3 - HReinetalacién de Empleados de

Confianza

1) Siempre gue un empleado de confianze se
gepare de su puesto y con anteriorided a
prrestar servicios en el egerviclo de conflanza
se haya desempefiado en un puesto de carrera
con status regular, tendrda derecho absoluto a
ger reinstalado en un puesto igual o simllar
al Gltimo que ocupd en el servicio de carrers,
giempre y cuando la separacién del servicio de
confianze no eea por destitucidn.
2) El1 Departamento agotard todos los recursos
para la reinstalacidn del empleado en
cualguiera de Eus programas o en otras
agencias del Sistema de Personal.
3) La reinstalacidn del empleado al servicio
de carrera deberd efectuarse simultédneamente
con 8w geparacion del puesto de conflanza y no
deberéd resultar onerosa para el empleado.
4) En lae reinetalaciones en puestos en clases
gimilares el empleadoe deberd reunilr los
requisitos minimos eastablecidos para la clase

de puesto, pero  no ge le reguerird la



PARTE III
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccién 8.1 - Plan de Clasificacidon

El Secretario o su representante autorizado
eatableceré, rrevia aprobacién de la Oficina
Central de Administracién de Personal, el Plan de
Clagificacién para los puestose de confienze del
Departamento. Este aplicard a todeos los puestos con
funciones de politica piblica o de servicilos
directos al Secretaric ¥ en algunos casos al Sub-
gecretarico de HEetedo, &8l Secretarlic de Estado
Adjunto ¥ a los Secreatarios Auxillares del
Departamento que requleran confianzae personal en
alto gredo esegin se descrlben en los lnelsos (1) w
(2) de la BSeccidén 5.1 de este Reglamento y para
aquellos CUYVE naturaleza de conflanza estéa
establecida por ley, segin ese describen en el
inciso (3) de dicha Secclén 5.1, a excepcidn de los
de nombramientoc por el Gobernador. Asi mismo,
eatablecera las normas N loa procedimientos
necegarios para la administracién de dicho Plan. en
armonia con el Plan de Retribucldn que ge
establezca y los reglamentos aplicables a este
Gltimo.

El Plan de Clasificacioén reflejard la
situacidén de todos los puestos & una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los
ruestos autorizadoe. Para lograr gque el Plan de
Claslficacién sea un instrumento de trabajo
adecuado vy efectivo en la eadministracién de
pereornal se mantendra al dia reglstraendo los
cambio2 gque ocurran en loe pueetos, de forma tal
que en todo momento el plan refleje exactamente los
hechos ¥ condiciones reales mediante la

actualizacidén frecuente de los conceptos de las

10



aprobacidn de exémenes.

5) En todo caso de reinstalacidn, sea ésta a

un puesto en una clase igual o en una similar

a la que ocupaba el empleado en el serviclo de

carrera, el empleado tendrd status regular.

B8) La determinacidn =sobre el gueldo

correpondiente al empleado =2e hara conforme a

lo dispuesto en la reglamentacién vigente a la

fecha de la reinstalacidn.
Secelén 5.4 - Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera
a un puesto de confianza Gnicamente se autorizaré
cuando el puesto esté wvacante, a mehos que egtando
ocupado, su  incumbente consiente expregamente, El
consentimiento deberd ser por escrito, certificando
que se conoce y comprende la naturaleza del puesgto
de confianza, particularmente en lo gque conclerne a
nombramiento y remocién.

Se autorizara el cambio de categoria de un
ruesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra
un cambic en las funciones del puesto ¢ en la
egtructura organizativa de la Agencia que lo
Justifique. De no estar vacante el puesto, el
cambio de categoria =6lo podréa efectuarse gl el
incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1) que retna los regquisitos esteblecidoe para

la clase de puesto;

2) gque haya ocupado el puesto por un periodo

de tiempo no menor gque el correspondiente al

periodo probatorio para la clase de puesto;

3) dque apruebe o hayva aprobedo el examen

eatablecido para la clase de puesto; vy

4} que la autoridad nominaedora certifique gque

sus servicios han sido satisfactorios.



clagesg v las asigneciones de puestos a lag clases.
Con tal propdeitc ese establecerén los mecanismos
necesarios para hacer que £l Flan de Clagificacldn
sea susceptible a una revisién y modificacidn
continua de forma que congtituya una herramients
de trabajo efectiva.
Sececidn 6.2 = Degcripcicones de Puestos

Conforme al plan organizative funcional, el
Departamento preparéd v mantendréd al disa para cada
puesto autorizado una descripcidn clare v precisa
de los deberes ¥y responsabilidades. asi como del
grado de autoridad vy supervisién adscrito sl mismo.
Eeta descripeidn egtars contenlda en el
cuegtionario oficial que a tales finese se sdopte y
deberd estar firmado por el empleado. de estar el
puesto ocupado, por su supervieor imnmediate vy por
el Secretarlo o su representante autorizado.

Cualquier cambic que ocurra en los deberes y
regponsabilidades, asl como an el grado de
autoridad y supervieldn adecrito a loes puestoe, ee
registrard prontamente en el cuestionaric de
clasificacion. El original del cuestionario oficial
formalizado inicialmente, asi como el de toda
revielén posterior que se efectfie, serd sometido al
Secreterio o su representante autorizado para la
clagificacibn del ruesto Lol rara la accldén
subsigulente que proceda en los casos de revieidn
de deberes, segin se provesa en las normas Yy
procedimlientoms que Be eatablezcan rara la
administracidén del Plan de Clasificecién y en las
diaposiciones y procedimientos establecidos por la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Una copia del cuestionario se entregaré al
empleado al ser nombradc y tomar posesién del

puesto ¥ cuando ocurran cambios en la descripoidn

11



del mismo gque resultaren en la formalizacién de un
nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizara
para orientar, adiestrar y supervisar al empleado
de acuerdo a los procedimientos que se establezcan.
La Oficina de Asuntos de Personal del Departamento
retendra vy congervaria en forma adecuada el
original de toda descripeién formalilzada para cada
puesto, Junto a cualquier otra documentacldén
relacionada con el historial de clasificacidn del
ruesto. Este acople de informecién, en orden de
fecha, constitulira el expediente oficial e
individual de cada puesto, yv serd utilizado como
marco de referencia en los estudios vy accilones que
se requleran en relacldédn con la clasificacibdn de
puestos.

Copia del cuestionaric de clasificacidn de
cada puesto deberd ser provieta a la Oficina de
FPregupuesgto v Gerencia, segun ezgtea agencia
establezca en sus procedimientos, al tramitarse la
peticién para la creacién del puesto ¥y cuando se
@ollciten acclones posteriores relacionadess con su
clasificacién.

Seccidén 6.3 - Agrupacién de los Puestos en el FPlan
de Clasificacidn

se agruparén en clases todos los puestos que
sean iguales o sustancialmente eimileres en cuanto
a la naturaleza y complejlidad de los deberes vy al
grado de sautorided y responeabilidad asignados a
loe mismos.

Cada claee de puesto seré designada con un
titulo corto, que sea descriptiveo de la neturaleza
¥ el nivel de complejidad v responsabilidad del
trabajo requerido.

Dicho titulo se utilizaréd en el tréamite de

toda transaccion de peracnal, presupuesto v

12



finanzae, asli como en todo asunto oficial en que
eaté envuelto el puesto. EHste gmerd el titulo
oficial del puesto.

Cada puesto podré, ademés, ser deglgnado con
un tituleo funclonal de acuerdoc con sus deberes y
regponsgabllidades o su pﬁsicién dentro de 1la
organizacién de la Agencla. Este titulo funcional
podré ser utilizade para identificacién del puesto
en log asguntosg adminiestrativos de personal que =se
tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna
circunstancia el titulo funcional sustituiré el
titulo oficial en el tramite de asuntos de
perasonal, presupuesto y finanzas.

Seccidn 6.4 - Conceptos de las Clases

La Oficina de Asuntos de Personal del
Departamento prepard por escrito el concepto de
cadae una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacidén. Este conesistird de una
desgcripeclidin concisa vy genérica s=obre su contenido
funcional en término de los deberes v
reeponesabilidades representative de los puestos que
enmarcan. Estas exposiciones escritas se denominan
conceptos de las clases.

Los conceptos seréan descriptivos de todos los
puestoe comprendides en la clase. Estos no eerén
prescriptivos o restrictivos a determinadoe puestos
en la clase. Seré&n utilizados como el instrumento
bédsico en la claesificacién y reclasificacién de
ruestos; en lae determinaciones regpecto al
reclutamiento; en la determinacién de las
necesidadea de adiestramiento del perecnal: en las
determinaciones basicas relacionadas con los
agpectos retribucién, presupuesto ¥ transacciones

de personal y para otros usos en la Agencia.
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La Oficina de Asuntos de Personal del
Departamento seréd regponsable de mantener al dia
loa conceptos de lag clases conforme a log cambios
que ccurran en los programas Yy actividades, asi
como en la descripclén de los puestos que conduzcan
& la modificacién del Plan de Clasificacién. Estos
cambios serédn registrados inmediatamente después
que ocurran o gean determinedos.

S5e establecerd un glosario Junto con los
conceptos de las clases donde s8se definirén, en
forma clara y precisa, los términoe vy adjetivos
utilizados en los mismos para la descripeién del
trabajo vy de los grados de complejided vy autoridad
inherentes.

El BSecretario o 8u representante autorizado
formalizaréd el establecimiento de toda clase de
puestos y el correspondiente concepto de la clase
mediante la aprobacién de un acuerdo oficial que
contendra, en adicidn al titulo, le codificacién
numerica, aslgnacidén a la escala de sueldos que
proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad
regquerirdn los cambios gque se efectien en loe
conceptos de lag clases para mantenerlos al dia a
tono con el plan organizativo funcional de la
Agencia v con los deberes de los puestos.
deccidén 6.5 - Esquema Ocupacional

Una wvez eagrupados los puestos, determinadas
lag clases que constituirdn el Plan de Clesifica-
clén vy designedas con su titulo oficial, =se
prepararéd un esquema ocupacional o profesional de
las claeses de puestoes que se establezcan, incluyen-
dolas dentro de loe correspondientes grupos
ocupaclionales o profesionales que se identifiquen.
Este easquema reflejsrd les releclidn entre una vy otra

clase ¥ entre las diferentes series de clases que
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éstas constituyan dentro de un mismo grupo, ¥y entre
los diferentes grupos vy areas de trabajo represen-
tadas en el Plan de ClasificaeciOn. Este esquema
formaré parte del FPlan de Clasificacidn.

Se preparard vy mantendréd al dis una relacidn
de dicho esquema ocupacional o profesional vy une
lista o 1indice alfabético de las claeses de puestos
comprendidaes en el Plan de Clagiflcacién.

Cadsa clase de ruesto ge identificara
numéricamente en los documentoes antes indicados
mediante una codificacién basada en el esquema
ocupacional o profesional que se adopte. Egsta
numeracidén se utilizara como un medio de
identificacidén de 1las clases en otros documentos
oficliales que se preparen.

Seceidn 6.6 - Clesificecidén y Reclasificailén de
Puestos

Todoe los puestos se asignarén formalmente a
lag clases correspondientes. No existird ningin
puesto de confianza ain clasificaecidn, excepto
agquellos que conforme a este Reglamento no estén
gujetos al Plan de Clasificaecion.

Se clasificaran los puestos de confianza de
nueva creacidén dentro de una de las clases
comprendidas en el Plan de Clasificecién, conforme
a las normas y criterios gque se establezcan a estos
efectos. Bajoc ninguna circunstencia podréd persona
algune recibir nombramiento en un puegto de
conflanza que no have sido clasgificado previamente,
excepto agquellos dgque no estén sujetos al Plan de
Clasificacién.

Se egtablecerén los procedimientos a
utilizarse en el tramite de la clasificacién de los
puestos nuevos tomando en consideracién las

disposiciones y procedimientos establecidos por la
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Oficina de Presupuesto y Gerencia. De igual forma,
se establecerdn los procedimientos a utlllzaree en
el tramite e implantacién de la reclesificacidn de
loa pueatos.

Se justificaré reclasificar todo puesto cuando
egté presente cualquiera de las siguientes
situaciones:

1) Claesificacién Originel Errénea

En esta sasituacidn no existe cambio
gignificative en laep funclonee del puesto,
rero e obtiene informacidn adicional gque
rermite corregir una apreclacidén i1inicial
equivorada.

2) Modificacidén al Plan de Clasificacién

En esta situacién no existen necesaria-
mente cambilos significativoe en las funcilones
de los puestos, pero en el proceso de mantener
al dia el Plan de Clasificacién mediante la

congolidaecidén, gegregacidn, creacion v

eliminaclién de clases, surge la necesidad de

camblar la claglficacién de algunoes puestos.

3) Cambio custancial 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 bejear de Jjerarquia

o lo ubica en wuna clase distinte &l mismo

nivel.

41 Bvolucién del Puesto

Ee el cambic aque tiene lugar con el
transcursao del tiempo Een loe deberees,
autoridaed v reponeabllidades del puesto que
ocasiona una traneformacidn del puesto

original.
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Seccién 6.7 - Status de los Empleados en Puestoe
Reclasificados
El Secretarioc o =su representante autorizado,
en el uso de eu discrecién, determinaré si el
incumbente de un puesto gque gea reclasgificedo
permanece o no en el puesto.
Sececidn 6.8 - Cambhios de Debereg, Resgponesabilidades
o Autoridad
El Secretario o su representante autori-
zado, en el usc de su discrecldn, podréd disponer
camblos en los deheres, responsabildades o
autoridad de los puestoe cuando lo estime necesarlo
o conveniente, ein que ésto conlleve necesariamente
la reclaplificacidn del puesto. En estoes casoe los
nuevos deberes, autorldad y responegsbilidad deberan
ger afines con la clapificacidn del puesto
afectado.
Seccifdn g.9 - Contratacidn de Servicios
Profesionales
El Departamento =e abstendrd de formalizar
contratoe de serviclos con personas en su caréacter
individual cuando las condiciones v caracteristicas
de la relacidén que se establezca entre patrono vy
empleado sean proplas de un puesto. En eastos casos
ge procederda a la creaclén del puesto de acuerdo a
lag diesposiciones y procedimientos eetablecidos
para su clasificacibn, segin se establece en este
Feglamento.
Seccidn 6,10 - Poeicién Relativa de las Clases
Se determinara la jerarquia o posicidn
relativa entre las Clases de puestos comprendidas
en el Plan de Clasificacidén, a los fines de asighar
éstas a las escalas de retribucién y para

establecer concordancia para ascensos, traslados y

degecensos.
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La determinacion de la posicién relativa es el
proceso mediante el cual se ublce cada clase de
ruesto en la eacala de valoresg de la organlzacion
en términos de factoree tales como: la naturaleza y
complejidad de lag funciones vy el grado de
autoridad ¥y responeabllidad que 8se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la jerarquia
de las clases deberén ser objetivoe en la medida
maxima poelble. Se tendré en cuenta gue se trata de
ubicar funciones v Erupos de funciones,
independientemente de las personas que lae realizsan
o han de realizarlas.

Laes deciesiones se haré&n sobre bases objetivas
en lo posible. BSe tomardn en cuents squelloe
elementos de las funciones gue tiendan =&
diferencier la posicidn relativa de unas clases en
comparacién con otras. La ponderacién de estos
elementos deberd conducir a un patrdn de clases que
permita calibrer las diferenclss en esalarios y
otras diferencias. De la misma manera deberé
facilitar la comparacién objetiva entre distintos
planes de clasificacién a los finee de ildentificar
y determinar la movilidad Iintersgencial de los
empleados, sea ésta en forma de ascensos, traslados
o descensos.

La Oficina Central de Administracién de
Personal dara la aprobacidn final A la
determinacidén de la Jerarquia relativa entre las
distintas clasese de puestos comprendidos en el Plan
de Clasificacién y  establecera la tabla de
equivalencia funcional entre el Plan de
Clasificacién del Servicio de Confianza del
Departamento y el Plan de Clasificecidén del

Servicio de Confianza de dicha Oficina.
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Seccidn 6,11 - Asignecién de las Clases de Puestos
a las Escalas de Retribuciodn

Se  agignaréan inicialmente las clases que
integren el Plan de Clasificacién a las escalas de
sueldos contenidas en el Plan de Retribucidn
vigente, & baese principalmente de la Jjerarquia
relativa que se determine para cada clase dentro
del Plan de Clasificacién. En adicidn, podréd tomar
en congideracidn otras condiciones como la
dificultad existente en el reclutamiento v
retencién para determinadas clases, cuaslificaciones
necesariae para el desempefio de las funciones y
oportunidades de ascensos dentro del Plan de
Clasificacidn.

El Secretaric o su repregantente sutorizado
podré reasignar cualgquier puesto de una escalas de
retribucidén a otra de las contenidas en el Plan de
Retribucidén, cuando 1la necesidad o eficiencia del
gervicio asi lo requiera, o como resultado de un
estudio que realizare con repecto a una clase de
puestoe, una serie de clases o un Area de trabajo,
0 por exigencia de wuna modificacién al Plan de
Clasificacién.

La asignacidén o reasignacién de lee clases de
puestos a laes escalas de retribucién requerira la
aprobacion final de laa. Oficina Central de
Administracién de Peresonal.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
seceidn 7.1 - Método para el Reclutamiento

El BSecretarioco o su representante autorizado
podré utilizar los métodos que estime convenientes
para reclutar el personal de confinza.

Los empleados de confianza deberé&n reunir los
requisitos de preparacién, experiencia v de otra

naturaleze dque la auvtoridad nominadors congidere
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imprescindibles v adecuados para el desempefio de
las funciones.

Toda persona gque sea hombrads en un puesto de
confianza deberéd reunir las siguientes condiclones
generales para ingresgo al serviclo publico:

1) estar fisica v mentalmente capacltada para

desempefiar las funciones del puesto;

2) no haber incurrido en conducta deshonrosa;

3) no haber gldo destitulda del eervicio

piblico;

4) no haber sido convicte por dellto grave o

por cualquier delito que implique depravacién

moral; vy

5) no ser adicta al uso habitual v excesivo de

sustancias controladas o bebidas alcohdlicas.

Las tiltimas cuatro condiciones no aplicarén
cuando el candidato haya sido habilitaedo.

Seccidn 7.2 - Verificaciétn de Regquisitos. Examen
Médico v Juramento de Fidelidad
1) La autoridad nominasdora seré responsable de
verificar que loe candidatoe retnan los
requisitos que se consideran imprescindiblees
para el adecuado desempefio de las funcilonee
corregpondientes & loe puestoe en los cuales
habréan de ser nombrados y las condlcilones
generalese de i1ngresoc al servicio piblico.

Ademéds, se verificard que el candidato retna

loe requiesitos de llicencie o coleglecidn gque

le sean requeridoe para ejercer la profesldn u

ocupacion correspondiente al puegto en el que

habréd de ser nombrado.

2) Sera motivo para la cancelacidn de

cualgquier egeleccidn de un candideto el no

pregentar le evidencla regquerida o no llenar

los requisitos =a baae de la evidencia
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presentadsa.

3} Se requerird evidencla expedide por un
médico debidamente autorizado & praecticar su
profesién en Puerto Rico, demostrativa de que
la persona seleccionada para ingresar al
gervicio pablico estda fislica vy mentalmente
capacitada para ejercer las funciones del
ruesto. Esta evidencia podra regquerirse,
ademas, cuando =se conaidere necegario o
conveniente al servicio en casos de ascensos,
traslados ¢ descenscs.

4) Se determinara el tipo de exemen médico que
ge requerird en cade situacién particular para
ingreso al servicio. No se discriminard contra
peErsonas incapacitadas cuyva condleldn no
resulte un impedimento para desempefiarse en el
puesto a cubrirse.

5) Se requerird que toda peresona a gqulen se ha
de nombrar pare Iingresoco al servicio publico
radique su Acta de Nacimiento o en su defecto,
un documento equivalente legalmente valido,
Certificado de Antecedentes Penales y que
cumplimente la Forma I-9 sobre Verificacibén de
Elegibilidad para Empleo del Serviclo de
Inmigracidon vy Naturalizacidn del Departamento
de Justicia de los Estadoe Unidoe.

6] Toda pergona a guien ge extienda
nombramiento para ingreso al serviclo pablico
en el Hstado Libre Asociado de Puerto Rico,
deberéd prestar como requisito de empleo, el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidén
requerido por la Ley 14 del 24 de Jullo de

18562,
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ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Con el propdeito de lograr la efectiwva utilizacidn
de leog recursose humance la autoridad nominadora podré
agcender, trasladar o descender a sue empleados de un puesto
a otro dentro del servicio de confianza.

Estas acciones podrén efectuarse en la misma
Agencia, con agencias comprendidee en la Oficina Centrel de

Administracién de Personal vy/o0 con otros Administradores

Individuales.

ARTICULO 9 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS
Seceién 9.1 - Deberes y Obligaciones de los

Empleados

Los empleados de confianza tendrén los deberes
y obligaciones que se establecen en el Articulo 6
de la Ley B del 14 de octubre de 1975, esegin
enmendada, conocida como Ley de Personal del
Servicio Pablico.
seccidn 9.2 - Medides Correctivas

Se tomarédn las medidas correctivas necesarias
cuando la conducta de un empleade neo se ajuste a
lag normae establecidas. Entre otras medidae ese
podrén cosiderar la amonestacidn verbal, las
reprimendas escritas, la destitucién o la remocidn
del empleado.
Seccidn 9.3 - Destitucién

Sin que represente una limitacién a la
facultad de la autoridad nominasdora de poder
remover libremente v en cualquier momento a los
empleados de confianza, en los casce en que ésta
formule cargos a un empleado en el servicio de
confienza gue puedan dar lugar a su destituclén del
gervicio piblico, gegulra el siguiente
procedimiento:

1) Dentro del términoc de diez (10) dlas desde
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que se tuvo conocimiento oficial de los hechos
ge realizerda una investligacion.
2) De entender gque procede la destitucidn se
notificardn al empleado los cargos y la
intencidn de tomar tal medida ¥ =se le ofreceré
la oportunidad de ser oido en una vieta
informal. La notificacién incluiréd un detalle
de loa hechoe que pueden dar lugar & su
destitucién a los fines de que el empleado
pueda ofercer su versidn de los miemos con el
propdaito de refutarlos o explicarlos.

3) El empleado podrd solicitar la viesta

informal dentro del término de diez (10) dias

contadoa a partir de la fechae en que reciba la
notificacién antes mencionada.

4} De sostener loe hechos la destitucicon del

empleado, la autoridad nominadora o la persona

en quien éesta delegue formulard al empleado
log cargos v se los notificard por escrito.
Seccién 9.4 - Remocidén de Empleados

La autorided nominadora podréd, en cualgquier
momento, remover libremente a los empleados de sus
ruestos, s=in que medie formulacidn de cargos. La
determinacién de remover a un empleado de su puesto
deberd notificarse por escrito. No seréd necesario
indicar loe fundamentos para tal accidn.

A tenor con el Articule 208 del Cédigo
Politico se eseparard a todo empleado conviecto por
cualguier delito grave o que impligue depravacidén
moral o infraccién de sus deberes oficiales.
mecclon 9.5 - Renuncias

Cualquier empleado podré renunciar a su puesto
libremente mediante notificacién escrita al
Secretario o eu repregentante sutorizado. Esta

comunicacion se haréd con no menoe de quince (15)
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dias de antelacién a su Gltimo dia de trabajo. No
obhetante, el Secretario o su repregantante
asurorizade podra aceptar renuncias presentadas en
un plazo menor. Dentro del término de quince (15)
dias de haberse sometido la renuncia, se debera
notificar al empleado sl se acepta la misma o =i se
rechaza por existir razonee justificadas. En casos
de rechazo, dentro del término mées corto posible,
se determinard sobre la accidén a seguir.
ARTICULO 10 - ADIESTEAMIENTO

Seccidén 10.1 - Objetivos

La Agencis proveerd a los empleados, en la
medida que loe recursos disponibles lo permitan,
log instrumentos necesarics pare el mejoramiento de
sue conccimientos y destrezas a loe fines de lograr
una mayor productividad vy mejor calidad en los
serviclioe que é&stos prestan.

Secclibn 10,2 - Planes de Adiestramiento,
Capacitacidn y Desarrollo

Anualmente la Agencla hard un inventario de
las neceeldadee de adiestramiento y desarrollo de
su personal de confianza. Este inventario serviré
de base para la preparacién del Plan Anual de
Adiestramiento, Capacitaecidn y Desarrclloc para este
personal .

Eete Plan deberéd incluir el usc adecuado de
medios de adiestramientos tales como seminarios o
cursos de corta duracidn, matriculas e intercambiocs
de personal en Puerto Rilco o en el exterior por
periodoe cortos. Incluiré, ademés, estimados de
costog de las actividades programadas.

Al preparar el Plan se tomaré en consideracién
lo siguiente:

1) las prioridades programéticas de la Agencia

v la atenclén de las mismas a corto v a largo
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rlazo;

2) la identificecidén previa de los problemas

que la Agencia aspira solucionar mediante el

adiestramiento; ¥

3) efecto presupuestarioc de las actividades

programadas .

La Agencia enviaréd su Plan de Adiestramiento
al Instituto para el Desarrollc de Personal en el
Servicio Fablico gquien lo utilizerd en la
elaboracién del Plan Global de Adiestramiento para
el Servicio Piblico.

Luego de gque se reciba copla del Plan Glohal
de Adiestramiento para satisfacer las necesidades
del servicio piblico preparado por el Instituto., la
Agencla haréd el reajuste correspondiente en su Plan
de Adiestramiento para satisfacer las necesidades
inherentes a su particular funcidn.

Beccldn 10,3 - EBEjecucién de los Flaneas de
Adiestramiento

La Agencla deberd ejecutar y evaluar las
actividades contenidas ern el Plan de
Adiestramiento, Capacitecién y Desarrollec de su
personal para satisfacer sus neceaidades
particularees.

Seccidén 10.4 - Adiestramientos de Corta Duraciédn
1) HRegponsabilidad del Departamento
Loes adiestramientos de corta durecidn
dirigidos a satisfacer necesidades del
servicio piblico se coordinarén a través de la

Oficina de Asuntos de Personal del Departamen-

to. La Agencla planificard vy efectusra las

actividades de adiestramiento y desarrollo que

regpondan a sue necegldades egpecificas.
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2) Duracién y Propdeito

Loe adiestramientos de corta duracidn se
concederédn a los empleados por un término no
mayor de aeils (B6) meses o su equivalente con
el propéeito de recibir adiestramiento
prédctico o realizar estudios académicos gque
les preparen para el mejor desempefio de las

funcionee correspondientes a sue puestos.

Lae convenciones v asambleas no ge
conasiderarén adiestramientor de corta
duracidn.

3) Cublierta de los Adiestramientos de Corta
Duracidn

Cuando & un empleado se le autorice un
adiestramiento de corta  duracién se le
concederéd licencia con sueldo. Ademés, se le
podré autorizar el pago de dietas, gastoe de
viaje y cuando fuere necesarioc, cualguier otro
gasto.
41 Viajee sl Exterior

El Secretario o sU representante
autorizado tendrd facultad para sutorizar a
los empleados a realizar viajes al exterior
con el fin de participsar en actividades de
adiestramiento con sujecidén a las normas y
tréamites que rigen los vwviejes de empleados
piblicos al exterior. Los empleados a quienes
se les autorice viajar al exterior deberén,
dentro del término de guince (15} dias =&
partir de s regrego del centro de
adiestramiento, someter al Secretario de
Haclenda, por conducto de la Agencia, un
informe completo sobre lose gastos en  gque
incurrid. Ademés, sometera un informe

narrativo sobre las actividades de
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adieetramiento, conforme a las normas ¥
procedimientoa que la Agencis establezca.
Seccién 10.5 - Pago de Matricula
Se autorizara el pagc de matricula a los
empleados conforme a las normas que se establecen a
continuacién. A tales fines, se consignarén los
fondoe necesarios en el presupuesto de la Agencia.
1) Diepoesiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizaré para
el mejoramiento de conocimlientos vy
destrezas requeridas a los empleados para
el mejor desempefic de sus funclones, asi
como para su crecimiento en el servicio
riblico.
bl E1 prago de matricula aplicaréd a
estudios académicos de nivel
univereitarico gue se lleven a cabo en
institucionees oficialmente reconocildas
por el Eestado Libre Asociado de Puerto
Rico.
c) Se podréd autorizar hasta un méximo de
gels (B) créditos s un empleado durante
un semestre egcolar o segidén de verano.
En casos meritorios, podrd autorilzarse un
nimero mayor de créditos. Se dejaréa
constancia en cada caso de las razones de
mérito que Justifiquen la &acclidn que =e
tome.
2) Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridedes que regiréan
esta activided se tomard en consideracidn,
entre otrog, uno o mas de los siguientes
criterice:
B) @Que no se afecte la naturaleza de los

gerviclos de conflanza que presta el
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empleado.
k) La necesidad de preparar personas en
determinadas materias para poder prestar
un mejor servicio, mejorar la eficiencia
del perscnal o adiestrar su perscnal en
nuevas destrezas.
o) Que sean cCursos o asignaturas
estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto
que ocupa el empleado.
) Que searn cursos o aslignaturas
conducentes al grado de bachiller en
campos relacionados con el eervicio
piblico.
e) Que sean cursos o asignaturas
postgradusados en campos relacionados con
el servicioc publico.
f) @Que sean cursos preparatorios parsa
permitir al personal asumir nuevos
deberes v responsabillidades.
3) Denegacitén de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a
empleados:
a)l Cuyo indice general er cursos
anteriores autorizados bajo el programa
de pago de matricula esea inferior a 2.5
en estudioe a nivel de bachillerto o 3.00
en estudios postgraduados.
b) Que soliciten cursce sin créditos
excepto en casos de cursos organizados
por las agenclas del Servicio Publleco, o
ror el Institute para el Desarrollo de
Personal en el Servicilio Pablico, o por
organizacliones profesionales.

c) Que 8e hayan dado de bsaja en cursocs
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sutorizados rpara seslones anteriores
deapués de la fecha fijeds por el centrao
de estudios para la devolucidén de los
cargos de matriculas, a menos que
reembolesen el total invertideo en la
miema, excepto en los esiguientes casos:
que haya sido llamado a servicio militar:
que ge lee hays requerido viajar fuera de
Puerto Rico en asuntos oficiales; que se
les haya trasladado & pueblos distantes
de los centrog de esgtudio: que por
razones de enfermedad se hayan wisto
obligados a ausentarse de su trabajo y
sus estudics; o que los empleados =e wvean
impedidos, por razoneg aJenes a Bu
voluntad, a continuar estudios.
4) Gastos que se Autorizarén
La sutorizacidén de pago de matricula sé&lo
incluye los gastos por concepto de horas
créditos de estudiocs (tuition). Las cuctas v
loe gastos incidentales correrdn por cuenta de
los empleados.
5) Reembolso de Pago de Matriculea
Los empleados acogldoe a los beneficios
del plan de matriculas que descontinien sus
estudios, vendrédn obligados a reembolsar al
erario la cantidad invertida en los cursos en
gue ae hayan dado de baja. El Secretario o su
repregantante autorizado rodrd eximir de
reembolsc al empleado cuando compruebe gue ha
habido causa gue lo justifigue.
6} Informe de Progreso Académico
Seréd responsabilidad de ceda empleado a
quien se le conceda pago de matriculas someter

a la Agencia evidencia de su aprovechamiento
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académico. El Departamento podré, cuando asi
la econeildere necesario, solicitar de los
centros de estudio una relacién de las
calificaciones obtenidaes por sus empleados en
curscg cuya matricula haya sido sufragada
mediante easte programa.
pecclén 10.6 - Otras Actividades de Adiestramiento
La Agencie organizard y desarrcllaréa cursos,
talleres, eseminarioces e intercambiocoe de personal con
el propéeito de ampliar la experiencla profesional
o téenica vy otras actividades de adiestramiento
dirigidas al rersonal en el egervicio, para
satisfacer sus necesidades particulares. Ademés,
coordinard con el Institutoc pare el Desarrollo de
Personal en el Servicio Piblico la participacidn de
log empleados de la Agencia en aguellas actividades
de adiestramiento organizadas por éste parsa
spatliafacer necealdades generalea del aservicio
publico.
seccidén 10.7 - Historial de Adiestramientos e
Informe
1) Historial en Expedientes de Empleados
El Departamento mantendra en el
expediente de cada uno de sus empleados un
historial de los adiestramientos en que éstos
participen, el cual podrd ser utlilizado como
una de las fuentes de referencia cuando se
vayan a tomar decisiones reletivee B apcensos,
traglados, eaelighnaciones de trabajo vy otras
acclones de personal. El historial de
adiestramientose del empleado podrd incluir
evidencia de participacidn, por 1iniclativa

rropia, en cualquier actividad educativa

reconacida.
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2) Historialee de Actividades
El Departamento mantendrad historiales de
lag actividader de adiestramiento celebradas,
evaluacionee de las miemas y personas partici-
pantes, para fines de la evaluaclidn de su
programa de adiestramiento y desarrollo.
3) Informee
Anualmente el Departamento enviaréd al
Instituto para el Desarrolloc de Persconal en el
Servicio Piblico un informe sobre las
actividades de adiestramiento celebradas
durante el afioc fiscal. El miemo deberé
contener la informacidén necesaris sobre el
volumen y clases de adlestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramientcos ¥y el
nimero de participantes parsa finees de medicidn
de la actividad global de adiestramiento y
desarrcllo del reraonal an el gervicio
piblico.
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES
Seccidon 11.1 - Norma General
Los beneficlos marginales representan un
ingreso adicional para el empleado, eseguridad y
mejores condiciones de empleo. La administracidn
del programa de beneficioe margineles, en forma
Justa y eficaz, propende & establecer un clima de
buenas relaciones y egatiefaccién en el empleado,
que contribuye A gu mayor productividaed vy
eficiencia. El Departamento es responsable de velar
porque el disfrute de loe beneficios marginales se
lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el
adecuado balance entre las necesidades del
servicio, las necesidades del empleado vy la

utilizacidn Sptima de loe recuresoces dliesponibles.
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Constituye responsabilidad del Departamento el
mantener a loe empleados debidemente informados ¥
orientados sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute.
Seccién 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por

Leyesg Especiales
Log beneficios marginales establecidos
por diferentes leyee especlales constituyen parte
complementaria de este Articulo.
Seccidén 11.3 - Dias feriados
Los diae que se enumeran a continuacién

gerdn diass feriados para los empleados de confianza

en el Departamento:

FECHA
l}) lro. de enero
2} 6 de enero

4) 11 de enero

4) Tercer lunes
de enero

5} Tercer lunes

CALENDARIO
Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio Eugenio

Maria de Hostos
Nataeliclio Martin
Luther King

Natalicio Jorge

de febrero Washington
6) 22 de marzo Abolicidn de la
Esclavitud
T) Movible Viernes Santo
B) 16 de abril Natalicio Jozé de
Diego
9) Ultimo lunes Conmemoracion de
de mayo log Muertos en la

10) 4 de Jjulio

11) 17 de Jjulio
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

25 de Jjulio

27 de Jjulio

Frimer lunes de

geptlembre

12 de octubre

11 de noviembre

Noviembre (Movible)

19 de noviemhbre

Cuarto Jueves de
noviembre
25 de diciliembre

En adicidn. =se

conalderarén dias

Constitucion Eztado

Libre Asociado de
Puerto Rico
Natalicio José Celso
Barbosa

Dia del Trabsajo y de

sentilago Iglesias
Pantin
Dia de la Raza v/ /0

del Descubrimiento de
América

Dia del Veterano
Elecciones

Generales
Descubrimiento de
Puerto Rico

Accidén de

Gracias

Navidad

feriados

aquellos declaradoe como tales por el Gobernador.

feriado cavera en domingo,

En el casoc en que

celebracion de un dia

la celebracidn del mismo

gerd observada el dia siguiliente.

Cuando por necesidades

del servicio

se haya

establecido una semana de trabajo donde los dias de

degcanso no

dia de

le

gervicios

reguliersa a cualguier

autoridad nominadors

sean sabadoes

descanso coincida

en determinado

v domingoe v el segundo

con un dia feriado, o sBe

empleado gue preste

dia de fiesta legal., la

a gu discrecidn,

conceder libre el dia sigulente al feriado.

gemanal de trabajo

degcanso coincida

Cuando se hava establecido una jornadsa regular
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nominadora podréd, a su discrecién, conceder libre
el dla siguiente al feriado.
Seccidn 11.4 - Licencias
Loe empleadoe de confianza tendrén derecho a
lag siguientes licenciass, con o sin paga, conforme
se establece s contilnuacion:
1) Licencia de Vacaciones
a) La licencie de vacaclones es el
periodo de tiempo 4que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con
page, con el propésito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio
fisico v mental que le causa el desempefio
de pus funclones.
b Todo empleado tendrd derecho a
acumular licencila de vacaciones & razon
de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes
de servicioc. Loe empleados a Jornadsa
regular reducida o jornada parcial
acumularan licencla de vacaciones en
forma proporcional &l nimero de horas en
que presten serviclos regularmente.
c) Los empleadoe podrén acumular la misma
hagta un méaximo de sesgenta (60) dias
laborables al finalizar cada afio natural.
d) Lae sautoridad nominedora determinara,
de acuerdo a lag necesidades del
gervicio, la forma en gque loes empleados
de confianza disfrutarén le licencia de
vacaciones.
el Cuando loe empleados no  puedan
disfrutar de licencia de wvacaciones
durante determinado afio natural por
necesidades del mservicio, el Secretario o

gu repregentante autorizado proveeré para
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que el empleado disfrute de, por lo
menos, el exceso de licencliae acumulada
sobre el limite de sesenta (60) dias, en
la fecha méas préxime posible, dentro del
término de los primeros seis (6) meses
del siguiente afio natural.
En el caso en gque el empleado no pueda
disfrutar del exceso de licencia
acumulada socbre el limite de sesenta (60)
dias dentro de los primercos sels (6)
megeg del esipulente afio natural por
necesidades del mervicio, el Departamento
procederda al pago de dicho exceso & bage
del sueldo del empleado al momento de
acumular el mismo.
f) Normalmente no se concederd licencia
de vacaciones por un periodo mayvor de
treinta (30) diss laborables por cada afio
natural. HNo obstante, se podrd conceder
licencia de wvacaclones en exceso de
treinta (30) dias laborables, hastae un
maximo de gegenta (B0) diss laborables en
cualquier afio natural, a agquellos
empleados que tengan licencia acumulada.
Al conceder dicha licencie se tomaran en
conglideracidn las necesidades del
8ervicio y otros factores tales como los
sigulientes:

1. la utilizacién de dicha licencia

para actividades de mejoramiento

personal del empleado tales como

viajes, estudiocs y otras;

s enfermedad prolongadsa del

empleado después de haber agotado el

kalance de licencia por enfermedad;
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3. tiempo en gque el empleado no ha

disfrutado de licencia;

4. problemas personales del empleado

que requieren su atencién personal;

5. &8i ha existido cancelacidn de

diefrute de licencia por necesidades

del servicioc;

6. total de licencia acumulada gue

tiene el empleado.
g) Por circunstancies especlales se podré
anticipar licencia de wvacaciones & los
empleados que hayan prestado servicios al
Gobierno por més de un afio, cuando ee
tenga la certeza de que el empleado a2e
reintegrard a8l servicio. La licencia de
vacaciones asi anticlpada no exceders de
treinta £30) diams laborables. La
concesidén de licencia de vacacilones
anticipada en todo caso requerird la
aprobacidn previa y por egcrito del
Secretario o su representante autorizado.
Todo empleado a quien se le hubilere
anticipaedeo licencle de wvacaclones y se
separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de trabajar por
el perilodo necegario requerido para
acumular la totalidad de licencis que le
fue anticipada, vendra obligado B,
reembolsar al Gobierno de Puerto Rico
cualquier suma de dinerc que quedsare al
degcublierto v gque le hayva esldo pagada por
concepto de la licencia anticipada.
h} Cuando se sauborice el disfrute de
licencila de vacaclones acumulada o

anticipada a un empleado Be podra
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sutorizar el pago por adelantado de los
gueldos correspondientes al perliodo de
licencia, eiempre gque el empleado lo
solicite con la anticipacidén requerida.
Tal autorizacion deberé hacerse
inmediatamente después de la aprobacidn
de la licencia.

2) Licencia por Enfermedad
al Todo empleado tendrd derecho =&
acumular licencia por enfermedad a razdn
de une v medio dias (1 1/2) por cada mes
de servicio. Los empleados & Jornada
reducida o a Jjornada parcial scumularén
licencia por enfermedad en forma
proporcional al nimero de horas en gue
rresten servicios regularmente. Dicha
licenciea se utilizaré exclusivamente
cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad
contagiogre que requiera eu ausencla del
trabajoc para la proteccidn de su salud o
la de otras personas.
b) La licencia por enfermedad se podra
acumular hasta un médximo de noventa (80)
dias laborables &8l finalizer cuslquler
afic natural. El empleado podré& hacer uso
de toda la licencia por enfermedad que
tenge acumulada durante cualgquier afic
natural.
o) Cusande un empleado se susente del
trabajo por enfermedad se le podréd exigir
un certificado médicoc expedido por un
médico autorizedo & ejercer la medicina,
acreditativo de gque esgtaba realmente

incapacitedo para el trabajo durante el
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licencia de vacaclones que tuviere
acumulada. Si el empleado agotase ambae
licencias v continuare enfermoc, ee le
podréd conceder licencia sin sueldo.
3) Licencia para Fines Judiciales

a} Cilteciones Oficlales - Cualguler
empleado citado oficialmente rarsa
comparecer ante cualgquier Tribunal de
Justicia, fiseal, organismo
administrativo o agencia @gubernamental
tendréd derecho a disfrutar de licencia
con paga por el tlempo que estuviese
ausente de su trabajo con motive de tales
cltaciones. Cuando el empleado es citado
para comparecer como acusado o como parte
interesada ante dichcs orgenismos, no se
le concederd este tipo de licencia. Por
parte interegada se entendersd 1la
situacidn en que comparece en la defensa
o ejercicic de un derecho en s8u carécter
personal, tales como demandante o
demandadao en una accidn civil, o
peticionario o interventor en una accidn
civil o administrativa. En tales casos el
tiempo que usaren los empleados se
cargard a licencia de wvacaclones y, de no
tener licencia acumulada, se les
concedera licencia esin sueldo por el
periocdo utilizado para tales fines.
La licencia con pagse se concederda a un
empleado:

1. cuando es citade para servir como

testigo en beneficio del Gobierno en

cualquier easccifn en que ésgte zea

parte, ¥y el empleado no tenga un
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reriodo de ausencia. En casoc de auasencias
por un periodo mayor & trees (3) dlas, la
presentacién del certificado médico es
obligatoria. En adicién al certificado
médico se podré corroborar la inhabilidad
del empleado para asistir al trabajo, por
razones de enfermedad, por cualquier otro
medio aproplado.

d) En casos de enfermedad en que el
empleado no tengea licencia ror
enfermedad, ege le podré anticlpasr hasta
un  méAximo de dieciocho (18) dias
laborables sl éate hublere prestado
gervicios al Gobiernc por un periodo no
menor de un (1) afio, cuando exista
razonable certeza de gque ge reintegraré
al servicio. Cualquier empleado a guien
ge le hublere anticipado licencia por
enfermedad y se separe, wvolunhtarlia o
involuntariamente, del eservicio antes de
haber trabajadc por el periodo necesario
requerido para acumualar la totalidad de
la licencia gque le fue anticipada, vendré
obligado a reembolsar al Gobierno de
Puerto Hico cualauiler suma de dinero que
quedare al descubierto y que le haya sido
pagada por concepto de la licencia
anticipada. La concesgidn de licencia por
enfermedad anticipada reguerird en tedo
caso la aprobacidn previa vy por escrito
del Decretario o 2u representante
autorizado.

e) En casos de enfermedad prolongedsa, una
vez agotada la llcencilia por enfermedad,

el empleado podréd hacer uso de toda la
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interés personal el la accién

correspondiente;

2. cuando el empleado comparece como

demandante o demandado en su

carécter oficial.
b) Servicio de Jurado - Se le concedera
licencia con paga a todo empleado gque Bea
requerido & gervir como  Jurado en
cualquier Tribunal de Justicia por el
tiempo que deba realizar dichas
funciones. La Agencia tendrd facultad
paAra gestionar del Tribunal
corregpondiente gue el empleado sea
excugado de prestar este servicio.
En el caso en que el empleado, estando
sirviendo como jurado, sea excusado por
£l Tribunal por el pericdo de uno o
varioe dias, éste deberéd relntegrarse a
su trabajo, excepto en situacioner
eagpeclales, tales como agotamiento o
cansancioc del empleado gque se astribuya a
su servicio como Jjurado, por razdn de
geglones de largae duracldén o nocturnas,
en cuyo caso ge le cargaran lae sugenclas
corregpondientes a la licencia de
vacaclones escumulada por el empleado. En
el caso en gque no tenge licencia de
vacacioneas acumulada ge le concedera
licencia &2in sueldo.
¢} Ciltacién como Testigo & un Ceso
Criminal - Cualquier empleado ciltaedo por
el ministeric fiscal o por un Tribunal
rara comparecer como testigo a un caso
criminal tendra derecho a disfrutar

licencia con paga por el tiempo que
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estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.
d) Evidencia - Para tener derecho a estas
licencies el empleado deberd informar a
la Agencia con, por lo menos, dos (2)
dias laborables de antelacién al dia en
que tendréa que ausentarse de su trebajo.
Una vez que se relntegre a sus labores,
deberd hacer entrega de la certificacion
expedida por el fiscal, Secretaric del
Tribunal uw organismo correspondiente en
la gque conste claramente el tiempo que
tuvo gue dedicar a la comparecenclea, con
expresidén de dies y  horas. La
notificacidn a 1la Agencila rodréa
efectuarse dentro de un plazo menor el el
empleado se ve impedido de cumplir su
obligrcidén por la tardanza en 1 reclbo
de la citacidn.
e) Compensaclén por Servicio como Jurado
o Testigo - El empleado que disfrute de
licencia judiecinal no tendra que
reembolear a la Agencia por cualgqulier
suma de dinero recibida por servicio de
jurado o testigo, ni se reducird =u paga
por dicho concepto.

4) Licencia de Maternidad
a) La licencia de maeternided comprenderé
el periodo de descanso, prenatal y post
partum, & que tiene derecho toda mujer
embarazada. Igualmente comprendera el
reriodo a que tiene derecho una empleada
que adopte un menor de conformidad con la
legislaciédn aplicable.

b} Toda empleada en estado gridvido tendra
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derecho a un pericdoc de descanso de
cuatro (4) semanas antes y cuatro (4)
semanas después  del alumbramiento.
Alumbramiento significa el acto mediante
el cual la criatura concebida es expellda
del cuerpo materno por via natural, o es
extraida legalmente de épte mediante
procedimientos quirdrglicos-obstétricos.
Comprenderd, también, cualguier
alumbramiento prematurc, el malparto o
aborto involuntario, inclusive aguellos
inducidos legalmente por facultativos
meédicos, que sufriere la madre en
cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podrd optar por tomar =b6lo
una (1) esemana de descanso prenatal y
extender hasta siete (7) gemanas el
descanso post partum a que tiene derecho.
En estos casos la empleada deberé someter
a la Agencla una certificecidén médica
acreditativa de que estd en condicliones
de prestar servicios hasta una (1) semana
antes del alumbramiento.

c¢) Durante el periodo de licencla de
maternidad la empleada devengerd la
totalided de su sueldo.

d) De produciree el aslumbramiento antes
de transcurrir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada a disfrutar
de su descansc prenatal, o eln que
hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podra optar por extender el
degcanso poet partum por un periocdo de
tiempo  equivalente al que dejé de

digfruter de descanhec prenatal.
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e) La empleada podra solicitar que =se le
reintegre a su trabajo antee de expirar
el periodo de descanso post partum
siempre y cuando presente a la Agencla
certificacién médica acreditativa de que
esta en condiciones de ejercer sus
funciones. En ese caso se entenderd gue
la empleada renuncia al balance
correpondiente de licencia de maternidad
gin diafrutar al que tenga derecho.

f) Cuando se estime erréneamente la fecha
probable del alumbramiento v la mujer
haya disfrutado de las cuatro (4) semanas
de descanso prenatal sin sobrevenirle el
selumbramiento., tendréd derecho a gue se le
extlenda el perlodo de descanso prenatal,
g pueldo completo, hasta que sobrevenga
el parto. En este cago la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) esemanas  de degcanso  post
partum a partir de la fecha del
alumbramiento.

£) En caso de parto prematuro la empleada
tendréd derecho a disfrutar de las ocho
(8) semanae de licencis de maternidad a
partir de la fecha del parto prematuro.
h} La empleada que sufra un aborto podra
reclamar los mismos beneficios de que
goza la empleada que tiene un
alumbramiento normal. Para ser acreedora
a tales beneficios el aborto debe ser uno
de tal naturaleza gue le produzca los
mismosa efectoa fisioldgicos que
regularmente surgen como consecuencla del

rarto, de acuerdo al dictamen v
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certificacién del médico gque la atienda
durante el aborto.

i) La empleada que adopte un menor, a
tenor con la legielacién y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico, tendré
derecho a los mismos beneficios de
licencia de maternidad a sueldo completo
de que goza la empleade gque tiene un
alumbramiento normal. Esta licencia
comenzaré & contar a partir de la fecha
en gque ge reciba al menor en el ndcleo
famllier.

Al reclamar este derecho la empleada
deberd someter a la Agencia evidencia
acreditativa de los procedimienteoe de
adopcidn expedida por el organismo
competente.

J) En el cago en que &a la empleada le
gobrevenga alguna complicaclédn poesterior
al parto que le impide regresar al
trabajo al terminar el disfrute del
periodoc de descanso post partum, la
Agencia deberd concederle licencia por
enfermedad. En estoe casos s=e requerira
certificacion meédica indicativa de la
condicidn de la empleads vy del tiempo gque
se eatime durard dicha condicidén. De éata
no tener licencia por enfermedad
acumulada, =se le concedera licencila de
vacaclones. En el caso en que no tenga
acumuladse ni licencia por enfermedad ni
de vacaciones, s8se le podréd conceder
licencia sin sueldo.

kEl La licencia de maternidead no ee

concederd a empleadas que eatén en
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disfrute de cualquier otro tipo de
licencia, con o sin esueldo. Se exceptia
de esta dieposicién a las empleadas a
quienes se les haya autorizado licencia
de vacaciones o licencia por enfermedad.
1) La empleada embarazada o gue adopte un
menor tiene la obligacidn de notificar
con anticipacién a la Agencla sobre sus
planes para el disfrute de su licencila de
maternidad vy sus planes de reintegrarse
al trabajo.
m) La Agencia podra autcorizar el pago por
adelantade de loe sueldcoce correspon-
dientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre gque la empleada lo
golicite con la anticipacién requerida.
5) Licencia para Estudics o Adlestramientos
a) La sutoridad nominedora podréd conceder
licencia para estudliar por fracciones de
dias a los empleados para cursar estudios
en instituciones de ensefianza reconocidas
por el Estado Libre Asoclileado de Puerto
Rico. EL tiempo eera cargado a la
licencie de wvacaciones que el empleado
tenga acumuladae o medlante un arreglo
administrative que permita al empleado
reponer en serviclo, hora por hora, la
fraceidén de tiempo wusada para fines de
estudio.
b) Conforme ge dispone en el Incieso (4)
de la Seccidén 10.5 del BReglamento de
Personal: Aresas Esencislee sl Principio
de Mérito, cuando a un empleado ge le
autorice un adiestramiento de corta

duracién =se le concederd licencia con
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aueldo.
5) Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendrén derecho a licencila
con paga en lag situaciones que s2e enumeran &
continuacidn:
a) Licencis Con Paga para Participar en
Actividades en Donde se Ostente la
Representacidén Oficial del Pais - B5e
concederd esta licencia en aquellos casos
eIl que un empleado ostente 1la
repregentacién oficial del pais tales
como olimpiades, convenciones, certémenes
u otras actividades similares, por el
periodo que comprenda dicha
representacidén, ineluyendo el periodo de
tiempo gque reguiera el viaje de ida v
vuelta para asitir a la actividad. Se
regquerira evidencia oficial de 1la
representacidén que ostenta el empleado
conjunteamente con su sollcitud de eate
tipo de licencia. En todo caso esta
licencia debera ser aprobada previamente
por la Agencia.
Cuando se ocstente la representacidn
gficial del pais en calided de deportista
los empleados ae regiréan ror las
siguientes disposiciones, &a tenor con la
Ley 49 del 27 de junic de 1887:
1. La licencia deportiva especial =e
concedera para representar a Puerto
Rico en Juegos olimpicos, Panameri-
CANOS, Centroamericanos o en
campeonatoe reglonales v mundiales.
2. Eata licencise deportiva especial

ge acumulard hasta un méximo de
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b)

quince (15) dias leborablees por aflo.
3. Loe empleados deportlisteas podréan
ausentarse de sus emplece por un
méximo de treinta (30) dias
laborables al afic, de tenerlos
scumulados, sin descuento de sus
haberes. Cuando la solicitud del
empleado deportista exceda el limite
de su licencia deportiva especial
acumulada, la misma sera tramitada v
autorizada descontando los dias en
exceso de la licencia de vacaciones
acumulada.

4. Para obtener la licencia
deportliva especlal el empleado
presentard a la Agencis, con no
menoa de diez (10} dies lahorables
de anticlpacién a ®Bu acuartela-
miento, copla certificada del
documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la
competencia, el cusl deberd contener
informacién sobre el tiempo que
cubrird tal representacidn.

5. Para fines de esta licencia

deportiva egpecial el término
deportista incluye B atletas,
Jueces, &rbitroa, técnicos,

delegados v cualguier otra persona
certificada en tal capacidad por el
Comité Olimpico de Puerto RHieco.

Licencia con Paga por Servicios

Voluntariose a loe Cuerpos de la Defensa

Civil en Casos de Desastres - Se conce-

derd licencia con paga por el tilempo en
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que un empleado rreste gervicios
voluntarioe a los cuerpoge de la Defensa
Civil en casoe de desastre, o por razones
de adiestramientos cortoe gque ge le han
requerido oficialmente, cuando éstos sean
miembros de la Defensa Civil. Por casos
de desastre se entenderéd situaciones de
emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos,
incendioce vy otras causas de fuerzs mayor
que reguieran los servicios de la Defensa
Civil.
Para disfrutar de esta licencia el
empleado debera someter a la Agencia lo
siguiente:
Lo Evidencia oficial de que
pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de la Defenea Civil. Posterior a la
pregstacién de los servicios debera
gometer certificacion de la Defensa
Civil acreditativa de los servicios
prestados y pericdeo de tiempo por el
cual prestdé los mismos.
2. En el caeo en que el empleado no
pertenezca a la Defensa Civil en la
prestacion de servicios de
emergencila, posterior & la
pregteaclén de loe servicios debera
someter a la Agencia certificacidn
de la Defensa Civil acreditativa de
loe servicloe prestados ¥ pericdo de
tiempo por el cual eirvié.
&) Licencia  para  Tomar Exé&menes y
Entrevistee de Empleo - Se concederd

licencia con page a cualgquier empleado
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que lo solicite por el tiempo que le
requiere el tomar exédmenes o agistir a8
determinada entrevista a la cual ha sido
citado oficialmente en relacién a una
oportunidad de emplec en el egservicio
piblico. E1 empleadc deberd presentar al
Departamento evidencia de la notificacidén
oficial a tales efectos.

d} Licencia con Pagae a Atletas, Técnicos
v Dirigentes Deportiveoe - Se concederé
licencia con paga a atletas, técnicos y
dirigentes deportivos a base de tiempo
libre euficiente, durante el horario
regular de sus labores, parsa cumplir con
sus exigencias de entrenamiento v
competencias. El Departamento requerira
al Comité Olimpico de Puerto Rico
evidencia oficlial de la representacidn
que ogtenta el empleado, o de la
necesidad s} conveniencia de esta
licencia, asi como del méximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico. La
autoridad nominadora o su representante
autorizado velard porque al concederse
este tipo de licencia al funcionario o
empleado que la solicite no se afecte el
gerviclo en la Agencia v no se haga uso
indebido de la miema.

2] Licencia con Paga a Atletas Scbre
Sillas de Ruedas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre
Sillas de Ruedas - Se concederd licencia

con pega & 2 atletas sobre eillas de
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ruedas, técnicos y dirigentes deportivos
dedicados a los atletas sobre sillaes de
ruedag & base de tiempo libre suficiente,
durante el horario regular de sus labores
sin descuento de sues haberes, para
cumplir con sus exigenciaa de
adiestramiento v competencias gin
menoscabo de los servicios normales de la
Agencia. E1l Departamento deberé& requerir
a la Asocliacién de Deportes scbre Sillas
de Ruedas de Puerto Rico evidencia
oficial de la representacién gque ostenta
el empleado fu} de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como
del méAximo de tiempo necesmario para que
2l empleado aproveche adecuadamente lag
facilidades v servicios de dicha
Asocliacidén. La sutoridad nominadora o su
repregentante autorizado velard porque al
concederse este tipo de licencia al
funcionaeric o empleado que la solicite no
se afecte el servicio en el Departamento.
7) Licencia Sin Paga
a) En adicién a 1las licenclas ein paga
provistas en otras secclones de esgte
Reglamento, se concederd licencia sin
ragae pare proteger loe derechos a gue
pueda ser acreedor un empleado en casos
o ;
1. Une reclamacién de lnecapacidad
ante el Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico u otra
entidad v el empleadc hubiere
agotado sgus licencias por enfermedad

v de vacacliones.
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Z. Haber sufrido el empleado un
accldente del trabajo v estar hajo
tratamiento médico con el Fondo del
Seguroc o rendiente de cualquier
determinacién final respecto a su
accidente ¥ éste hubiera agotado su
licencia de vacaclones vy licencia
por enfermedad.
b} Se concederd licencia sin paga a
empleados que asi lo soliciten luego del
nacimiento de un hijo. Disponiéndose que
egte tipo de licencie sin pegs podra
concederse por un periocdo de tiempo que
no excederd de sela (5) meses.
¢) Duracién de la Licencia Sin Paga - La
licencia =g8in pags, & excepclon de la
sefialada en el gubinciso (b} aque
antecede, se concederd por un periocdo no
mayor de un (1) afic. La licencia sin paga
podrd prorrogaree, a disecrecidén de la
Agencia, cuando exista una expectativa
razonable de que el empleado ze
reintegrard a su trabasjo en situaciones
en que esté pendiente la determinacién
final del Fondo del Seguro del Estado en
caso de un accldente ocupacional o la
determinacidén final de incapacidad en
cualgquier accidén inetada por el empleado
ante el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno u otro organiemo.
d) Cancelacién - El Secretario o su
representante autorizedo podréd cancelar
una licencila ain rRER en cualguler
momento. En este caso deberd notificar al

empleado con cinco (5) dias de

51



antelacidn.
e) Deber del Empleado - El empleado tiene
la ochligacién de notificar a la Agencia
de cualquier cambio en la situacidn que
motivé la concesién de su licencia sin
paga o de su decisidn de no regresar al
trabajo al finalizar su licencia.
f) Disposiciones Generales - En el caso
que cese la causae por la cual se concedld
la licenecia, el emnpleado deberéd
reintegrarse inmediatemente a su empleoc o
notificar &8l Secretaric o su represen-—
tante autorizado sobre las razones por
las cuales no estd disponible o su
decisgsidén de no reintegrarse al emplec que
ocupaba.

8) Licencia Militar - Se concederé licencia

militar conforme a lo siguiente:
a) Adiestramiento de Guardia Nacional-
Mediante este incieo se i1lncorpora a este
Reglamento el derecho a licencls militar
egtablecido por la Secclén 231 del Codigo
Militar de Puerto Rico, Ley B2 del 23 de
Junie de 1969. De conformidad, se
concederd licencia militar con paga hasta
un maximo de treinta (30) dias laborables
por cada afio natural a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y a loe Cuerpos de Regerva de
Estados Unidos durante el periodo en el
cual estuvieren prestando gervicilos
militares como parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en

virtud de laes diepoeiciones de lag leves
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de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho serviecio militar activo,
federal o estatal, fuera en exceso de
treinta (30) dias, sse le concederéa
licencia sin sueldo. No obetante, a
golicitud del empleado, ese le podréa
cargar dicho exceso a la licencia de
vacaclonee que épte tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo
Estatal - Se concederd licencia militar
con paga en los cascs de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puertoc Rico y =sean llamados por el
Goblerno a serviclo militar activo
estatal cuando la seguridad poblica lo
regulera o en gltuacilones de desasgtres
causados por la naturaleza, 0 por
cualguier otra situacién de emergencia,
conforme a las disposiclones del Cédigo
Militar (Ley 62 del 23 de Jjunlio de 13968)
por el periodo autorizado.

c} Servicio Militar Activo - Se le
conEEderé licencia militar esin paga &
cualquiler empleado que ingrese a prestar
servicio militer activo en las Fuerzas
Armadas de los Estadoe Unidos de América,
conforme a las disposiciones de la Ley de
servicio selectlivo Federal, For un
reriodo de custro (4) afios ¥y hesta un
méximo de cineco (5) afios, cuandeo este afio
adicional sea oficlalmente requerido y
ror conveniencla de la Diviegién del
Ejército a la que ingrese el empleado. Si

el empleado extiende voluntariamente el
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servicio militar luego de finalizar los
periodos de gervicio seflalados, se
entenderd que renuncia a su derecho a
continuar disfrutando de esta llcencia.
d) El empleado no acumularéd licencia de
vacaclones ni por enfermedad mientras
esté en licencia militar.
e) Al solicltar una 1licencia militar el
empleado deberd someter, conjuntamente
con &u asolicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa de 1la orden de
gervicio militar en que basa su solicitud
o cualguier otra evidencia requerida por
la Agencia.
Seccidén 11.5 - Transferencia de Licencias
Cuando un empleado de confianza del
Departamento pase a ocupar un puestoc en otra
agencia del Gobierno de Puerto Rico, sin gue medie
desvinculacién total del eervicio puiblico, el
Departamento transferird a la agencia de que se
trate los balances acumulados por el empleado de
licencia por enfermedad y de vacaciones hasta la
fecha de la transferencia. Se transferird hasta un
maximo de noventa (80) diae por enfermedad y de
sesenta (60) dias de vacaciones. Esta transferencia
procederda aun cuando la agencia que adgquiere loe
servicios sea una comprendida en la Administracién
Central, un Administrador Individual o una agencia
exclufida. En el caso en gque al momento de la
transferencia el empleade tenga acumulados mas de
sesenta (60) dias de licencia de vacaciones, el
Departamento procederd con el pago de dicho exceso
a base del sueldo gque tenis el empleado al acumular

el mismo.
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Beccidn 11.6 - Pago Global a la Separacion del
servicio
El pago globhal a la eseparaclidén totsl del
gervicio publico del empleado de confilanza se hara
conforme dispone el Articulo 2 de la Ley 125 del 10
de Jjunic de 1987, esegin enmendada. En adiecidn, se
dispone mediante este Reglamento que el pago global
incluird el exceso acumulado por el empleado por
encima de los sesgenta (60) dias de vacaciones y de
los noventa (90) diae por enfermedad al momento de
la separacién, el cual serd pagado & base del
sueldo que tenia el empleado sl momento de acumular
el mismo.
Seceidn 11.7 - Otrae Dispozsiciones Generales
1) Log dises de degcanso y dlias feriados no se
conglderarédn para efectos del computo de las
licencias con page a excepcildén de la licencia
de maternidad.
2) Loe diss en que se suspendan los servicios
publicose por el Gobernador se contarén como
dlas libres =soclamente para el personal gque
esté en servicio activo y no para el personal
en disfrute de cualquier tipo de licencis.
43 El Secretario velaré rorque en la
administracidén de las licencias no se utilice
cualquiera de ellas para propésitos diferentes
para los cuales fueron concedidas.
4) Loe empleados acumularéan licencias por
enfermedad v de vacaciones durante el tiempo
que disfruten de cualgquler tipo de licencia
con paga, slempre vy cuando se reinstalen al
servicilo publico al finalizar el disfrute de
la 1licencia correspondiente. El crédito de
licencia se efectuard cuando el empleado

regrese al trebajo.
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5) Se podrédn tomer medides correctivas con el
empleado por el uso indebido de cualguiera de
lag licencias a que tiene derecho.
B) Lag licenclas no podrédn concederse por un
prericde de tiempo gue exceda el términc de
nombramiento de un empleado.
ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
El Secretario o representante autorizado adoptaré
reglamentacidn interna, por eserito, estableciendo normas
para regir, entre otros aspectos, los sigulentes:
1) La jornada semenal y dierie aplicable a loe
empleados de confimnza.
2) Horarioc de trabajo.
3) Pericdo para tomar el alimento.
4) Tiempo extra.
5) Método de regietro de asistencisa y formularios
para mantener récords apropiados sobre asistencia.
&) Medidae de control de asistencia.
T) Medidas correctivas especificas &8 gque estén
eujetoe los empleados gque violan dichae normas y
procedimientos.
ARTICULO 13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Todo lo referente = log expedientes de las
empleados de confilianza 8e regird por la Seccién 4.8 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito.
ARTICULO 14 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
Si cualgquier palabra, incisc, articulo, seccidn o
parte del rregente Reglamento fuese declarads
inconstitucional o nula por un Tribunal, tal decleracién no
afectara, menoscabara o invalidaré las restantes
disposliciones y partes del miemo. Su efecto se limitard & la
palabra, incieo, oraclén, articulo, seccidn o parte

especlfica declarada inconstitucional o nula.
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ARTICULO 15 - DERQGACION

Por la presente queda derogeds cualgquier otra
norma, regla ¢ reglamento gqgue esté en conflicto con las
digpoeiciones de este Reglamento.
ARTICULO 16 - VIGENCIA

Eete Reglamentc comenzara a regir en la fecha en
que =sea aprobado por el Director de la 0Oficina Central de
Administracién de Personal.

Dado en San Juan, Puerto Rico a los /? dias del

mes de %Mgmde 1990 .

Colorado

Adoptade por:

FECHA
Secretaric

Departamento de Estado

Aprobado por:

FECHA /7 __f_f/
/790

Oficina Central de

Administracién de Personal



