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INTRODUCCION

Por
La Ley 5 del 14 de octubre de

enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
PGiblico de Puerto Riceo, establece un sistema de personal
para el servicioc piublico bésado en el principio de
mérito. El principio de mérito se refiere al concepto de
que sean los més aptos los que sirvan al Gobiernc vy que
todos los empleados deben ser seleccionados,
clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su
empleo en consideracidén al mérito y a la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidén social, ni por ideas politicas
o religiosas.

El sistema de personal se divide en una
Administracion Central v los Administradores
Individuales. Este Departamento se ha convertido en
Administrador Individual por Orden Ejecutiva del 1Z de
abril de 1988, v como tal tiene la responsabilidad de
administrar directamente todo lo relativo a su persohal,
conforme al reglamento gque a estos fines adopte, segin
lo establece la Ley de Personal. Esta Ley, en su Seccidén
5.7 dispone que los Administradores Individuales deberéan
adoptar para si un reglamento con relacién a las areas
esenciales al principio de mérito, el cual deberd estar
en armonia con las disposiciones del Articulo 4 de la
misma. Establece, ademds, que éste debera incluir todas
aquellas &reas de personal gque, aun cuande no sean
esenciales al principio de mérito, son necesarias para
lograr un sistema de personal modernc y eguitativo y que

facilitan la aplicacidén del principio de mérito.



INTRODUCCION

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

INDICE GENERAL

PARTE T
Denominacién
Base Legal
Aplicabilidad

Definiciones

PARTE II
Composicidén del Servicio;
Categorias de Empleados

PARTE IIT
Clasificacién de Puestos

Reclutamiento y Seleccidén

Ascensos, Traslados y
Descensos

Retencién en el Servicio
Adiestramiento

PARTE IV
Retribucidén
Beneficios Marginales
Relaciones de Personal

Jornada de Trabajo y
Asistencia

Reingresos

Expedientes de Empleados
Prohibicién

Clausula de Separabilidad
Derogacidén

Vigencia

Y906

PAGINA

15

19

32

56
64

77

92
93

123

128
132
135
143
144
144

145



INTRODUCCION

ARTICULO 1
ARTICULO 2
ARTICULO 3

ARTICULO 4

ARTICUILO 5
Seccién
Seccién
Seccidén
Seccidn

ARTICULO 6
Seccién

Seccién

Seccién

Seccidén
Seccidn
Seccién

Seccidn

Seccién

INDICE DETALLADO

PARTE I
Denominacidén
Base Legal
Aplicabilidad
Definiciones

PARTE II
Composicién del Servicio:
Categorias de Empleados
Servicio de Carrera
Servicio de Confianza
Reinstalacién de empleados de
Confianza
Cambios de Categoria

PARTE III
Clasificacién de Puestos
Plan de Clasificaciodn
Descripcién de los Puestos
Agrupacioén de los Puestos en
Clases de Puestos y Series de
Clases
Especificaciones de Clases
Esquema Organizacional
Clasificacién y
Reclasificacién de Puestos
Status de los Empleados en
Puestos Reclasificados
Cambio de Deberes,

Responsabilidades o Autoridad

ol

PAGINA

15

16
17

18

19

19

21
22
25
26

27

29



Seccidén 6.9

Seccién 6.10

Seccién 6.11

ARTICUILO 7
Seccién 7.1

Seccién 7.2

Seccién 7.3
Seccidén 7.4
Seccién 7.5
Seccidén 7.6

Seccidén 7.7

Seccidén 7.8
Seccién 7.9

Seccidén 7.10
ARTICULO 8
Seccidn 8.1

Seccidén 8.2

Seccién 8.3

Posicidén Relativa de las
Clases y Equivalencias entre
Distintos Planes de
Clasificacién para el
Servicio de Carrera
Asignacién de las Clases de
Puestos a las Escalas de
Retribucidn

Contratos de Servicios

Reclutamiento y Seleccidn
Normas de Reclutamiento
Aviso Publico de las
Oportunidades de Empleo
Procesamiento de Solicitudes
Examenes

Registro de Elegibles
Certificaciodn y Seleccién
Verificacién de Requisitos,
Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

Periodo de Trabajo Probatorio
Nombramientos Transitorios
Procedimientos Especiales de

Reclutamiento y Seleccién

Ascensos, Traslados y
Descensos
Ascensos
Traslados

Descensos

30

31

32

32

33

36

37

40

43

47

49

53

54

56

59

62



ARTICULO 9

Seccién
Seccidén
Seccidn
Seccidn

Seccidén

Seccidén

Seccién

Seccidn

ARTICULO 10

Seccidn

Seccién

Seccién

Seccidn

Seccidn

Seccidén

Seccién

Seccién

ARTICULO 11

ARTICULO 12

Seccién

9.1

9.2

9.6

9.7

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

12.1

Retencidén en el Servicio
Seguridad en el Empleo
Evaluacion de Empleados
Acciones Disciplinarias
Cesantias

Separaciones de Empleados
Convictos por Delito
Renuncias

Separaciones Durante el
Periodo Probatorio

Abandono de Servicio

Adiestramiento

Objetivos

Planes de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo
Ejecucién de los Planes de
Adiestramiento

Becas y Licencias para Estudio
Adiestramientos de Corta
Duracioén

Pago de Matricula

Otras Actividédes de
Adiestramiento

Historiales de
Adiestramientos e Informes

PARTE IV
Retribucidén

Beneficios Marginales

Norma General

64

65

67

70

75

76

76

77

77

78

80

81

86

88

91

21

92

93



Seccidn

Seccién

Seccidén

Seccién

ARTICULO 13
Seccidén
Seccidén

Seccidén

ARTICULO 14

Seccidn
Seccidn
Seccién

Seccidén

12.2

12.3

12.4

12.5

13.1
13.2

13.3

14.1
14.2
14.3

14.4

Beneficios Marginales
Concedidos por Leyes
Especiales
Dias Feriados
Licencias

1) Vacaciones

2) Enfermedad

3) Militar

4) Para Fines Judiciales

5) Maternidad

6) Para Estudios o

Adiestramientos
7) Con Paga
8) Sin Paga

Otras Disposiciones Generales

Relaciones de Personal

Objetivos
Funcién del Departamento

Comité de Participacién

Jornada de Trabajo y
Asistencia

Jornada de Trabajo
Horario

Hora de Tomar Alimento

Horas Trabajadas

93

94

926

96

100

102

104

107

112

113

118

122

123

124

125

128

129

129

130



Seccién

Seccién

ARTICULO

15

Seccién

Seccién

Seccidn

Seccidn

Seccidn

Seccién

Seccidn

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

16

17

18

19

20

14.5

14.6

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

Tiempo Extra
Reglamentacion Interna Sobre
Jornada de Trabajo y

Asistencia

Reingresos

Disposiciones Generales
Establecimiento de Registros
Especiales

Procedimiento para Solicitar
Reingreso

Empleados Cesanteados
Notificacién al Solicitante
Reingresos a Clases de
Puestos Modificadas o
Eliminadas

Periodo Probatorio en Casos

de Reingreso

Expedientes de Empleados
Prohibicidén

Clausula de Separabilidad
Derogacién

Vigencia

130

131

132

133

133

134

134

135

135

135

143

144

144

145



Los reglamentos con respecto a las &reas
esenciales al principic de mérito y aguellas no
esenciales, rero necesarias, que adopte este
Departamento, asi como las enmiendas a los mismos,
requerirén la aprobacidn de la Oficina Central antes de
entrar en vigor. El propésito de este Reglamento es dar

cumplimiento a este mandato de Ley.



Este Reglamento se conoceréd bajo el nombre de
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera del
Departamento de Estado.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las
disposiciones de 1las Secciones 5.7 y 5.13 de la Ley 5
del 14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida
como Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico.

ARTICULO 3 -~ APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los
empleados en el servicio de carrera del Departamento de
Estado. No serad de aplicabilidad al personal irregular
que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley 110
del 26 de junio de 1958, segin enmendada, ni al personal
que preste servicios mediante contrato. Tampoco ser& de
aplicabilidad al personal de confianza, excepto en lo
relativo al Articulo 5.

ARTICULO 4 - 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 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, conocida como "Ley
de Personal del Servicio Pdblico de
Puerto Rico".
2) Reglamento

Es el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, basado
en la Ley 5 del 14 de octubre, segin

enmendada.



. .

3) Sistema o Eistema de Personal
Es el Sistema de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico, segin contemplado
en la Ley 5 del 14 de octubre de 1975,
seglin enhendada.

4) Oficina u Oficina Central
Es la Oficina Central de Administracioén
de Personal (0O.C.A.P.).

5) Director
Es el Director de 1la Oficina Central de
Administracién de Personal.

6) Junta o Junta de Apelaciones
Es la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal (J.A.5.A.P.).

7) Principio de Mérito
Se refiere al concepto de que los
empleados piblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos vy
tratados en todo lo referente a su empleo
sobre lsa base de la capacidad sin
discrimen por razones de raza, color,
sexX0, nacimiento, edad, origen o)
condicion social, ni por sus ideas
politicas o religiosas.

8) Areas Esenciales al Principio de Mérito
Son: clagificacién de ruestos;
reclutamiento v seleccidbn; ascensos,
traslados y descensos; adiestramientos; y
retencidn.

9) Gobierno de Puerto Rico
Es el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y sus agencias como se

definen en este Reglamento.



10) Agencia
Es el conjunto de funciones, cargos y
ruestos que constituyen toda la
jurisdiccidén de una autoridad nominadora,
independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacidn
publica, oficina, administracidn,
comisidén, Jjunta, tribunal o de cualquier
otra forma.

11) Administrador Individual
Es la agencia, organismo o programa cuyo
personal se rige por el principio de
mérito v se administra en forma autdnoma
con el asesoramiento, seguimiento y ayuda
técnica de la Oficina Central.

12) Autoridad Nominadora
Es el Secretario del Departamento de
Estado de Puerto Rico o su representanté
autorizado.

13) Normas de Reclutamiento
Son las determinaciones en cuanto a los
requisitos minimos y el tipo de examen
para ingreso a una clase de puesto.

14) Examen
Puede ser una prueba oral, escrita,
fisica, de ejecucibn, evaluacicnes de
preparacién académica y experiencia u
otras.

15) Elegible
Es 1la persona cualificada rara
nombramiento en el servicio publico.

16) Certificacidén de Elegibles
Es el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora certifica para

cubrir los puestos vacantes, selecciona y



refiere para empleo los nombres de los
candidatos que stén en turno de
certificacidn en orden de nota.

17) Certificacidén Selectiva
Es el proceso mediante el cual 1la
autoridad nominadora egspecifica las
cualidades especiales que el puesto a ser
ocupado requiere del candidato y prepara
una descripeidn clara de los deberes del
pueste a cubrirse, selecciona de los
registrog los nombres de los candidatos
gue cualifiquen vy establece un turno de
certificacién en orden de nota para 1los
fines de ese puesto en particular.

18) Registro de Elegibles
Es una lista de nombres de personas gue
han cualificado para ser consideradas
rara nombramiento en una clase
determinada.

19) Nombramiento
Es la designacidn oficial de una persona
para realizar determinadas funciones.

20) Periodo Probatorio
Es el término de tiempo durante el cual
un empleado, al ser nombrado en un
pruesto, estéd en periocdo de adiestramiento
v pruehka Vv sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefio de sus deberes
v funciones.

21) Reingreso
Inclusidn en el registro correspondiente,
para ser certificado para empleo, del
nombre de un empleado regular de carrera
o de confianza gue ha renunciado al

servicio o ha sido separado y es acreedor



a mantener su elgibilidad para la clase o
clases de puestos en las que sirvid como
empleado regular.

22) Descripcién de Puesto
Exposicidén escrita y narrativa scbre
deberes, autoridad y responsabilidad que

envuelve un puesto en egpecifico v por

ot

los cuales se reponzablliza a
incumbente.

23) Especificacidén de Clase
Exposicldén escrita v narrativa, en forma
genérica, gue indics las caracteristicas
preponderantes del trabajo que entrafia
uno e} méas puestos en términos de
naturaleza, complejidad, responsabilidad
y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar
los puestos.

Z24) Puestos
Conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora, gque reguieren el empleo de
una persona durante la Jjornada completa
de trabajo o durante una Jjornada parcial.

25) Clase o Clase de Puesto
Grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad vy responsabilidades
son de tal mode semejantes gque pueden
razonablemente denominarse con el mismo
titulo, exigirse a sue incumbentes los
mismos requisitos minimos, utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para seleccidn
de empleados y aplicarse la misma escala
de retribucién con aequidad, bajo

condiciones de trabajo sustancialmente



iguales.

26) Serie o Serie de Clases
Agrupacién de clases que refleja los
distintos niveles Jerérquicos de trabajo
existentes.

27) Grupo Ocupacional o Profesional
Agrupacién de clases Yy serie de clases
que describe puestos comprendidos en la
misma rama o actividad de trabajo.

28) Clasificacién de Puestos
Agrupacién de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes v
responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracion de
personal.

29) Plan de Clasificacién
Sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan, en forma sistemética,
los diferentes puestos que integran una
organizacién formando clases y series de
clages.

30) Reclasificacién
Accidn de clagificar un puesto gue habia
sido clasificado previamente. La
reclasificacidén puede ser a nivel
superior, igual o inferior.

31) Ascenso
Cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel superior cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de
clasificacidén. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de
clasificacidén uniforme, es 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 més alto.

32) Traslado
Cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o a un puesto en otra
clase con funciones de nivel similar
cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacidn.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacion
uniforme, es el cambio de un empleado de
un puesto a otro en la misma clase o a un
puesto en otra clase para la cual se haya
provisto el mismo tipo de retribuciodn.

33) Descenso
Cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel inferior cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de
clasificacién. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias c¢on un plan de
clasificacién uniforme, es el cambio de
un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto un tipo minimo de
retribucién més bajo.

34) Instituto
Es el Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Piblico adscrito
a la Oficina Central de Administracidn de
Personal.

35) Beca
Ayuda monetaria 4gque se concede a una

persona que bprosiga estudios superiores

10



en una universidad o institucion
reconocida con el fin de ampliar su
preparacion académica, profesional o
técnica.

36) Licencia con Sueldo para Estudios
Licencia especial, con sueldo, gue se
concede a los empleados con el fin de
ampliar su preparaciodn académica,
profesional o técnica para mejorar el
servicio que prestan.

37) Adiestramiento de Corta Duracidn
Adiestramientoc préctico a 1los estudios
académicos que preparan al empleado para
el mejor desempefio de sus funciones.

38) Pago de Matricula
Pago por concepto de horas créditos de
estudio, hasta un méximo de seis (6)
créditos por empleado durante un semestre
escolar o sesidn de verano, para realizar
estudios académicos de nivel
universitario o especiales.

39) Institucidén
Cualquier organizacion o agencia de
cardcter piblico o privade gque ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de
naturaleza préctica, académica, técnica o
especializada.

40) Cesantia
Separacién del servicio impuesta a un
empleado debide a la eliminacidén de su
puesto por falta de trabajo o fondos, o a
la determinacidén de que estd fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempefiar

los deberes de su puesto.

11



41)

42)

43)

44)

45)

48)

47)

48)

Suspensién de Empleo y Sueldo
Separacidn temporal del servicio impuesta
a un empleado como medida disciplinaria

por Jjusta causa.

Destituciodn
Separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por Jjusta causa.
Renuncia
Separacidén total, absoluta y voluntaria
de un empleado de su puesto.
Formulacién de Cargos

Documento mediante el cual la autoridad
nominadora haréd saber a un empleado las
violaciones incurridas respecto a las
normas de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer
en el servicio piblico.

Sistema de Retiro

Es la Administracidén de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y de
la Judicatura.

Secretario

Es el ©Secretario del Departamento de
Estado de Puerto Rico.
Departamento

HEs el Departamentec de Estado de Puerto
Rico.
Funciones o Necesidades Permanentes

Son aquellas actividades relacionadas con
los poderes y deberes que la Ley orgénica
de la agencia le asigna y aguellas otras
que le sean asignadas por leyes
especiales, reglamentos o asignaciones

ejecutivas o administrativas, que deben



ejercerse en forma continua y estable, o

que se repiten o extienden sin
interrupcidn por tiempo indefinido, sin
gque necesariamente sean perpetuas. Las
funciones permanentes de las agencias

pueden corresponder al servcio de carrera
o al servicio de confianza.

49) Necesidades Temporeras

Son aquellas actividades que deben durar
solamente un tiempo limitado, en
distincidén de lo gque es perpetuo o
indefinido. Aunque no se exprese el

término de su duracion,
temporeras son

algin tiempo, 1luego

repiten ) aquellsas

intermitente que se

interrumpen de tiempo

agquellas

del

las necesidades
gue duren por

cual no se

de naturaleza
suspenden o

en tiempo vy se

reanudan luego por tiempo limitado.

Son aquellas

temporera cuyo término

actividades

50) Necesidades de Duracién Determinada

de naturaleza

de duraciédn ha

side previamente establecido.

51) Necesidades de Emergencia

Scn aquellas actividades que surgen como

consecuencia de un suceso o combinacidn

ocasional de circunstancias gque alteran

el orden regular de las actividades de la

agencia, que sobrevienen repentinamente,

v que requieren accidén inmediata para

impedir que se afecten los servicios.
52) Necesidades Imprevistas

Son aguellas actividades gque surgen sin

notificacidén, sin gue se esperaran o

conocieran por anticipado, y para cuya

13
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atencién la agencia no estd preparada.

53) Programas de Duracidén Determinada
Son aquellos creados por periodos de
vigencia fija para atender funciones de
naturaleza temporera, o funciones en
clases que reguieren licencia o]
certificado o grado académico en gque las
agencias tengan dificultad comprobada en
el reclutamiento, segin determinadoc por
el Director de la Oficina Central, y en
gque se puedan reclutar candidatos con
licencia provisional por tiempo
determinado, de ser éste el caso,
irrespectivamente de la procedencia de
los fondos con gue sean sufragados. No se
considerarén comoe tales agquellos
programas gubernamentales de naturaleza
recurrente sufragados con fondos
federales, estatales o combinados, atn
cuando se requiera la preparacidén de una
peticién o propuesta presupuestaria anual
con las justificaciones correspondientes.

54) Funciones de Naturaleza Intermitente
Son aquellas gue se realizan en una misma
agencia por tiempo limitado no mayor de
7, meses consecutivos o no, en un afio
natural, Vv que se repiten en afios
subsiguientes.

55) Necesidades Urgentes del Servicio
Son aquellas acciones esenciales o
indispensables gque es menester efectuar
en forma apremiante a los fines de
cumplir con las funciones de la agencila o
sus  programas. No incluyen aquellas

acciones que resulten meramente

14



convenientes o ventajosas cuya solucidn
puede aplazarse hasta que se realice el

tramite ordinario.

PARTE I1

EMPLEADOS

El personal del Departamento de Estado estaré
comprendido en los servicios de carrera y confianza. Por
consiguiente, 610 habra empleados de carrera VY
empleados de confianza.

Seccidn 5.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera los

trabajos no diestros, semi-diestros v
diestros, asi como las funciones
prrofesionales, técnicas vy administrativas

hasta el nivel més alto en gue sean separables
de la funcidn asesorativa vy normativa. Los
trabajos y funciones comprendidos en el
servicio de carrera estan mavormente
subordinados a pautas de politica piblica vy
normas programdticas que se formulan vy
prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrén tener
discrecién delegada para establecer sistemas y
métodos operacionales, pero sélo la tendréan
ocasionalmente vy por delegacidén expresa para
formular, modificar o anular pautas o normas
sobre el contenido o la aplicacidén de
programas. Como cuestidén incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultad
para hacer recomendaciones sobre pautas vy
normas, pero nc serd funcidn primaria de sus
puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha

de requerir gue los empleados sustenten
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determinadas ideas o posiciones filosdéficas ni
que guarden relaciones especlales de confianza
personal con sus superiores.

El servicioc de carrera ha de dar la
continuidad conveniente vy necesaria a la
administracién pablica, no empece los cambios
de direccién politica.
seceidn 6.2 - Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenderd los
siguientes tipos de funciones:

1) Formulacién de politica publica - Esta
funcidén incluiré la responsabilidad,
directa o delegada, por la adopciodn de
pautas o normas sobre contenido de
pProgramas, criterios de elegibilidad,
funcionamiemto agencial, relaciones extra
agenciales y otros aspectos esencisles en
la direccidn de programas o agencias.
También incluird la participacién, en
medida sustancial v en forma efectiva, en
la formulacion, modificacidn 0
interpretacidn de 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 pGblica.

2) Servicios directos al Jjefe de la

agencia gque requieren confianza personal

en alto grado - El elemento de confianza
personal en este tipo de servicic es
insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al servicio de
carrera pero el factor de confianza es
predominante. Bl +trabajo puede incluir

servicios secretariales, mantenimientc de
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archivos confidenciales, conduccion de
auvtomdéviles y otras tareas similares. En
easte tipo de trabajo siempre esta
rresente el elemento de confidencialidad
y seguridad en relacién ocon personas,
programas o funciones piblicas.

3} Funciones cuya naturaleza de confianza
esta establecida por ley - Los
incumbentes de los puestos que tilenen

asignadas estas funciones, aungue de

libre selecciodn, s6lo podrén ser
removidos por las causas que se

egtablecen en las leyes que crean los
puestocs y su  incumbencia se extendera
hasta el vencimiento del término de sus
nombramientos, de conformidad con dichas
leyes.

Seccidn §.3 - Reinstalacién de Empleados de

Confianza

81 un empleado de carrera con status

regular pasa al servicio de confianza vy

posteriormente se separa de este Gltimo
servicio, tendrad derecho absoluto a ser
reinstalado en un puesto de igual

clasificacién o de clasificacidén similar al
gque ocupaba en el servicio de carrera al
momento en gue pasd al servicio de confianza.
La responsabilidad por la reinstalacién
del empleado sera del Departamento de Estado,
el cual debkerd agotar ftodos los recursos para

la reinstalacidn del empleado en cualgulera ds

m

u

o]

dreas, v 81 esto no fuera factible, en
otras agencias del BSistema de Personal. En
todo caso la reinstalacién del empleado en el

servicio . de carrera debera efectuarse

17
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simulténeamente con la separacién del puesto
de confianza y no deberd resultar onerosa para
el empleado.

beccidn 5.4 - Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puestc de
carrera a un puesto de confianza Gnicamente se
autorizard cuando el puesto esté vacante a
menos gque, estando ocupado, su  incumbente
conslienta exrresamente. El consentimiento
deberd ser por escrito, certificando que se
conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo gue concierne
a nombramiento y remocidén.

Se autorizard el cambio de categoria de
un puesto de confianza a uno de carrera cuando
ocurra un cambio en las funciones del puesto o
en la estructura organizativa del Departamento
que lo Jjustifigque.

De no estar vacante el puesto, el cambio
de categoria s6lo podréd efectuarse si el
incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1) retne los requisitos establecidos para

la clase de puesto;

2} ha ocupado el puesto por un periodo de

tiempo no menor que el correspondiente al

periodo probatorio para la clage de
puesto;
3) apruebe o haya aprobado el examen
establecido para la clase de puesto; y
4) la autoridad nominadora certifica que

sus servicios han sido satisfactorios.
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PARTE III
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Plan de
Central.
Asimismo, esctablecersa las normas y los
procedimientos necesarios para 1la

administracion de dicho Plan, en armonia con
el Plan de Retribucidén que se esgtablezca y los
reglamentos aplicables a este Gltimo.

El Plan de Clasificacion reflejara la
situacidén de todos los puestosm en el servicio
de carrera del Departamento a una fecha
determinada, constituyvendo asi un inventario
de los puestos auterizades en  todo momento.
Para lograr gque el Plan de Clasificacidn sea
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en la administracidén de personal, se nmantendra
al dia registrando los cambios que ocurran en
los puestos, de forma tal gue en todo momento

el Plan refleje exactamente los hechos vy

condiciones reales presentes mediante la

actualizacidn de las egpecificaciones de
clases vy las asignsciones de puestos a las

[

clases. Be estableceran, por lo tanto, los
mecanlismos necesarios para hacer que el Plan
de Clasificacién sea susceptible a una

revisién v modificacidén continua de forma que

constituya una herramienta de trabajo
efectiva.
Seccidn 6.2 - Descripcidn de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa

funcional el Departamento preparara v
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mantendrd al dia para cada puesto autorizado
en el servicio de carrera una descripcidn
clara v precisa de los deberes v
responsabilidades, asi como del grado de
autoridad y supervisién adscrito al mismo.
Esta descripcidén estara contenida en el
cuestionario oficial que a tales fines se
adopte y deberd estar firmado por el empleado.
de estar el puesto ocupado, pPoOr su supervisor
inmediato v por el Secretario 0 su
representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los
deberes y responsabilidades, asi como en el
grado de autoridad vy supervisién adscrito a
los puestos, se registraré rontamente en el
cuestionario de clasificacidn.

El original del cuestionario oficial
formalizado inicialmente, asi como el de toda
revigidn posterior gque se efectie, sera
evaluado para determinar la clasificacidén del
puesto o para la accién subsiguiente que
proceda en los casos de revisién de deberes,
seglin se provea en las normas y procedimientos
gue se establezcan para la administracidn del
Plan de Clasificacidn.

Una copia del cuestionario se entregaré
al empleado al ser nombrado y tomar posesidén
del puesto y cuando ocurran cambios en las
funciones del mismo que resultaren en la
formalizacidén de un nueve cuestionario. Este
cuestionario se utilizaré para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de
acuerdo a los procedimientos que el
Departamento establezca. Se conservara una

copla de tode cuestionario formalizado para

DI
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cada puesto, Junto a cualguier otra

documentacidén relacionada con el historial de

zte acople de

-

clagificacion del misme,

=3

informacién, en orden de fechas, constitulréd
el expediente oficial e individual de cada
puesto y seré utilizado Como narco de
referencia en los estudics y acciones gue se

requisran en relacidén con la clasificacidn de

puestos.
Copia del cuesticonario de clasgificacidn
de cada pueste dJdeberd ser provists a la

Oficina de Presupuesto y Gerencila, segun esta
agencia establezca en sus procedimientos, al

ra 1la creacidén del

i)

tramitarse la peticidn »p

8

puesto v cuando 3e oliciten acciones

W

poesteriores relacionadas con su clasificacién.
Seccid & -~ Agrupsacién de los Puestos en
Clases de Puestos y Series de Clases

Se agruparén en clases todos los puestos
en el servicio de carrera que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del
trabajo envuelto a base de los deberes y
raegponsabilidades asignados a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con

ptive de 1la

i...l<

urr titulo corto gue sea descy
nhaturaleza vy el nivel de complejidad ¥y
responsabilidad del trabajo regueridce. Dicho
titulo se utilizard en el tréamite de toda
transaccidén o accidén de personal, presupuesio
v finansas, asi como en todeo asunto oficial en
que esaté envuelto el puesto. Este serd =1
titulo oficial del puesto.

El Secretarioc o sU representante

autorizado podrd designar cada puesto con un
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titulo funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades O su posicidn en la
organizacioén. Este titulo funcional podrd ser
utilizado para identificacidn del puesto en
los asuntos administrativos de personal gue se
tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna

circunstancia el titulo funcional sustituiré

ct

el titulo oficial en =1 tramite de asuntos de

personal, presupussto vy finanzas.

puestos comprendidas en el Plan de
Clagificacion que consistiréa de una

descripcién clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza vy conplejidad
del trabajo, gradoe de responsabilidad vy
autoridad de los puestos incluidos en la
clase, de otros elementes bédsicos necesarios
para la clasificacidn correcta de los puestos
y de los reaquisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades vy destrezas que

deben poseer los empleados y la preparacién y

experiencia requerida. También fijard 1la
duracidn del periodo probatorio
correspondiente.

Las especificaciones seréan descriptivas
de todos los pusstos comprendidos en la clase.
Estas no serén prescriptivas v/ /o0 restrictivas
a determinados puestos en la clase. Serén
utilizadas como el instrumento bédsicce en la
clagificacién de puestos, 2n la preparacidn de
las Nnormas de reclutamiento, en la
determinacidn de los examenes a ios

candidatos, en la determinacién de las lineas

.



de ascenso, traslados y descensos, en la

evaluacidn de los empleados, en la
determinacidn de las necesidades de
adiestramiento del perscnal, en las

determinaciones bédsicas relacionadas con los
asgpectos de retribucidn y para ctros usos en
la administracidén de personal.

La Oficina de Personal del Departamento
seréd resgponsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los
cambios gue ocurran en 108 programas vy
actividades de éate, asi Coma en la
descripeidén de los puestos, que conduzcan a la
modificacién del Plan de Clasgificacidén. Estos
cambios seréan registrados inmediatamente
después gue ocurran ¢ sean determinades.

Lag especificaciones de clases contendrén
en su formato general los siguientes
elementos, en el orden en que se indican:

1) Titulo oficial de la clase v nimero d

i

codificacién.

2) Naturaleza del trabajo - en donde se
definird en forma clara vy concisa el
trabajo.

3) Aspectos distintivos del trabajo - en
donde se identificaréan las
caracteristicas que diferencian una clase
de ctra.

4} Ejemplos de trabajo - incluirén las

tareas comunes y tipicas de los puestos.

5) Conocimientos, habilidades y destrezas
minimas:
a) Conocimientos - incluirédan la

cuales deberéan estar familiarizados



los empleados vy candidatos a ocupar
los ruestos.
W) Habilidades - incluirén la

capacidad mental vy fisica necesaria

w0

para desempefiarse en el puesto.
c) Destrezas - incluirédn la agilidad

o vpericia manual y/0 condiciones

figicas vy mentales que deberan

1)

poseer los empleados y candidatos a
desempefiar los puestos.
8) Preparacién y experiencia minima - se
indicara la preparacidn académica
requerida y el tipo y duracidén de la
experiencia de trabajo necesaria.
7Y Periodo probatoric - indicaréa el
tiempo reguerido para el adiestramiento
v/0 prueba practica a que serd sometido
el empleado en el puesto. Este no seré
menor de tres (3) meses, ni mayor de doce
(12) meses.
Se estableceréd un glosario, junto con las
especificaciones dJde clases, en donde se
definirédn en forma clara y precisa los

términos y/o adjetivos utilizados en las
mismas para la descripcidén del trabajo y de
los grados de complejidad y autoridad
inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda
clase de puesto, v su  correspondiente
especificacidén, mediante la aprobacidn por el
Secretario o su representante autorizado de un
acuerdo oficial que contendra, en adicidn al
titulo., la codificacidén numérica. asignacidn a

a escala de sueldos que proceda, la fecha de

},_f

afectividad y 1la duracion del periocdo

N
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probatorio. Igual formalidad requeriran los
cambios que = efectien an las

especificaciones de clases para mantenerlas al
dia a tono con el patrén organizativo
funcional del Departamento y c<con los deberes
de los puestos.

Seccidn 8.5 - Esguema Organizacional

Una vez agrupados los puestos,

determinadas las clases que constitulrén el
Plan de Clasificacidn vy designadas con su
tituleo oficial, se preparari un  esguema

ocupacional o profesional de las clases de

puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de lcs correspondientes Erupos
coupacionales e} profesionales que se
identifiguen. Bste eaguems reflejard la

relacidn entre una y otra clase y entre las

W

diferentes series de clases que sta
constituyan dentro de un mismo grupoe vy entre
los diferentes grupos y/0 &reas de trabajo
representadas en el Plan de Clasificacidn.

Este esquema formaréd parte del Plan.

Se preparard v mantendréd al dia vna relecién
de dicho esquema ocupaciconal o profesional y
una lista o indice alfabético de las clases de
ruestos comprendidos en el Plan de
Clagificacidén.

Cada claze de puesto se identificara
numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacidén basada en
el esquema ocupacicnal o profesional gue se

adopte. Esta numeracidn se utilizarad como un

T

medio de identificacidn de las clases sn oLr

C
{
O
o

documentos oficiales que se preparen.



Seccion 8.6 - Clasificacién y Reclasificacidn
de Puestos

Todos los ruestos se asignaréan
oficialmente a las clases correspondientes. No
existirad ningtn puesto sin clasificacidén. Bajo
ninguna circunstancia podrd persona alguna
recibir nombramiento en un puesto gue no haya
sido clasificadeo previamente.

Los puestos de nueva creacidén se
asignardn a una de las clases comprendidas en
el Plan de Clasificacidén, conforme a 1las
normas v criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a
utilizarse en el trdmite de la clasificaciodn
de los puestos nuevos tomando en consideracidn
las disposiciones yde) procedimientos
establecidos por la Oficina de Presupueste y
Gerencia vy de otras agencilas fiscales que se
afecten con la transaccién. De igual forma, se
estableceridn los procedimientos a utilizarse
en el tramite & implantacién de ila

reclagsificacién de los puestos.

u

Se Jjustificard reclasificar todo puesto
cuando esté rresente cualguiera de las
siguientes situaciones:

1) Clasificacidon Original Errbnea

No existe cambio significativo en las

funciones del pueste, pero se obtiene

informacidn adicional que rermite
corregir una apreciaciodn inicial
equivocada.

2) Modificacién al Plan de Clasificacién
No existen necesariamente cambios
gignificativeos en las descripciones de

los puestos rero en el ©proceso de



mantener al dig el Plan de Clasificacién
mediante la consclidacidn, segregacion,
alteracidén, creacidén y eliminacién de
clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacidén de algunos puestos.
3) Cambio Sustancial en Deberes,
Responsabilidades o Autoridad
Cambic deliberado y sustancial en la
naturaleza o nivel de las funciones del
puesto que lo hace subir o bajar de
jerargquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel.
43} Evolucién del Puesto
Cambio gque tiene lugar con el transcurso
del tiempo en los deberes, autoridad y
responsabilidad del puesto que ocasiona
una transformacidén del puesto original.
Seccidn B.7 - Status de los Empleados en
Puestos Reclasificados
El status de los empleados cuyog puestos
sean reclasificados se determinard de acuerdo
a las siguilentes normas:
1Y Si 1la reclasificaci6n procediera por
virtud de un error en la clasificaciodn
original y el cambio representara un
ascenso, se podréd trasladar al empleado a
un puesto, si lo hubiere vacante, de la
clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin gue el traslado resulte
ONneroso  para éste; © g1 retne los
requisitos se podrd confirmar al empleado
en el puesto reclasificado, sin ulterior
certificacién de elegibles. Si el cambio
representa un descenso se podra, con el

consentimiento escrito del empleado,
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confirmar a éste en el pueste sin que
elloc afecte el derecho de apelacidn que
tuviere el empleado ai guisiera
ejercitarlo; o se podrd trasladar al
empleado a un puesto vacante que hubiere
de la clase correspondiente al
nombramiento del empleado, o dejar en
suspenso la reclasificacidén hasta tanto
se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso el empleado tendrd el
mismo status que antes de la
reclasificacién de su puesto.

2) 8i 1la reclasificacién procediera por
cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad ¥y el cambioc resultara en
un puesto de categoria superior, se podré
ascender al empleado si su nombre
estuviera en turno de certificacidén en el
registro de elegibles correspondiente.
También se podrd autorizar el ascenso sin
oposicién del empleado conforme a las
normas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso, © 81 no
hubiera registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado. En todo casc el empleado
estard sujeto al periodo probatorio. S5i
el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacién no rudiera ocupar el
puesto reclasificado, 1la autoridad
nominadora lo reubicard en un puesto de
clasificacién igual a su nombramiento o
en un puesto similar para el cual el
empleado reGna los reguisitosgs minimos o

dejard en suspenso la reclasgificaecidn
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hasta tanto se logre reubicar al

empleado.

3) Si la reclasificacién procediera por
evolucidn del puesto o por modificaciodn
al Plan de Clasificacién, el incumbente
permanecera ocupando el ruesto
reclasificado con el mismc status que
antes del cambio.

Seceidon 6.8 - Cambio de Deberes,

Responsabilidades o Autoridad
Se podrén disponer cambios en los=
deberes, responsablilidades o autoridad de los
ruestos con arreglo a las siguientes normas:
1) Todo cambio responderd a la necesidad
0 conveniencia de los Programas
gubernamentales, ningtn cambio tendré
motivacidn arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.
2) Conforme a 1o anterior, el
Departamento establecera sus propios
criterios conforme a sus
particularidades.
3) Cuando los cambios sean afines con la
clasificacién del puesto los mismos no
conllevardn la reclasificacidén del puesto
afectado.
4) El empleado tendrd derecho a una
revisidén administrativa &i la solicitara
dentro del término de quince (15) dias a
partir de la fecha de notificacidén de la
accion tomada en los siguientes casos:
a) empleados que se sientan
rerjudicados por la clasificacion de
su puesto;

b) empleados que se sientan
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perjudicados por 1la reclasificaciédn
de su puesto, excepto en casos que
surjan ror motivos de una
modificacidn al Plan de
Clasificacidn; y

c) en los casos de cambio de
deberes, autoridad o responsabilidad
que no sean afines con los del
puesto.

Si la decisién administrativa no le
resultara satisfactoria al empleado, podré an
apelar ante la Junta dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la notificacién
de ésta.

Seccidn 6.9 - Posicidén Relativa de las Clases
Vv Bquivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacién para el
Servicic de Carrera

Se determinard la Jjerarquia o posicién
relativa entre las clases comprendidas en el
Plan de Clasificacién a los fines de asignar
éstas a las escalas de retribucidn y para
establecer concordancia para ascensos,
traslados y descensos entre Jurisdicciones que
se rijan por planes de clasificacidén
diferentes.

La determinacidén de posicién relativa es
el proceso mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de valores de la
organizacidén en términos de factores tales
como la naturaleza vy complejidad de las
funciones vy el grado de autoridad vy
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los
rrocesos para establecer la Jerarguia de las

clases deberén ser objetivos en la medida



maxima posible. 3Se tendrd en cuenta gue se
trata de ubicar funciones, independientemente
de las personas que las realizan o han de
realizarlas.

Se tomardn en cuenta aquellos elementos
de las funciones que tiendan a diferenciar la
rosicidn relativa de unas clases en
conmparacioén con otras. La ponderacidén de estos
elementog deberd conducir a un patrdn de
clases que permita calibrar las diferencias en
salarios vy otras diferencias. De la misma
manera, debera facilitar la comparacidn
objetiva entre distintos planes de
clasgificacién a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea ésta en la forma de ascensos,
traslados o descensos.

La Oficina Central dard 1la aprobacién
final a la determinacidén de la Jerarquia
relativa entre las distintas clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacibébn y
establecerd la tabla de equivalencias entre el
Plan de Clasificacién del servicio de carrera
del Departamento v el Plan de Clasificacién
del servicio de carrera de la Administracidn
Central.

Seccidn 6.10 - Asignacién de las Clases de
Puestos a las BEscalas de
Retribucidn

El Departamento asignara inicialmente las
clases que integran =1 Plan de Clasificacidn a
las escalas de sueldos contenidas en el Plan
de Retribucién a base principalmente a la
jerarquia relativa que se determine para cada

clase dentro del Plan de Clasificacién. En
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adicidén, podrén considerarse otras condiciones
como ia dificultad existente ern el
reclutamienteo v retencién del personal para
determinadas clases, sueldos prevalecientes en
otros sectores de la economia para la misma
ocupacidén, condiciones especiales y situacidn
fiscal.

Se podra reasignar cualguier clase de una
escala de retribucidn a otra de las contenidas
en el Plan de Retribucidén cuando la necesidad
o eficiencia del servicio asi lo requiera, o
como resultado de un estudic gue realizare con
respecto a unas clases, una serie de claseg 0
un area de trabajo, © por exigencia de una
modificacidén al Plan de Clasificacidn.

La asignacidén 0 reasignacién de las
clases a las escalas de retribucidn requeriré
la aprobacién final de la Oficina Central.
Seccid ; ~ Contratos de Servicios

El Departamento se abstendra de
formalizar contratos de servicios con personas
en su carécter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de 1la relacidn
que se establezca entre patrono y contratado
sean propias de un puesto. En estos casos se
procederd a la creacidén del puesto de acuerdo
a las disposiciones v procedimientos
establecidos para su clasificacidén, segin =se

establece en este Reglamento.
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Beccidén 7.1 — Normas de Reclutamiento
El Departamento sera responsable de
formular y adoptar las normas de reclutamiento
para cada clase comprendida en el Plan de

Clasificacidn para su servicic de carrera gue
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propendan a atraer y retener en el servicio

riblico los mejores recursos humanos
disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerén
los requisitos para reclutamiento a base del
conbenido de las especificaciones de clases.
En todo momento los requisitos deberan estar
directamente relacionados con las funciones de
los puestos. Los requisitos tomarén en
consideracidn la informacién que hubiere
disponible sobre el mercado de empleo y los
recursos humanos. Las normas prescribirén la
clase o clases de exdmenes vy el tipo de

competencia que fueren recomendables en cada

casgo. Las normas se revisaran periddicamente
para atemperarlas a los cambios que
ocurrieren.

seceion .2 - Aviso Pablico de las

Oportunidades de Empleo

1) :Se divulgarian las oportunidades de
empleo por los medios de comunicacidén méas
apropiados en cada caso a los fines de
atraer y retener en el servicio publico a
las persconas maAs capacitadas mediante
libre competencia.

2) Se conasiderardn medios adecuados,
entre otros, los siguientes: radic,
televisidn, prensa diaria, publicaciones
vy revistas profesionales, comunicaciones
Con organizaciones profesionales,

laborales, civicas v educativasa,

hablones de edictos v otros medlos gus
razonablemente pueden llegar a las

personas interesadas.



3) Al determinar la frecuencia de estos
anuncios se tomard en cuenta gue los
mismos resulten efectivos para los fines
de reclutamiento, gue resulben econémicos
v que faciliten al ciudadano interesado
la radicacidn vy consideracién de su
solicitud. El Departamento podré
coordinar con la Qficina Central la
emisiotn de anuncios para clasges de
puestos generales y comunes.

4) Las convocatorias de reclutamiento

deberan contener la siguiente
informacién: titulo de la clase,
naturaleza del trabajo, requisitos

minimos, escala de sueldo, plazo para
radicar solicitudes v cualquier otra
informacién indispensable como el tipo de
competencia y examen.

5) Como norma general, el reclutamiento
para el servicio publico serd continuo,
con adecuada planificacidén de las épocas
en gque sge ofrecerdn los exdémenes. No
obstante, habiendo evidencia de
disponibilidad de candidatos suficientes
para cubrir las necesidades del servicio,
podrén prescribirse periodos o fechas
determinadas para el recibo de
solicitudes. En los casos en gque se

prescriba fecha limite para la aceptacidn

de solicitudes, si hubiere razones
Justificadas, se podré reabrir la
oportunidad de radicar solicitudes

adicionales en cualquier momentc, siempre
que no se vulnere el principio de mérito

de igualdad de oportunidades y de
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igualdad de competencia.
6) Cuando la convocatoria prescriba
periodos o fechas determinadas pars el
recibo de solicitudes, se observaran las
siguientes normas:
a) La convocatoria deberd publicarse
con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacidon a la fecha
limite para solicitar.
b) BEn el aviso pablico referente a
cada examen se haré constar el
pericdo de tiempo durante el cual
habrédn de aceptarse solicitudes de
admisgién. No se aceptard solicitud
alguna que se radiqgue con
posterioridad a dicho plaszo.
c) En caso de gue no se reciba un
namero suficiente de solicitudes se
podréd extender el periodo para el
recibo de solicitudes, enmendar o
cancelar la convocatoria. Bn
cualguiera de estos casos se dara
aviso ptblico de la accidn tomada.
7} Si el reclutamiento fuera continuo, se
podréan ofrecer los examenes a las
personas gue los han tomado previamente y
han fracasade o interesan mejorar la
puntuacisén obtenida, degpués de
transcurrido un tiempo razonable, en cuyo
caso prevaleceréd la puntuacién més alta
obtenida. La determinacién del lapsc de
tiempo & transcurrir para ofrecerle
nuevamente el examen a lag personas
previamente examinadas dependera de la

naturaleza de la clase o del examen, o de



las necesidades del servicio.

.3 — Procesamiento de Solicitudes

1) Las solicitudes recibidas COomo

resultade de los avisos publicos se

revisardn para determinar las gue deben
ser aceptadas o rechazadas.

2) &Se rechazaran las solicitudes por

cualquiera de las sigulentes causas:

a) radicacién tardia;
b) no reunir los regquisitos minimos
para desempefiar el puesto;
¢) tener conocimiento formal de gque
los solicitantes:
1. estédn fisica o mentalmente
incapacitados para desempefiar
las funciones del puesto,
2. han incurrido en conducta
deshonrosa,

3. han gido cenvictos por
delito grave o por cualquier
otro delito que implique
depravacidén moral,

4. han sido destituidos del
servicio pGblico,

5. son adictos al uso habitual
o excesivo de sustancias
controladas o bebidas
alcohélicas, o

6. han realizado o intentado
realizar engafio o fraude en la
informacidén sgometida en la
solicitud.

3) Las causales enumeradas en los

arartados dos (2} al c¢inco (&) del

subinciso (c¢) que antecede se usaran para
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rechazar solicitudes solamente en los
cascs en dgque la persocna no ha sido
habilitada para competir para pruestos en
el servicio publico.
4) Se notificara por escrito, por
cubierta cerrada, a 1la persona cuya
solicitud sea rechazada, informandole la
causa del rechazo y su derecho de
apelacidén ante la Junta.

Seccidén 7.4 - Exémenes
1) El reclutamiento de rersonal de
carrera se llevard a cabo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes
compitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito
mediante exémenes para cada clase de
puesto. Los exdmenes podran consistir
de pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucidén, evaluacidén de experiencias y
preparacién académica, evaluaciones del
supervisaor, analisis del record de
trabajo y resultados de adiestramientos o
de una combinacibn de éatos. La
evaluacion del supervisor se
complementard con otras medidas.
2) Los examenes deberan medir la
capacidad, aptitud y habalidad de las
personas examinadas para el desempefio de
los deberes de la clase de puesto. Estos
deberéan degarrollarse razonablemente
orientados hacia los deberes v
responsabilidades gque envuelve la clase
de puesto.
3) Los exémenes deberan administrarse, en

lo rosible, en locales vy lugares
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accesibles a los examinados gue aseguren
unas condiciones vy ambiente adecuados.

4) Se citaréa a los exémenes de
comparecencia a todo examinado
cualificado indicéndole 1la fecha, hora vy
lugar en que deberd comparecer a tomar su
examern.

5) Toda persona gque comparezca a examen
se identificar& mediante la constatacidn
de su firma y de cualguier otro documento
oficial, conforme al procedimiento gue se
establezca.

6) Se podra denegar admisién a examen si
el candidato no comparece en la hora
indicada en la tarjeta de citacion.

7)Y En el proceso de calificacidén de los
examenes escritos se mantendrd oculta la
identidad de los examinados.

8) Para ser elegible toda persona
examinada deberéd obtener, por lo menos,
la puntuacién minima gue se establezca
para cada examen. A los veteranos gque
tengan una incapacidad relacionada con el
servicio se les abonard cinco (5H) puntos
adicionales o el cinco porciento (5%), lo
que sea mayor, sobre la calificacién
final, una vez aprobado el examen
correspondiente. En caso de muerte del
veterano se concederd la puntuacidén que
le hubiere correspondido al cdnyuge
aupérstite, si no ha contraide nuevo
matrimonio, asi como a los hijos del
veterano que sean menores de edad y a los
mayores de edad que estuvieren

incapacitados de conformidad con la Carta



de Derecho del Veterano Puertorriguefio.
9) Las personas examinadas recibirén
informacidén sobre sus calificaciones.

10} Cualquier persona examinada podré
solicitar la revisidén del resultado de su
examen mediante comunicacidén al Director
de Personal del Departamento. Tendra
derecho a que se efectite la revisién si
la solicita dentro del periodo méximo de
treinta (30) dias a partir de la fecha de
correo en que se envio la notificacidn
del resultado del examen. La persona
tendra derecho a presentar toda la
evidencia que estime pertinente para
probar su caso. El1 Director de Personal
analizaréa 1la prueba presentada v
resolveréa la revisiodn planteada
notificandole a la persona. Si como
resultado de la revisidén del examen se
alterara la puntuacidén vy/c turnce del
candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara
ningin nombramiento efectuado.

11) La revision de los examenes escritos
de seleccién maltiple consistird en
calificarle el examen, en presencia del
candidato, mediante una clave especial.
En los demds casocs se le explicara al
candidato el procedimiento de
calificacidén o evaluacidn del examen.

12) Se podrén cancelar exémenes si los
solicitantes no retnen los requisitos
exigidos ¢ han realizado o intentado
cometer fraude o© ha mediado engafio en la

informacion sometida.



3 ién 7 -~ Registro de Elegibles

oe estableceran los registros de
elegibles conforme a las siguientes
disposiciones:

1) Los nombres de las personas que

aprueben los exémenes serén colocados en
orden descendente de las calificaciones
obtenidas.
2) En los casos de puntuaciones iguales
se determinard el orden para figurar en
los registros tomando en consideracién
uno o mas de los siguientes factores:

a) preparacidén académica general o

especial,

b) experiencia relacionada con la

clase de puesto,

¢) indice o promedio en los estudios

académicos o especiales, o

d) fecha de radicacidon de la

golicitud.
3) Cuando no se disponga de registros de
elegibles adecuados se podréa, previo los
arreglos pertinentes, utilizar los
registros de elegibles correspondientes
de la Oficina Central o de cualgquier
Administrador Individual. Adem8s, se
estableceran prrocedimientos especiales
para hacer viable la utilizacidén de los
registros del Departamento por otras
agencias.
4) La elegibhilidad de las personas que
figuran en los registros se eliminarsd por
cualguiera de las siguientes causas:

a) La declaracidn por el elegible de

que no estd dispuesto a aceptar
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nombramiento. Esta declaracion podré
limitarse a determinado periodo de
tiempo o a determinade lugar, o a
puestos cuyas condiciones de empleo
sean diferentes a las establecidas
por €1 a la fecha del examen. El
nombre del elegible no serad tomado
en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleoc mientras
prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad estipuladas por é1.

b) Dejar de comparecer a entrevista
sobre nombramiento sin razon
Justificada.

¢} Dejar de someter evidencia gque se
le requiera sobre requisitos
minimos, o someter evidencia
indicativa de gue no reune los
requisitos minimos.

d) Dejar de concurrir al trabajo
después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde
la fecha de aceptacidén de un
nombramiento, a menos que la
autoridad nominadora conceda al
elegible un preriocdo de tiempo
adicional para tomar posesidn del
pruesto.

e} Notificacidén por las autoridades

postales an cuanto a la
imposibilidad de localizar al
elegikle.

£} Haber sido convicto de algin
delito grave o delito gque impligque

depravacién moral, o haber incurrido
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en conducta deshonrosa.

g) Tener conocimiento oficial formal
del uso habltual v excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o

sustancias controladas.

hi Haber suministrado falso
testimonio sobre cualgquier hecho
concreto en relacidn con su

solicitud de empleo o de examen.

i) Haber realizado o intentado
realizar engafio o fraude en su
solicitud, examen o© en la obtencién
de elegibilidad o nombramiento.

J) Haber sido declarado incapacitado
por algin Tribunal competente.

k) Haber sido destituido del
servicio pablico.

1) Muerte del elegible.

5) También podra eliminarse la

elegibilidad de personas por cualguiera

de las siguientes razones:
a) Nombramiento del elegible para un
ruesto regular, mediante
certificacidén del registro para esa
clase de puesto.
b) Declinacidén del nombramiento que
se ofrezca bajo las condiciones
rreviamente estipuladas o aceptadas
por el elegible.

6 A todo candidato cuyo nombre se

elimine de un registro de elegibles a

tenor con los incisos (4) v (H)

anteriores, se le enviard notificacidn

escrita al efecto yv se le advertird sobre

su derecho de apelacién ante la Junta. En



-

todo caso en que la eliminacion de un
registro de elegibles hubiere sido
errdnea se restitulird el nombre a dicho
registro.

7y La duracit¢én de los registros de

elegihles dependerda de su utilidad v

adecuacién para satiafacer las
necesidades del servicio. Los registros
podréan cancelarse  en circunstancias como

a) cuando se considere que se deben
atraer nueves candidatos
introduciendo nueva competencia o
requisitos diferentes, ©
b) cuando se ha eliminado la clase
prara la cual se establecis el
registro, o
c) cuando se haya determinado la
exiastencia de algin +tipo de fraude
general antes o durante la
administracidén de los exémenes.
8) Se notificard a los elegibles cuando
los registros se cancelen o cumplan su
vigencia.
2) El nombramientc de una persona para
ocupar un puesto transitorio no eliminaré
sq nombre de los registros de elegibles
en los que figure.
be estableceréan, ademas, registros
eapeciales por clases que contendran los
nombres de personas con derecho a reingreso en
armonia con el Articulo 15 de este Reglamento.
seceidn 7.6 - Certificacidn y Seleccidn
Como norma general los puestos vacantes

en el servicioc de carrera se cubrirdn mediante



la certificacidn y seleccidn de los candidatos

que figuren en los registros de elegibles,

conforme a las siguientes disposiciones:
1) Cada GSecretario Auxiliar, Director de
Oficina o Divisién o la persona en gquien
éstos deleguen, presentard una solicitud
de candidatos conforme al procedimiento
gque se establezca.
2} ©Ge expedirdn certificaciocnes para
cubrir las vacantes en el orden en que se
reciban las solicitudes de personal. Los
elegibles incluidos en cada certificacidén
deberdn ser los primeros diez (10) que
aparezcan en el registro correspondiente
dispuestos a aceptar nombramiento bajo
las condiciones estipuladas.
3) E1 nombre de un elegible que aparezcsa
en registros para distintas clases podra
ser certificado gsimultineamente para
vacantes en tales clases.
4) La seleccién de los candidatos para
nombramiento se hard en un término no
mayor de quince (15) dias laborables, a
partir de la fecha de envic de la
certificacién de elegibles. Dicho término
podrad prorrogarse por no més de diez (10)
dias laborables adicionales cuando medien
circunstancias extraordinarias. Sin
embargo, a partir de los quince (18%) dias
iniciales, podran incluirse los mismos
candidatos en otras certificaciones.
5) Cuando un candidato se haya incluido
en mas de una certificacidén de elegibles
para una misma clase de puesto y resulte

seleccionado por més de una unidad de
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trabajo, se 1le dard prioridad para el
nombramiento de la persona a la unidad
que notifique la seleccidn del candidato
dentro del término de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio
de la certificacién de elegibles yv/0 lo
notifigque primero.

6) En aguellos casos en que no se puedsa
hacer una seleccién debide a gue uno o
més de los candidatos incluidos en la

certificacién no comparezca a entrevista

o no esté dispuesto a aceptar
nombramiento bajo las condiciones
estipuladas, se podran adicionar

candidatos a la certificacidén original
hasta completar el total de diez (10)
elegibles.

7) El Departamento podrd negarse a
certificar un elegible por cualquiera de
las razones expuestas en el inciso (c¢) de
1a Seccidn 7.3 de este Reglamento o por
éualquier otra causa Jjustificada. Dicha
negativa deberéd notificarse por escrito a
la persona afectada indicando la causa o
causas en que ge funda. La persocna
afectada por la decisidén podré apelar
ante la Junta.

8) 8i alguna unidad de trabajo interesa
cubrir mds de un puesto vacante en la
misma clase se determinard el nGmero de
elegibles adicionales a certificarse para
cada vacante adicional, sin gque dicho
nimero sea mayor de diez (10) por cada
vacante adicional. En estos casos se

seleccionard a, por lo menos, uno de los



primeros diez (10) elegibles
considerados.

9) Cuando se solicite cubrir un puesto
para el cual se haya establecido un
registro especial se enviard la relacidn
de los nombres de las personas que
aparezcan en dicho registro, en adicién a
la certificacidn de elegibhles del
registro ordinario. En estos casos se
prodré seleccionar, para cubrir el puesto,
a cualquier candidato del registro
especial o} del registro ordinario,
excepto en los casos en gue en los
registros para una misma clase de puesto
se haya incluido alguna persona mediante
reingreso luego de haber estado
incapacitado, ocupacional o) no
ocupacional, de alguno de los sistemas de
retiro del Gobierno o algin becarioc gue
al completar sus estudios no haya podido
ser nombrado. En estas situaciones se
certificardn como Unicos candidatos y el
Departamentoc vendrd obligado a nombrarlos
81 estan disponibles. En la eventualidad
de que en los registros para una misma
clase de puesto se hayvan incluido los
nombres de un ex-incapacitado y de un ex-
becario, se certificara como lnico
candidato al ex-incapacitado.

10) Todo traslado, ascenso o descenso de
un empleado gue haya sido seleccionado de
una certificacidn de elegibles v
cualquier otra transaccidn de personal se
tramitard dentro del término de treinta

(30) dias naturale después de la fecha

s
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de efectividad de la transaccilon.
11} Los puestos permanentes vacantes se
podrén cubrir mediante ascensos  sin
oposicidn del empleado, conforme se
establece en el incisc (3) de la Seccién
8.1 de este Reglamento.
12) Se podrén autorizar certificaciones
selectivas en los siguientes casos:
a) cuando las cualificaciones
especiales de los puestos asi lo
regquieran, o
b) cuando los aspirantes hayvan
expresado por escrito su preferencia
ror trabajar en determinado pueblo.
Por cualificaciones especiales del puesto
se entenderd agquellos requerimientos o
exigencias funcionales de algin o algunos
pruestos individuales gque los diferencian
del resto de los otros que componen la
clase.
13) Se facilitard el cambio de los
empleades del Departamento hacia otras
agencias, siempre que éstos hayan sido
certificados v seleccionados de registros
de elegibles.
ceccién 7.7 - Verificacidén de Requisitos,
Examen Médico Vv Juramento de
Fidelidad
1) GSe verificard que los candidatos
seleccionados reunan los requisitos
establecidos para la clase de puesto en
la cual habrén de ser nombrados vy que
cumplan con los requisitos de examen
médico y juramento de fidelidad. Ademés,

se verificard que el candidato retina los
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requisitos de licencia o colegiacidn que
le sean regqueridos para ejercer la
profesidn u ocupacidén correspondiente al
puesto en el gue habra de ser nombrado.
2) §8Berd motivo para la cancelacidn de
cualquier seleccidén de un candidato o la
eliminacidén de un nombre de un registro
de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia
presentada.

3) Se requeriréd evidencia expedida por un
médico debidamente autorizado a practicar
su profesidn en Puerto Rico demostrativa
de qgue la persona seleccionada para
ingresar al servicio piblico estda fisica
v mentalmente capacitada para ejercer las
funciones del ruesto. Esta evidencia
podrd requerirse, ademas, cuando se
considere necesario o conveniente al
servicio en casos de reingresos,
ascensos, trasglados y descensos.

4) De acuerdo a la disposicién del inciso
6 (b) de la Seccidn 4.6 de la Ley, cuando
se determine o se tenga base razonable
para creer que un empleado estéd fisica
v/0 mentalmente incapaoitado para
desempefar los deberes de su puesto, se
le podré requerir que se someta a examen
médico con el médico gque seleccione el
Departamento, sin costo para el empleado.
5) Se podrd cobviar el requisito de examen
médice en los casos de nombramientos
transitorios de seis (6) meses ¢ mencs y

en las Proérrogas de nombramientos
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transitorios, si ha habido un examen
previo. HEgta disposgicidn no impide el que
se pueda someter a examen médico a un
empleado en cualguier momento que lo crea
necesario, segin 1o Jjustifique la
naturaleza del servicio.
6) Se determinard el tipo de examen
médico que se requerird en cada situacién
particular para ingreso al servicio. No
ae discriminaré contra personas
incapacitadas cuya condicidén no resulte
un impedimentc para desempefiarse en el
puesto a cubrirse.
7) Se requerir&d que toda persona a guien
se ha de nombrar para ingreso al servicio
publico radique su Acta de Nacimiento o,
en su defecto, un documento equivalente
legalmente véalido, el Certificado de
Antecedentes Penales y dque complete la
Forma 1 - 9 sobre Verificacibn de
Elegibilidad para Empleo del Servicio de
Inmigracidn v Naturalizacidn del
Departamento de Justicia de los Estados
Unidos.
8) Toda persona a quien se extienda
nombramiento para ingreso al servicio
pGblico en el Estado Libre Asociadc de
Puerto Rico debera prestar como requisito
de empleo el Juramentoc de Fidelidad y
Toma de Posgesidén requerido por la Ley 14
del 24 de Jjulio de 1952.

Seccidn 7.8 - Periodo de Trabajo Probatorio
1) Excepto segin se dispone expresamente
en este Reglamento, toda persona nombrada

o ascendida Dara ocupar un  puesto
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permanente de carrera estaréd sujeta al
periodo probatorio de dicho puesto como
rarte del proceso de seleccién en el
gervicio ptblico.

2} El periodo de trabajo probatorio
abarcaréd un ciclo completo de las
funciones del puesto. La duracidén de
dicho periodo se establecerd sobre esta
base y no seréd menor de tres (3) meses ni
mayor de un (1) afic. El periodo
probatorioc no sera prorrogable. En caso
de wuna ausencia de més de diez dias
consecutives, el periodo de evaluacidédn se
reajustaréa, acreditandose el periodo
transcurrido antes de la ausencia.

3) Durante el periodc probatoric se
orientard y adiestrard al empleado sobre
los pProgramas v organizaciodn del
Departamento, funciones del puesto,
reglas vy normas que rigen en el
Departamento v sobre los habiteos vy
actitudes que el empleado debe poseer o©
desarrollar. Se usarén los formularios
oficiales gque se disefien para estos
fines. Las evaluaciones peridédicas vy
final que se hagan serdn discutidas
previamente con los empleados para gque
conozcan su posicién en el desarrollo del
pericdo probatoric vy para estimular su
mejoramiento.

4) El trabajo ds todo empleado en reriodo

probatorio deberad aer evaluado
periddicamente en cuanto & au
productividad, eficiencia, hé&bitos vy
actitudes.
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5) Cualquier empleado podra ger separado
de su puesto en el transcurso o al final
del periodo probatorio, luegc de ser
debidamente orientado y adiestrado, si se
determina gque su progresco vy adaptabilidad
a las normas del servicio pGblico no ha
sido satisfactoria. La separacidén deberéd

efectuarse mediante una comunicacidn

=~

sficial suscrita por el Secretaric o su

representante autorizado acompafiada de la
tiltima evaluacidn. Dicha comunicacidn

debersd serle entregada al empleadc con no
menos de diez (10) dias de antelacidn a

s fecha de separacidn.

-t

6) Todo empleado que aprobase
satisfactoriamente el periodo probatorio
pasard a ocupar el puesto con carécter
regular.

7) Si por cualguier razén Jjustificada,
entre otras, la concesidén de algin tipo
de licencia., cesantia, ascenso, traslado

o descens del empleado, se interrumpe

¢4
Cr

por no més de un afio el periodo
probatorio de un empleado, se le podréa
acreditar la parte del periocdo de prueba
que hubiere servido antes de ila
interrupcidn.

8) Todo empleado de carrera gue fracase
en el periodo probatorioc por razones gque
no sean habiteos o actitudes vy hublere
sido empleado regular inmediatamente

antes, tendra derecho a que sase 1€

o

reinstale en un puesto de la misma clasge

10}

del que ocupaba con caréacter regular ¢ en

otro puesto CUVOS requisitos sean

o
-
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nalogos. Bl Departamento gesitlonard la

Oy

reinstalacidn an cualguiera de sus
programas v 8l ésto no fuera posible, en
otra agencia gubernamental.
9) 51 la persona nombrada hubiere venido
desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento
transitorio, el reriodo de sevrvicio
prestado mediante tal nombramiento
trangitorio le podrd ser acreditade al
pericdo probatorio.
10) Si la persona nombrada hubiere venido
desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto con cardcter interino,
el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato le podrd ser
acreditado al periodo probatoric, siempre
que hayan concurrido las siguientes
circunstancias:
a) haya sido designado por el
Secretario o su representante
autorizado para desempeflar el puesto
de gue se trate interinamente,
b) en todo el periodo haya
desempefiado todos los deberes
normales del puesto,
¢) al momento de tal designacidn
reunia los requisitos minimos
requeridos para el puesto.
11) Cualquier empleado gue fracase sn su
trabajo probatorio podréa aolicitar
revisidn ante la Junta de Apelaciones en
los casos donde se alegue discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento,

edad, origen o condicidén social, o por
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ideas politicas o religiosas como motivo
de su separacidén. Se requeriréd que de la
faz del escritc de apelacidén aparezcan
claramente los hechos especificos en gue
se basan sus alegacilones.
peccidn 7.9 - Nombramientcs Transitorios
En todo puesto creado por término fijo,
el nombramiento ser& de carécter transitorio.
Serén igualmente transitorios ios
nombramientos en puestos permanentes en las
siguientes circunstancias:
1} Cuando el incumbente del puesto se
encuentre disfrutando de licencia sin
sueldo.

2) Cuando exista una emergencia en la

prestacion de servicios que hagan
imposible o inconveniente la
certificacion de candidatos de un

registrc de elegibles, en cuyo caso el
nombramiento no excederd de 90 dias.

3} Cuando no exista un registro de
elegibles adecuado para alglin puestc gue
requiera algin tipo de licencia y el
candidato a nombrarse posea licencia
provisional.

4) Cuando el incumbente del puesto haya
sido destituido y haya apelado esta
accidén ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracion de Personal.

e} Cuando el incumbente del puesto haya
sido suspendido de empleo y sueldo por
determinado tiempo.

5) Cuando el incumbente del puesto pase a
ocupar otro puesto mediante nombramiento

transitorio yv con derecho a regresar a su
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anterior puesto.

6) En casos de puestos itinerantes que se

transfieren periddicamente de una zona

geografica a otra o© de un programa a

otro, por necesidades del seprvicio.

El proceso de reclutamiento y seleccidn
para los asplrantes a nombramientos
transitorios consistird de una evaluacidn de
los candidatos a los unicos fines de
determinar si retnen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en el
cual habran de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados
con nombramientos transitorios no se
consideraran empleados de carrera. Ninguna
persona gue haya recibido nombramiento
transitorio podréd ser nombrada para desempefiar
puestos en el servicio de carrera con status
probatorio o regular, a menos gue haya pasado
por el proceso de reclutamiento y seleccidn
gue establece la Seccidén 4.3 de la Ley.
Seccidén 7.10 - Procedimientos Especiales de

Reclutamiento y Seleccidn

Cuando resulte impracticable atender las
necesidades del servicio con nombramientos
hechos con sujecién al procedimiento ordinario
establecido &n este Reglamento, el
Departamento podréa utilizar procedimientos
ezspeciales de reclutamiento y seleccidn para
puestos de trabajadores no diestros o semi-
diestros; cuando no se disponga de registros
de elegibles apropiados para determinadas
clases de puestos vy la urgencia del servicio s
prestarse lo Justifique; vy para garantizar

igualdad de oportunidad en el empleoc a

54



participantes de programas de adiestramiento y
empleo, a fin de cumplir con las metas de
tales programas.

Los procedimientos easpeciales de
reclutamiento y seleccidn se ajustarén a las
siguientes normas:

1) En todo caso se debera asegurar que

los nombramientos se hagan en

coneideracidtn a la idoneidad vy capacidad.

2) 8e usarén los medios de comunicacidn

méas convenientes para anunciar las

oportunidades de empleo cuandc se inicie
el proceso de reclutamiento de
candidatos.

3) La fuente de reclutamiento podré ser

intraagencial o externa, incluyendo,

cuando sea necesario, la Oficina Central
de Administracidn de Personal, el

Servicic de Empleo del Departamento del

Trabajo, las instituciones educativas del

pais o personas desempleadas en cualquier

localidad.

4) B$Se establecerén listas de candidatos

cualificados para cada clase de puesto.

Para ello se utilizarédn los exémenes que

se estimen apropiados.

5) Todo candidato debera reunir los

regquisitos minimos establecidos para la

clase de puesto.

6) El reclutamiento s=er& continuo hasta

tanto se satisfagan las necesidades del

servicio.

7)Y Los nombres de losg candidatos se

ordenaran en forma descendente de

calificaci6én, conforme al resultado
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obtenido en los exlmenes.

8) La seleccidon deberd hacerse de entre

los primeros diez (10) candidatos mejor

cualificados que estén disponibles en la

lista de elegibles. De haber

cinco (B)

candidatos que acepten nombramiento y no

existan en la lista

adicionales, el Departamento

candidatos

deberéa

seleccionar entre aquellos disponibles.

Kl procedimiento especial de

reclutamiento y seleccidén para puestos de

trabajadores no diestros o semi-diestros se

limitara al examen de las personas a

reclutarse. El examen consistira

evaluacidén a los tnicos fines de dete

éstasg retnen los reguisitos minimos.
Seccidon 8.1 - Ascensos

1) Objetivo de los Ascensos

de una

rminar si

El objetivo de los ascensos es

atraer &l mejor personal pars cubrir

puestos publicos, ofrecer oportunidades

para mayor progreso de sus servidores,

segin se desarrollan sus capacidades para

prestar buenos servicios, mantener un

alto nivel de satisfaccidn y

ejecucidn

entre los empleados vy lograr retener en

el servicio a los més capacitados.

2) Normas Sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas

gque hagan viabkle el BSCEeNS0

de los

empleados de carrera, regiréan las

siguientes normas:

a) El1 Plan de Clasificacién debera

estructurarse de forma
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permita la movilidad de los
empleadogs hacia puestos superiores,
tanto interagencial como
intraagencialmente, conforme a los
conocimientos N4 experiencias
adquiridos. El Plan debera
identificar las lineas légicas de
ascensos entre las distintas clases
de puestos.
b) E1l Departamentc determinaréd las
clases de puestos gque se regquiere se
cubran mediante el ascenso de
empleados. Esta determinacidn se
harda a base de la naturaleza de las
funcicnes de las clases de puestos y
a las necesidades particulares del
Departamento. Las normas especificas
sobre lo establecido anteriormente
estaran contenidas en las normas de
reclutamientoe que se establezcan
rara cada clase de puesto.
3) Ascensos Sin Oposicién
a) Se podran autorizar ascensos a
empleados mediante examenes
ndividuales cuando las exigencias
excepcionales v especiales del
servicio v las cualificaciones
especiales de los empleados 1o
Justifiquen.
b} Por exigencias excepcionales y
especiales se entenderd la necesidad
de reclutar personal por razén de
las siguientes situaciones:
1. asignacidétn o atencién de

nuevas funciones o programas; o
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2. ampliacidén de los servicios

que presta la Agencia; o

3. necesidad de reclutar
personal gque logre mantener la
continuidad en la prestacidén de
los servicios sin necesidad de
mayor orientacibn; o
4. inadecuacidad del registro
de elegibles: o
5. urgencia pror cubrir un
ruesto vacante que hace
impracticable el procedimiento
ordinario.

c) Para determinar las

cualificaciones especiales de los

empleados se considerarén, entre

otros, los siguientes criterios:
1. Resultados obtenidos del
Sistema de Evaluacidn adoptado
por la Agencia por aquellos
empleados que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en
la ejecucidn de tareas vy
cumplimiento de los criterios
de orden y disciplina.
2. Estudios académicos
adicionales a los reguisitos
minimos directamente
relacionados c¢on las funciones

del puesto al que se le propone

ascendear.
3. Adiestramientos o cursos
aprobados directamente

relacionados con las funciones

del puesto al que se le propeone
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para ascender, que sean
adicionales a los regquisitos
minimos regqueridos.
4. Experiencia adicional a la
reguerida adquirida mediante
designaciones oficiales de
interinatos, asignaciocnes
administrativas o intercambio
de personal directamente
relacionadas c¢on las funciones
del puesto al gue se propone
ascender.
Seceidén 8.2 - Traslados
Se usardn los traslados como mecanismo
para la ubicacién de los empleados en puestos
donde deriven la mayor satisfaccidén de su
trabajo y contribuyvan con sus esfuerzos a
realizar los objetivos del Departamento con
mayor eficiencia.
1) Objetivo de los Traslados
El trasladoe podréd efectuarse para
beneficioco del empleade a solicitud de
éste, o respondiendo a necesidades del
servicio publico en situaciones tales
como las siguientes:
a) Cuando exista la necesidad de
recursos humanos adicionales en una
agencia para atender nuevas
funciones o programas, ¢ para la
ampliacién de los programas gue ésta
desarrolla.
b) Cuando se eliminen funciones o
programas por efectos de
reorganizaciones en el Gobierno o en

una agencia vy cuando en el proceso
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de decretar cesantias sea necesario
reubicar empleados.
c) Cuando se determine gue los
servicios de un empleado pueden ser
utilizados més provechosamente en
otra dependencia del Departamente o
en otra agencia del Gobierno debido
a sus conocimientos especiales,
especialmente en casos donde éste ha
adguirido mas conocimientos v
desarrollado mayores habilidades
como consecuencia de adiestramiento.
d) Cuando sea necesario rotar el
personal del Departamento para gque
se adiestre en otras Aareas.
2} Ambito de los Traslados
Se podrén efectuar traslados de
empleados:
a) en el Departamento,
b) entre el Departamento vy agencias
comprendidas en la Administracidn
Central y viceversa,
c) entre el Departamento y otros
Administradores Individuales N4
viceversa.
3) Normas para los Traslados
Las siguientes normas regirén los
traslados:
a) En ningin caso se utilizarén los
traslades como medida disciplinaria
ni podrén hacerse arbitrariamente.
b) E1 Departamento serd responsable

de establecer procedimientos gque

3

(G

4

aseguren la imparcialidad en lo

traslados gue se proponga efectuar

&0



respondiendo a necesidades del
servicio, <¢on atencién especial a
aspectos tales como los gue siguen,
a los efectos de evitar gque la
accidén del +traslado le produzca al
empleado problemas econdémicos
sustanciales sin que se le provea la
compensacibén adecuada:
1. naturaleza de las funciones
del puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleado,
2. conocimientos, habilidades
especiales, desgtrezas v
experiencia gque se regquleren
para el desempefio de las
funciones,
3. normas de reclutamiento en
vigor para la clase de puesto
al cual vaya a ser trasladado
el empleado,
4. retribucidn qgue esté
percibiendo el empleado a ser
trasladado,
5. otroe beneficios marginales
@ incentivos qgue eaté
disfrutande el empleado & ser
tragladado.
) Bn todo caso de traslado
interagenciasl por necesidades del
servicio, debeaeré medliar el
consentimiento de la agencia en que

<y

&l empleado presta servici

o]
]

d) En cualquier caso de trasladec el

empleado debera reurnir los




serd trasladado.

e) Cuando el traslado sea a un
puesto en otra clase, el empleado
debera aprobar el examen
correspondiente para la clase vy
estaréd sujeto al periodo probatorio.
Cuando el traslado responda  a
necesidades del servicio se podrén
obviar ambos requisitos.

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

empleado deberd hacerse con treinta

(30) dias de antelacidn. Sin
embargo, en situaciones de
emergencia o en circunstancias
imprevistas podrén hacerse

excepciones a esta norma.
g) Al notificar a un empleado scbre
la decisidn del traslado deberé
advertirsele sobre su  derecho a
apelar ante la Junta dentro del
término de treinta (30) dias a
partir del recibo de la
notificacidén, si estima gque se han
violado sus derechos. La apelacién
no tendra el efecto de detener la
accidn de la autoridad nominadora.
Seceidon 8.3 - Descensos
1) Objetivos para los descensos
El descensc de un empleado podré ser
motivado por las siguientes razones:
a) a solicitud del empleado; y
b} falta de fondos o de trabajo gue

haga imprescindible 1la eliminacion
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del puesto que ccupa el empleado y
no se  pueda ublcar a éste en un
puesto similar al que ocupaba en el
Departamentc ¢ en otra agencia del
Gobierno y el empleado acepte un
puesto de mencr remuneracidn. Cuando
el empleado no acepte un puesto en
descenso oy esta razdn, se
decretard su cesantia advirtiéndole
de su derecho de apelar ante la
Junta de Apelaciones dentro del
término de treinta (30) dias a
partir de la notificaciodn.

2) Normas para los Descensos
Las siguientes normas regirian los

descensocs:

a) Lo

0]

empleados descendidos deberan
llenar los requisitos minimos de la
clase de pueste a la cual sean
descendidos.

b) Todo empleado descendido debera
recibir notificacidén escrita, con
treinta (30) dias de antelacidn, que
exprese las razones para el descenso
v las condiciones referentes al
descenso con respecto al titulo de
la clase, status y sueldoc a percibir
en el nuevoe puesto.

¢} En todo caso de descenso el
empleado deberd expresar por escrito
su conformidad con el mismo.

d} El empleado descendido estard o

no sujeto al periocde probabtorio a

t

discrecidn del Secretario o su

representante autorizado.
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Seccidn 9.1 - Seguridad en el Empleo
Los empleados de carrera con status

regular tendrén permanencia en susg puestos
siempre que satisfagan los criterios de
productividad. eficiencia, orden y disciplina
gue deben prevalecer en el servicio publico.
Se establecerédn los referidos criterios a base
de, entre otros factores, las funciones de los
pruestos v los siguientes deberes v
obligaciones de los empleados:

1) la asistencia regular y puntual al

mn

trabajo v el cumplimiento cabal de la

Jjornada de trabajo establecida;

2) la ocbservancia de normas de
comportamiento correcto, cortés v

respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, compafieros de
trabajo vy ciudadanos;

3) la eficiencia y diligencia en la
realizacidén de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos v otras
compatibles con éstas gque se le asignen;
4} el cumplimiento de aquellas 6rdenes e
instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en
éstos v con las funciones y objetivos de
la Agencia;

5) el mantener la confidencialidad de
aquellos asuntos relacionados con su
trabajo;

6) la realizacidn de tareas durante horas

no laborables cuando la necesidad del

servicio asi lo exijs vy previa la
notificacidn correspondiente con
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antelacién razonable;

7) la vigilancia, conservacion v

salvaguarda de documentos, bienes e

intereses pablicos que estén bajo su

custodiag;

8) el cumplimiento de las disposiciones

de la Ley y de las reglas vy ordenes

dictadas en virtud de la misma.
oececidbn 9.2 - Evaluacidn de Empleados

Bl Departamento establecéré un sistema o
sistemas para la evaluacién periddica de la
labor que realizan los empleados a 1los fines
de determinar ai éstos satisfacen los
criterios de productividad, eficiencia, orden
v disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico. El sistema o sistemas gue se
adopten serédn revisados vy aprobados por la
Oficina Central. Se estableceran los sistemas
de evaluacidén que sean necesarios para los
siguientes propdsitos:

1) Evaluar la labor del empleado durante

el periodo probatorio.

2) OQOrientar a los empleados sobre la

forma en gque deben efectuar su trabajo

para que éste se considere satisfactorio.

3) Hacer reconocimiento oficial de labor

altamente meritoria.

4) Determinar la concegidén de licencilas

con © sin sueldo para estudioc, o© de

licenciaa sin sueldo.

5) Determinar necesidades de

adiestramiento, desarrollo y capacitacién

de personal.

68) Determinar la elegibilidad para la

concesidn de aumentos de sueldo por
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mérito dentro de las escalas de sueldo
establecidas.

7) Como parte de los exdmenes de ascenso.
8) Determinar el orden correlativo de las

cesantias y la prioridad para reempleo de

empleados ceganteados mediante
eliminacién de yruestos por falta de
fondos.

8) Determinar la reubicacidén de los

empleados para la mejor utilizacidn de

sus conocimientos, destrezas, habilidades

v potencialidades.

10) Evaluar la labor de los empleados con

status regular.

Al establecer los sistemas de evaluacidn
se observardn las sigulientes normas generales:

1) 8Se ofrecerd adiestramiento a los

supervisores vy orientacién a los

supervisados schre los sistemas de

evaluacidén que se establezcan.

2) Cada supervisor consideraré

conjuntamente con el empleado el

resultado de las evaluaciones.

3) Se establecerdan mecanismos internos de

revisidn que aseguren la mayor

ct

objetividad en el procesc de evaluacidn
de los empleados.
ce estableceran los criterics de
productividad v eficiencia necesarios para la
evaluacidn de los empleados conforme a las
funciones de los puestos. También se

establecersn los  criterios de orden ¥y

disciplina gue mejor respondan a 1la

0]

necesidades del Departamento, en armonia con

los deberes v obligaciones de los empleados.
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Seccidn 9.3 - Acciones Disciplinarias
Se tomaran las medidas correctivas

necesarias cuando la conducta de un empleado

[}

i

no se ajuste a las normas establecidas. Entre
otras medidas, se podrén considerar la
amonestacion verbal, las reprimendas escritas,
las suspensiones de empleo vy sueldo vy las
destituciones. Podrdn ser motivo de accidn
disciplinaria contra el empleade, entre otras
aituaciones sgimilares, las sigulentes:
1) aceptar regalos, donativos o cualguier
otra recompensa por la labor realizada
como empleado publico, a excepcidén de
aguellas autorizadas por ley;
2) utilizar su posicidon oficial para
fines politico partidistas o para otros
fines no compatibles con el servicio
piblico;
3) realizar funciones e} tareas que
conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleados piblicos;
4) observar conducta incorrecta o lesiva
al buen nombre de la Agencia o al
Gobierno de Puerto Rico;
5) incurrir en prevaricacién, soborno o
conducta inmoral;
6) realizar acto alguno gue impida la
aplicacidén de la Ley v las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni
hacer o aceptar a sabiendas declaracidn,
certificacidn o informe falso en relacidn

con cualguler materia cubierta por la

Ley;
7Y dar, pagar, ofrecer, solicitar o
aceptar, directa o) indirectamente,
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dinero, servicios o cualguier otro valor
por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u obtras acciones de
personal;

8) realizar o haber intentado realizar
engano o) fraude en la informacidn
sometida en cualguier solicitud de
examen;

9) faltar a cualguiera de los deberes vy
obligaciones dispuestos en el Articulo 6
de la Ley o en los Reglamentos que se
adepten en virtud de la misma;

10) abuso de la dignidad de un empleado
mediante conducta ¢ comentarios sexuales
insultantes o degradantes:

11) amenazas, demandas o© sugerenclas a
los efectos de que el status de un
empleado depende de 1la tolerancia o

agquiescencia de ese empleado a avances

12) represalias contra empleados por
querellarse de las conductas descritas en
los incisos (10) y (11) anteriores;

13) manufactura, distribucién, dispensa,

posesidn O el uso de sustanciase

controladas o bebidas alcohdélicas en el
lugar de trabajo.

Se establecerd mediante reglamentacidn
interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las disposiciones de
esta Seccidén y las acciones disciplinarias
aplicables a las infracciones a dichas reglas
de conducta. Se orientard a los empleados

sobre la referida reglamentacidén al momento de

1]
]
-

éstos tomar posesidn de ¢

4]

us puestos.

{
[
er

68



En todo caso en que surja la posibilidad
de aplicacidén de medidas disciplinarias cuya
sanciodn pudiera resultar en la suspensidn de

emplec vy sueldo o la destitucidén d

]

un

empleado, se adoptaréa el siguiente

procedimiento:
1) Se hara una investigacidn dentro de un
término vrazonable desde gue se tuvo
conocimiento oficial de los hechos.
2) De entender que procede la aplicacidn
de la medida disciplinaria (suspensidén de
empleo v sueldo o destitucidn) se
notificaréd al empleado los carsgos vy la
intencidén de tomar tal medida y se le
ofreceréd la oportunidad de ser oido en
una vista informal.
3) &Se notificard por escrito, mediante
entrega personal o por correo
certificado, al empleado los hechos por
los cuales pueda resultar afectado por
una accién disciplinaria a los fines de
gque éste pueda ofrecer gu versidn de los
mismos con el propésito de refutarlos o
explicarlos. El empleado podrd solicitar
a la autoridad nominadora dentro del
término de diez (10) dias, contados a
partir de la fecha aque reciba la
notificacidén antes mencionada, una vista
informal.
4) De sostener los hechog la medida
disciplinaria, la autoridad nominadeora o
su representante autorizado formularéd al
empleado los cargeos vy se los notificara
por escrito. Le advertir&d de su derecho

de apelacién ante la Junta dentro del

&9



término de treinta (80) dias a partir de

la fecha en que reciba la formulacién de

CAargos.

En aquellos casos de mal usce de fondos
publicos o cuando haya motivos razonables de
que existe un peligro real para la salud, vida
o moral de los empleades o del pueblo en
general, se podrd suspender de empleo y sueldc
al empleado antes de la vista informal.

Seccién 9.4 - Cesantias

€8]

e podrdn decretar cesantias en el
servicio piblico, sin que ésto se entienda
como destitucién, en los siguientes casos:

1) Debido a la eliminacidn de puestos por

falta de trabajo o fondos en cuyo caso se

rrocederd de la siguiente manera:
a) Se establecera un método a los
efectos de decretar cesantias en
caso de éstazs ser necesarias, el
cual podrd ser revisado al inicio de
cada afio fiscal. Como parte de dicho
método se podréa subdividir el
Departamento por programas o
unidades a los fines de identificar
las jurisdicciones en las cuales se
habréan de decretar las cesantias. El
método que se adopte ge pondrd en
conocimiento de los empleados. En la
determinacién de la subdivisidn del
Departamento a los efectos de

decretar cesantias se consideraran,

entre otros, ilos sigulientes
factores:
1. nimero de empleados en el
Departamento gue hagan
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b)

impracticable o) irrazonable
considerar la Agencia en una
totalidad;

Z. Programas qgue presten
servicios esenciales a 1ia
comunidad los cuales deben

continuar funcionando con toda

3. programas esenclales para la
administraclon interna deel
Departanento: vy

4. programas que e sufragan

con fondos federales los cuales

no  pueds utilizarse 1 ge

w

reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias

debido a la eliminacidn de puestos

por

falta de trabajo o fondos, se

agotaran todes 1o recursos  para

evitar dichas cesantias con acciones

tales como:

1. Reubicacidén del personal en
puestes de igual ¢ similar
clasificacidn en programas gque
1o estén afectados por la
reduccidén de persocnal.

2. Readiestramiento del
empleadc para reubicarloc en
otro puesto cuandc ésto pueda
razonablemente hacerse antes de
la fecha para decretar tales

cesantiag.

3. Licencia sin sueldo hasta
tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la
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Agencia tome la decisidn por
una insuficiencia
presupuestaria temporera gue no
requiere la eliminacidn
permanente del puesto. En tales
casos debera observarse el
orden de prelacidn que se
establece en el inciso 1 (¢) de
esta Seccidén y advertirle al
empleado de su  derecho de
apelacién ante la Junta.

4. Reduccidn del horaric de
jornada de trabajo.

5. Descensoc de los empleados
como Gltimo recurseo para evitar
las cesantias.

c) Sera&n separados en primer término

los empleados transitorios; en
segundo lugar, seran separadcos los

empleados probatorios y en Gltimo

término seran separados io

m

empleados regulares. 8Se decretarén
las cesantias dentro de los grupos
de empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacidédn. A los

efecto de este inciso, los

U

empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir ese
status hubiesen sido empleados
regulares se consideraran COMo
regulares.

La disposicibén gue establece que al
decretar cesgantias debido a la
eliminacidn de puestos por falta de

trabajo o de fondos serén separados
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en primer término los empleados
transitorios gque presten servicios
en la Agencia, s6lo tiene el efecto
de proteger el derecho de los
empleados de carrera con status
regular a ser los 1Ultimos en ser
separados. Bajo ningdn concepto se

entenderé que esta disposicidén tiene

el efecto de considerar los
empleados transitorios COomo
empleados comprendidos en el
servicio de carrera, ni a

conferirles mde derechos de los que
la Ley les confiere.
d) La determinacion del orden de
prelacién en que se decretaran las
cesantfas dentro de cada uno de los
grupos de empleados enumerados en el
inciso ({c¢) que precede, se haré
conforme a las siguientes normas:
1. Be tomard en consideracidn
el desempefioc de las funciones,
de manera gue queden cesantes,
en primer término, los
empleados menos eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia
se  tomard en consideracidn el
tiempo en el gervicio, de
manera gue gqueden cesantes los
empleados con menos tiempo en
el servicio.
2. A falta de informacidn
vaiida para determinar el
desempefio de las funciocnes, el

factor determinante serda el
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tiempo en el servicio, de
manera que la persona de més
reciente nombramiento en el
servicio serd la primera en
cesar.
e) A los fines de determinar la
antiguedad se consideraré todo
servicio prestado en puestos, tal
como se define en este Reglamento.
f) El1 Secretario o su representante
autorizado notificard por escrito a
todo empleado a gulien haya de
cesantear con no menos de treinta
(30) dias de antelacién a la fecha
en que habra de gquedar cesante. En
dicha notificacién se informaré al
empleado de su derecho de apelaciodn
ante la Junta.
g} Ninguna cesantia de empleados
serd efectiva a menos que cumpla con
el requisito de notificacién en la
forma aqui establecida.
2} También podran decretarse cesantias
cuando se determine que un empleado esta
fisica y/c mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que un
empleado estéd incapacitado se le podréa
requerir gque se someta a examen médico.
La negativa del empleado a someterse al
examen médico regquerido podréd servir de
base a una presuncién de incapacidad. De
esta accidn se notificarad al empleado
advirtiéndole de su derecho de apelacidén

ante la Junta.
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Los siguientes elementos de juicio podran
constituir, entre otros, razones para
presumir incapacidad fisica y/0 mental
del empleado para desempefiar los deberes
de su puesto:
a) baja notable de la productividad:
b} ausentismo marcado por razdn de
enfermedad; o
c) patrones irrazonables en la
conducta.

En estos casos deber& requerirse al

empleado que se someta a examen médico.

El Departamento deberéd gestionar con la

Administracidon de Facilidades y Servicios

de Salud el examen médico correspondiente

o asumir el costo de los servicios gi el

examen lo efectia un médico en la

practica privada.

3) Cuande el empleado esté inhabilitado
por accidente del trabajo v en
tratamiento médico en el Fondo del Seguro
del Estado por un periodo mayor de doce
(12) meses desde la fecha del accidente,
conforme al Articulo BA de la Ley 45 del
18 de abril de 1935, segiin enmendada, Ley
de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo.

Seccidn 9.5 -  Separaciones de Empleados

Convictos por Delito
~omo regla general, la conviceién y
sentencia por delito grave o que implicue
depravaciodn moral constituye una causa
suficiente en derecho para la separacidn de un

empleadc gubernamental del carge o puesto

publico que ocupa al momento de tal
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convicecién. No obstante, sl al empleado
convicto se le conceden los beneficios de
gsentencia suspendida ruede continuar
desempefiande €l cargo hasta tanto el Director
disponga otra cosa.
Seccidn 9.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su
puesto libremente mediante notificacién al
Secretario o a &u representante autorizado.
Esta comunicacién se hard con no menos de
quince (15) dias de antelacidn a su ultimo dia
de trabajo, excepto que el Secretario o su
representante autorizado podré aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor.
Dentro del término de quince (15) dias de
haber sido sometida la renuncia se deberé

notificar al empleado si se acepta la misma o©

si se recharza por existir razones que
Justifican investigar la conducta del

empleado. En casos de rechazo, dentro del
término mas corto posible, se deberd realizar
la investigacién y determinarse si se acepta
la renuncia o si se procede a la formulacidén
de cargos.
S e 7 - Separaciones Durante el Periodo
Probatorio

Se podréa separar de su puesto a cualguier
empleado de carrera durante el pericdo
probatorio cuando se congidere que  sus
servicios, habitos o actitudes no justifican
concederle un nombramiento regular. ©Si la
separacidén fuera debida a los hébitos o
actitudes del empleado, =se podrd proceder a su
separacidn del servicio mediante el

procedimiento de destitucidn.
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Seccigon 9.8 - Abandono de Servicio
Todo empleado que permanezca ausente de
su trabajo durante cinco (5) dias
consecutivos, sin autorizacidén de su
supervisor inmediatce, incurrird en abandono de
servicio. Tal abandono de servicio serd causa
Justificada para que el Secretario o la
persona en gquien éste delegue suspenda o
destituya al empleado.
ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
; - Obdetivos
E1l Departamento persigue alcanzar como
meta los méds altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio
pGhlico realizando los sigulentes objetives en
cuanto al adiestramiento, capacitacidén vy
desarrcllo de su persocnal:
1) Desarrollar al maxzimo el talento y la
capacidad del persconal con
potencialidades para hacer aportaciones a
nuestra sociedad.
2) Mejorar la eficiencia del Gobierno
proveyendo la opcortunidad a su personal
para que adquiera el grado de preparacitn
que mejor corresponde a los
requerimientos de las funciones que esté
llamado a desempefiar v preparar el
potencial humanco, técnico y especializado
adecuado para atender a las necesidades
actuales y futuras del servicio piblico.
3) Proveer a los empleados, en la medida
gue los recursos disponibles lo permitan,
de los instrumentos necesgarios para el
mejoramiento de sus conccimientos vy sus

destrezas, asl como para su crecimiento
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en el servicio ptblico.
4) Contribuir a mantener un clima de
armonia y satisfaccidén en el trabajo gue
redunde en un alto grado de motivacidn y
de espiritu de servicio entre los
empleados, asi Ccomo en una mayor
productividad v una mejor calidad en los
servicios que se prestan.

cidn  10.2 - Planes de Adiestramiento,

Capacitacién y Desarrcllo

1) Inventario de Necesidades

Anualmente el Departamento hard un
inventario de las necesidades de
adiestramiento N desarrollo de sus
recursos humanos. El inventario de
necesidades servird de base al Plan de
Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo
de Personal.

2) Plan de Adiestramiento

Se preparard anualmente un Plan de
Adiestramiento, Capacitacidén y Desarrollo
del Personal del Departamento.

Bl Plan deberd incluir el uso
adecuado de medios de adiestramiento
tales como becas, licencias con o sin
sueldos para estudios, seminarios o
cursos de corta duracidén, matriculas,
pasantias e intercambios de personal en
Puerto Rico o en el exterior. Incluiré,
ademas, estimadeos de costos de las
actividades programadas.

Al preparar el lan =e tomaré en
consideracidén lo siguiente:

as necesidades presentes

},—..l

a)

identificadas y la proyvecclion de
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necesidades futuras por servicilos de

personal;

b) las prioridades programéticas del

Departamento vy la atencidén de las

mismas a corto yv a largo plazo;

c) la iddentificacién precisa de los

problemas que el Departamento aspira

a solucionar mediante el

adiestramiento, la capacitacidén y el

degarrollo de su personal;

d) los esténdares de ejecucidn que

el Departamentoc establezca para su

personal;

e) el compromiso gque el Plan

conlleva por parte del Departamento

en cuanto a la inversidn de recursos

v de tiempo necesario para el

desarrollo de su personal.

Dicho Plan se someterd, no més tarde
del 31 de agosto de cada afio, al
Instituto v se utilizara en la
elaboracidn del Plan Global de
Adiestramiento al Servicio Piblico.

Luego de gue se reciba copia delPlan
Global de Adiestramiento para satisfacer

necesidades generales y comunes del

servicio pablico preparado por el
Instituto se hara el reajuste
correspondiente en el Plan de

Adiestramiento del Depsartamento para
satisfacer las necesidades inherentes a
su particular funcidén. El Plan podréa

as actividades de

fet

incliuir aguel
adiestramientc para atender necesidades

generales v comunes gque el Instituto no
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puede incluir en el Plan Glcobal por
razones presupuestarias o de prioridades,
cuando exista la urgencia de dar atencidén
a las mismas v el Instituto lo permita.
~ Ejecucién de los Planes de
Adiestramiento
1) Responsabilidad del Departamento

Se asignard a una unidad especifica
&1 el Departamento 1la funcidén de
adiestramiento de personal. HEsta unidad
deberda planificar, ejecutar y evaluar las
actividades contenidas an el Plan
preparado por el Departamento para el
adiestramiento, capacitacidn y desarrollo
de su personal para satisfacer aquellas
necesidades privativas del mismo.

Azsimismo, dicha unidad canalizard con el

Instituto la participacidn del
Departamento &0 ilas actividades
destinadas a satisfacer necesidades

generales v comunes.

Bl Departamento desarrcllard su
nroplo  programa de Qdiﬁstramiento para
smatisfacer sus necesidades particulares,
asi como programas de pago de matriculs,
concesidn de  licencias para estudios,
adiesgtramisntos de corta duracidn vy

octros, en forma semejante a los dgue

]
i

desarrollan en las agencilas bajoc la
Administracion Central.

2) Establecimiento de Criterios por el

Departamento

Bl Departamento egtablecerd los
criterios para la seleccién de las
personas a ser adiestradas, los



instructores, el contenido de los cursos

de adiestramiento v la evaluacidn de

éatos, para aguelias actividades
destinadas a satiagfacer necesidades

inherentes a su particular funcidn. Se
podréd sclicitar el asescramiento del
Instituto o contratar con el mismo
servicios técnicos y de asesoramiento,
asi como el uso de facilidades,
materiales vy equipo, conforme a las
normas v rpreocedimientos gue para estos
fines establezca el Director de la
Oficina Central.
seccidn 10.4 - Becas y Licencias para Estudic

El Departamento solicitard al Instituto

las becas necesaria para atender sus

w

necesidades en el Plan gque le debe someter
anualmente.

Todo lo relativo a la concesidn de becas
se regird por las disposiciones de la Seccién
10.4 del Reglamento de Personal: Areas
Egsenciales al Principioc de Mérito.

El Departamento planificard y desarrollari un
programa de licencias para estudios conforme a
lo siguiente:

1) Determinacién del numero vy clases de

licencias

Anuvalmente se determinaréd el ndmero
vy las clases de licencias que se
concederan para satisfacer las
necesidades del Departamento, dentro de
los recursos disponibles.

Podrén concederse licencias con o
sin sueldo, por tiempo complete o por

parte del tiempo, o cualguier otro tipo

h!
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de licencia que esté en armonia con el
Reglamento de FPersonal: Areas Esenciales

al Principio de Mérito vy con este

Reglamento.
Las licencias asi determinadas
formarén parte del Plan de

Adiestramiento, Capacitacidén y Desarrocllo
que =e envie anualmente a la Oficina
Central.
Z) Requisitos de Elegibilidad

Se  podréan conceder licerncias para
estudios a empleados con status regular.
No obstante, también se podrén conceder
licencias para estudios a empleados con
status probatoric o transitorio cuando
hayva dificultad de reclutamiento y sea
necesario que el empleado complete el
requisito para chtener una licencia
profesional u ocupacional para ocupar un
puesto - con caracter regular. Les
empleados a acogerse a licencias para
estudio deberan estar rindiendo servicics
satisfactorios en el momento de
concederse la licencia.
3) Criterios para la Seleccién de
Candidatos

La seleccidtn estarda basada en el
mérite. Entre otros, se utilizaran los=
siguientes criterios, CcOomo sean
aplicables:

a) Preparacién académica bésica e

indice académico requerido.

b} Experiencia, si fuera requerida,

para fines de estudio.

¢) Funcilones que ha de desempefiar la
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persona.

d) En qué medida el adiestramiento

capacitara al empleado para

desempefiar las funciones con mayor

eficiencia o para desarrollarse en

la Agencia.

&) Contribucién del adiestramiento

al desarrollo efectivo de los

programas de la Agencila.

f) Calificacidén obtenida mediante

exdmenes.
43 Instituciones Reconocidas

Solamente se concederdn licencias
para estudios en universidades o
instituciones oficialmente reconocidas
por el HEstado Libre Asociado de Puerto
Rico.
5) Cubierta de las Licenclias para
Estudios

Los empleados en uso de licencia con
sueldo para estudios recibirédn el sueldo
total o parcial, segin se determine, en
forma correlativa a los niveles de
sueldo, a los costos de log estudios, a
la situacidn econdmica de los empleados vy
a la mejor utilizacidén de los fondos
piblicos. En adicién al sueldo gque se
determine para cada casc, también podra
autorizarse, siguiendo los mismos
criterios, el Dago de derecho de
matricula, cuctas de estudic, gastos de
viajes, libros, materiales y gastos
generales ocasgionados al empleado por su

condicién de estudiante.
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6) Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienes se les
conceda licencia para estudios
formalizarén un contratc mediante el cual
se comprometen a servir por el doble del
tiempo de studios en el Departamento o,
con el consentimiento de éste, en
cualgquier otra dependencia. Se
comprometerdn, ademas, a cumplir con
agquellas otras disposiciones establecidas
por la Oficina Central o por el
Departamento.

7) Cambios en los Estudios

Todo cambic de institucibn o
alteracidén en el programa de estudios
estard sujeto a la aprobacién del
Secretario o su representante autorizado.
8) Informes Sobre Estudios

Seré responsabilidad de cada
empleado a gquien se le conceda licencia
para estudios someter al Departamentc
evidencia de su aprovechamiento académico
al final de cada periodo lectivo.

El Secretario o su representante
autorizado rodra requerir de la
universidad o institucidn correspondiente
informes sobre el programa de estudios,
notas, conducta, asistencia y cualquier
otra informacidén que estime conveniente
con relacidén a los empleados en disfrute
de licencia para sstudios.

9) Prérroga de Licencia para Estudios

En casc de que cualguier empleado a

quien se le conceda  licencia para

estudios necesite continuar después del
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periodo estipulado en el contrato, deberéa
notificarlec por escrito al Departamento,
con no menos de =esentsa  (80) dias de
antelacidn a la terminaciodn del
mencionado periodo, sometiendo evidencia
que justifigue la extensidn del contrato.
Dicha licencia podréd ser prorrogada
mediante notificacidn oficial al empleado
vy coplia de dicha notificacidn formaré
parte del contrato.
10) Incumplimiento de Contrato

Todo becario o empleado & quien se
ie conceda licencia para estudics que
después de concluir los mismosg no dé
cumplimiento a la obligacidén contraida,
reembolsaréd al Secretario de Hacienda del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
dentro de los seis (8) meses siguientes a
la fecha de terminacién de sus estudios,
o de la terminacion de sus servicios en
caso de gue no completare el periodo por
el cual se haya comprometide a trabajar
con el Gobierno, la cantidad total
desembolsada por concepto de la licencia
para estudios més los intereses de tipo
legal aplicables desde el momento en gue
fueron desembolsados los fondes. En
circunstanclas que 1o Justifiquen se
podrd hacer un plan de pago que cubra un
periodo mayor de seis (6) meses. El cobro
se efectuara en cualgquier tiempo de
conformidad con el procedimiento legal en
vigor en relacién con las reclamaciones a
favor del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.
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Toda persona a quien se le haya
concedido una licencia para estudios que
no cumpla con la obligacién contraida
gerd inelegible para el servicio plblico
por tiempo igual al triple del tiempo de
egstudios, a menos gque se le exima por
autoridad competente.

11) Responsabilidad con los Becarios

El Departamento vendrda obligado a
emplear a sus becarios con arreglo a las
posibilidades econdmicas y necesidades
del servicio. Beréa, por lo tanto,
responsabillidad del Departamento realizar
los tramites correspondientes que

permitan el nombramiento de los becarios

a la terminacidén de los estudios, sin gque

sea necesgario someterlos nuevamente a

examern.
ceccidén  10.5 - Adiestramientos de Corta

Duracién

1) Responsabilidad del Instituto y del

Departamento
Los adiestramientos de corta
duracién dirigidos a satisfacer

necesidades generales v comunes del

Departamento e realizardn a través del

Instituto.
El Departamento rlanificaréa v
efectuara las actividades de

adiestramiento y desarrollo gue respondan
a las necesidades especificas de la
Agencia.
2) Duracién y Propobsito

Los adiestramientos de corta

duracidn se concederdn a los empleados
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por un término no mayor de seis (6) meses
o su equivalente con el propésito de
recibir adiestramiento practico s}
realizar estudios académicos que les
preparen para el mejor desempeno de las
funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se
considerardn adiestramientos de corta
duracidn.
3) Cubierta de 1los Adiestramientos de
Corta Duracién

Cuando a un empleado se le autorice
un adiestramiento de corta duracidén se le

concederd licencia con sueldo. Ademéas, se

-t

le podrd autorizar e prago de dietas,
gastos de viaje v, cuando fuere
necesario, cualquier otro gasto.
4) Viajes al Exterior

El GSecretario o© su representante
autorizado tendréa la facultad para
avtorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de
participar en actividades de
adiestramiento con sujecién a las normas
vy tréamites que rigen los viajes de
empleados publicos al exterior. Dentro
del término de quince (15) dias, a partir
de sU regreso del centro de
adiestramiento, el empleado sometera al
Secretario de Hacienda, por conducto del
Departamento, uy informe completoc sohre
los gastos en gue incurrio. Ademas,
someterd un informe narrative s=obre sus
actividades de adiestramiento conforme a

las normas vy procedimientos que el
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Departamento establezca.
Seccidén 10.6 - Pago de Matricula
Se podrd aubtorizar el pago de matricula a
los empleados conforme a las normas que se
eatablecen a continuacién. A tales fines se
consignaran los fondos necesarics en el
Departamento.
1) Disposiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizaré
como un recurso para el mejoramiento
de los concocimientos y las destrezas
requeridas a los empleados para el
mejor desempefic de sus funciones,
asi como para su crecimiento en el
.

b3

ico.

4]

rvicio pab

[

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

c) Se prodré&d autorizar Thasta un
maximo de sels (868) c¢réditos a un
empleado durante un semestre escolar
o sesidn de verano. En casos

meritorio podra autorizarse un

H]

numerc mayor de créditos. 5Se dejaré
constancia, en cada caso, de las
razones de mérito que Jjustifigquen la
accidn que se tome.
2) Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que
regirdn esta actividad =se tomaréd en
consgideracidn, entre otros, uno o mas de

.

log siguientes criterios:
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a) La necesidad de preparar personal
en determinadas materias para poder
prestar un mejor servicio, mejorar
ia eficienci del personal o
adiestrar su personal en nuevas
destrezas.

b) Que sean cursos o© asignaturas
estrechamente relacionadas con los
deberes v responsabilidades del
puesto que ocupa el empleado.

¢} Que sean curseos o asignaturas
conducentes al grado de bachiller en
campos relacionados con el servicio

publico.

d} @ue sean cursocs o© asignaturas
post-graduados en campos
relacionados con el gservicio
ptiblico.

e) Que sean cursos preparatorios
para permitir al personal asumir
nuevos deberes vy responsabilidades.
f) GQue sean cursos organizados o
auvuspliciados por el Instituto.

3) Denegacién de Solicitudes

ct
b
by
9
o
[
i
o

No se autorizard pago de matr

empleados:

al Tuyo indice académico general en
cursos anteriores autorizados bajoe

-

el programa de pago de matricula ses

bl Que soliciten curscos sin crédito,
excepbo en casos organlzados por el

Departamento, por el Instituto o por
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organizaciones profesionales.

c) Que se hayan dadc de baja en
CUrsos autorizados para sesiones
antericres después de la fecha
fijada por el centro de estudios
para la devoluciodn de los cargos de
matricula, a mencs gque reembolsen el
total invertido en la misma. Lo
anterior no es de aplicacidén a los
casos en que el empleado haya sido

llamade a servicio militar; ze 1

&

hayva requerido viajar fuera de
Puertc Rico en asuntos oficiales; se
le haya trasladado a un lugar
distante del centro de estudios; por
razones de enfermedad se haya visto
cbligado a ausentarse de su trabajo
vy sus estudios; o se vea impedido,
por razones ajenas a su voluntad, a
continuar estudios.
4) Gastos que se Autorizaréan
La autcorizaclén de pago de matricula
s68lo incluye los gastos por concepto de
horas créditos de estudio (tuition). Las
cuotas y los gastos incidentales correrén
por cuenta de losz empleados.
5) Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a, los
beneficios del pago de matricula que
descontinGen sus estudios vendran
obligados a reembolsar al erario la
cantidad invertida. El Departamento podra
eximir de reembolsc al empleado cuando
compruebe gque ha habido causa gue lo

Justifigue.



6) Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada
empleado a guien se le conceda pago de
matricula someter al Departamento
evidencia de su aprovechamiento
académico. El Departamento podré, cuando
asi lo considere necesario, solicitar de
los centros de estudioc una relacion de
las calificaciocnes obtenidas por sus
empleados en cursos cuya matricula hayva
sgido sufragada mediante este programa.

Seccidn 10.7 - Otras Actividades de

Adiestramiento
El Departamento organizard y desarrcllaréa
cursos, talleres, seminarios e intercambios de
personal con el propdsito de ampliar la
experiencia profesiconal o técnica y otras
actividades de adiestramiento dirigidas al

personal en el servicio para satisfacer las

necesidades rparticulares de la Agencisa.
Ademds, coordinara con el Instituto 1la
participacion de los empleados del

Departamento en aquellas actividades de

adiestramiento organizadas por el Instituto

para satisfacer necesidades comunes v
generales de las agencias.

ecci § - Historiales de Adiestramientos
e Informes

1) Historial en Expedientes de Empleados

El Departamento mantendrd en el

expediente de cada uno de sus empleados

un historial de los adiestramientos en

que éstos participen. Este historial

podrd ser utilizado como una de las

fuentes de referencia cuando =e vaya a
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tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo,
evaluacilones N4 otras accliones de
personal. El historial de adiestramiento
del empleado podra incluir evidencia de
participacidn, por iniciativa propia, en
cualguier actividad educativa reconocida.
Z) Historiales de Actividades

El Departamento mantendra
historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones
de las mismas vy personas participantes
para fines de la evaluacidon de su
programa de adlestramiento y desarrollo.
3) Informe

Anualmente el Departamento enviara
al Instituto un informe sobre las
actividades de adiestramiento celebradas
durante el afioc fiscal. El mismo debera
contener la informacién necesaria sobre
el volumen y clases de adiestramientos
ofrecidos, los gastos incurridos y el
nimero de participantes para fines de
medicién de la actividad global de
adiestramiento y desarrollo del personal
en el servicio pablico.

PARTE IV
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL
ARTICULO 11 - RETRIBUCION

ra

|

Todo lo relativo a la retribucidén se reg
por lag disposiciones del Reglamentc de Retribucidn
Uniforme aprobado el 7 de junic de 1984, en virtud de la

Ley 88 del 12 de julio de 1879.
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= 0S5 _MARGINALES
Seccion 12.1 — Norma General‘

Los beneficios marginales representan un
ingresgo adicional para el empleado, seguridad
b’ mejores condiciones de empleo. La
administracison del programa de beneficics
marginales, en forma justa y eficaz, propende
a establecer un c¢lima de buenas relaciones y
satisfaccidn en el empleado que contribuye a
su mayor bproductividad v eficiencia. El
Departamentoc es responsable de velar porgue el
disfrute de los beneficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan gue contenga el
adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del empleado v la
utilizacioén 6ptima de los recursos
disponibles.

s responsabilidad del Departamento el
mantener a los empleados debidamente
informados vy orientados sobre los beneficios
marginales y los términcs vy condiciones gque
rigen su disfrute. Como parte del programa de
adiestramiento del personal de supervisién se
deberé implantar un plan para gue los
supervisores en todos los niveles estén
debidamente informados sobre las normas gue
rigen los Ybeneficios marginales, de modo que
éstos puedan orientar a sus empleados vy
administrar en forma correcta, consistente,
justa v conforme a las normas establecidas el
disfrute de los beneficios marginales.

5 i 2.2 - Beneficios Marginales
Concedidos por Leyes Especiales
Conforme a nuestro sistema, constituye

parte complementaria de este Articulsc los=
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beneficios marginales establecidos por
diferentes leyes especiales.
meccidn 12.3 - Dias Feriados

Los dias gque se enumeran a continuacidn

erdn dias feriados para los empleados del

ey

Departamento.

FECHA CALENDARIO
lro. de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
11 de enero Natalicio Eugenio

Maria de Hostos

Tercer lunes de Natalicio Martin

enero Luther King

Tercer lunes de Natalicic Jorge

febrero Washington

22 de marzo Abolicién de la
Esclavitud

Movible Viernes Santo

16 de abril Natalicio José de
Diego

Ultimo lunes de Conmemoracidn de los

mayo Muertos en la Guerra

4 de julio Inderpendencia de ios

Estados Unidos

17 de julio Natalicieo Luis Murioz
Rivera
25 de Julio Constitucidn del

Estado Libre Asocciade

de Puerto Rico

27 de Julio Natalicio José Celso
Barbosa

Primer lunes de Dia del Trabajo y de

septiembre Santiago Iglesias
Pantin
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12 de octubre Descubrimiento de
América

11 de noviembre Dia del Veterano

noviembre (movibkle) Dia de las Elecciones
Generales

19 de noviembre Descubrimiento de

Puerto Rico

Cuarto Jjueves de Dia de Accidn de
noviembre Gracias
25 de diciembre Dia de Navidad

En adicidn, se considerardn dias feriados
aquellos declarados como tales por el
Gobernador.

En el caso en que la celebracidén de un
dia feriado sea en domingo, la celebracién del
mismo seré& observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una Jjornada
regular semanal de trabajo reducida y el
Gltimo dia de descanso coincide con un dia
feriado, el empleado tendra derecho a que se
le conceda libre el dia siguiente al feriado.

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

Per necesidades urgentes del servicio se
podréd requerir de cualguier empleado que

*

preste servicios en determinado dia de fiesta

b

legal, en cuyvo caso el empleado tendréd derecho
a compensacion extraordinaria, segin dispuesto

bajo la Seccidén 14.5 de este Reglamento.
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cei .4 - Licencias
Los empleados del Departamento tendran

entes licencias, con o sin

Po
faad

derecho a las zigu
paga, conforme se establece a continuacidn:
1) Licencia de Vacaciones
a} La licencia de vacaciones es el
periodo de tiempoc que se autoriza al
empleado a asusentarse de su trabajo,
con  paga, con el propdosite de
ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico v
mental que le causa el desempefio de
sus funciones.
b) Todo empleado tendrd derecho a
acumular licencia de vacaciones a
razdn de dos y medio (2 1/2) dias

por cada mes de servicios. Los

e

empleados a jornada regular reducida
o a jornada parcial acumularan
licencia de vacaciones en forma
rroporcional al nOmero de horas en
que presten servicios regularmente.
¢) Los empleados podrédn acumular la
misma hasta un maximo de sesenta
(60) dias laborables al finalizar
cada afio natural.

d) Se formularéa un plan de
vacaciones, por afic natural, en
coordinacioén con los respectivos
supervisores y los empleados que
establezca el periodo dentro del
cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones en la forma mas
compatible con las necesidades del

servicio. Dicho rlan debera

¢85}
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establecerse con la antelacion
necesaria para que entre en vigor al
rrimero de enero de cada afic. Seré
responsabilidad del Departsmento y
de los empleados dar cumplimiento al
referide plan. S&lo podrd hacerse
excepcidn por necesidad clara e
inaplazable del servicio.

&) Fl plan de vacaciones se
formulard y administraré de modo que
los empleados no pilerdan licencia de
vacaciones al finalizar el afic
natural vy disfruten de su licencia
regular de vacaciones anualmente.

f) Todo empleado tendrda derecho a
disfrutar de sU licencia de
vacaciones acumulada por un reriodo
de treinta (30) dias laborables
durante cada afic natural, de los
cuales no menos de quince (1H) dias
deberan ser consecutivos.

g) Los empleados gue no puedan
disfrutar de licencia de vacacicones
durante determinado afio natural por

neceasidades del ervicio estan

&1

exceptuados de las disposiciocnes del
inciso {¢} precedente. En este caso
e  proveerd para gue el empleado
disfrute de, por lo menos, el exceso
de licencia acumulada sobre el
limite de sesgenta (60) dias, en la
fecha méds préxima posible, dentro
el término de los primeros seis (6)
meses del sigulente afio natural. En

el caso en gque el empleado no pueda
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disfrutar del exceso de licencia
acumulada sobre el limite de s=esenta
(60) dias dentre de los primeros

sels (6) meses del siguliente afio

1]

natural Dor necesidades del
servicic, el Departamente procederd
al pago de dicho exceso a base del
sueldo del empleado al momento de
acumular ei mismo.
h) Normalmente no se concederé
licencia de vacacliones POy  un
preriodo mayor de tbreinta (30) dias
laborablies por cada afio natural. No
obstante, se podrd conceder licencia
de wvacaciones en exceso de treinta
{30) dias laborables, hasta un
maximo de sesenta (80) dias, en
cualquier afioc natural a aquellos
empleados gque tengan licencia
acumulada. Al conceder dicha
licencia se tomaran en consideracidn
las necesidades del servicio v otros
factores tales como log sigulentes:
1. 1la utilizacidén de dicha
licencia para actividades de
mejoramientc personal del
empleado tales como viajes,
eatudios vy otros;
2. enfermedad prolongada del
empleado después de haber
agetado el balance de licencia
ror enfermedad;
3. tiempo en que el empleado no
ha disfrutado de licencia;

4. problemas personales del



empleado que regquieran su
atencidn perscnal;

¢

5. 81 ha existido cancelacidén
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1) Por cilircunstancias especiales se

[ERPUC s P 5 O R +7 =
VaClC Ion:esm 4 L08 enpledcol raegurares

=tado =ervicios al

cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegrard al servicio.
La licencia de vacaciones agi
anticipada no excederada de treinta
(30) dias laborables. La concesidn
de licencia de vacacionesg anticipada
requerira, en todo caso, aprobacidn
previa y por escrito del Secretario

o su representante autorizado. Todo

G

empleado & guilen se le hubiere
anticipado licencia de vacaciones y
se  asepare del gserviciec antes de
or el periodo

prestayr servicios

o
el

necesario reguerido para acumular la
totalidad de licencia gque le sesa
anticipada, vendra chligado a
reembolzar al Gobiernc de Puerto
Rico cualguier suma de dinero gque
quedare al descubilerto que le haya
sido pagada por concepto de tal
licencia anticipada.

J) En el caso en que a un empleado

4

se le conceda una licencia sin

28



sueldo, no serd menester que éste
agote la licencia de vacaciones que
tenga acumulada antes de comenzar el
disfrute de la licencia sin sueldo.

k) Cuandeo se autorice el disfrute de

icencia de vacacliones acumulada o

Pt

nt

[
O

ipada a un empleado, se podré

o

autorizar el pago por adelantado de
los sueldos correspondientes &l
pericde de licencia siempre que lo
solicite con anticipacién
guficiente. Tal autorizacidn debera
hacerse inmediatamente después de la
aprobacidn de la licencia.
2) Licencia por Enfermedad

a) Todo empleado tendréd derecho a
acumular licencia por enfermedad a
razdn de un dia y medio (1 1/2) por
cada mes de servicio. Los empleados
a Jornada regular reducida o a
jornada parcial acumulardn licencia
por enfermedad en forma proporcional
al ntmero de horas en que presten
servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizard exclusivamente
cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitadc o expuesto a
una enfermedad contagiosa gue
requiera su ausencia del trabajo
para la proteccidén de su salud o la
de otras personas.

b} La licencia por enfermedad se

podrd acumular hast un méximoc de
noventa (90) diasg laborables al

finalizar cualguier afio natural. El
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empleado podr& hacer uso de toda la
licencia por enfermedad 4gue tenga
acumulada durante cualguier afio
natural.

c) Cuando un empleado se ausente del
trabajo por enfermedad se le podré
exigir un certificado médico
expedido por un médico auvtorizado a
ejercer la medicina, acreditativo de
que esgtaba realmente Iincapacitado
para el trabajo durante el periodo

de ausencia. En caso de ausencilas

03
p—

por un pericdo mayor a tres (

o

dias, la pregentacidn del

dicoe esg obligatoria.

D

certificado m

ﬁ
e
Hh
frde
O
o
Qu
<

En adicidn al cert médico se
podrd ccrrohorar la inhabilidad del
empleado para asistir al trabajo por
razones de enfermedad por cualgquiera
otros medios apropiados.

d) En casos de enfermedad en qgue el
empleado no tenga licencia por
enfermedad acumilada, se le podré
anticipar hasta un maximo de
diecioche (18) dias laborables, a
cualquier empleado regular que
hubiere prestado servicios al
Gobierno por un pericdo no menor de
un (1) afio, cuando exista razonable
certeza de dgue éste se reintegrara
al servicio.

Cualguier empleado a guien se le
hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe, voluntaria o

involuntariamente, del servicio
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antes de Thaber prestado servicios
por el periodo necesario reguerido
para acumular la totalidad de la
licencia gque le fue anticipada,
vendrad obligado a reembolsar al
Gobierno de Puerto Rico por
cualgquier suma de dinero gue quedare
al descubiertc que le hayva sido
pagada Do concepto de dicha
licencia.

e) En casos de enfermedad
prolongada, una vezr agotada la
licencia por enfermedad, los

empleados podrén hacer uso de toda

la licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa
autorizacidn del supervisor

inmediate. Si el empleado agotase
ambas licencias vy continuase
enfermo, se le podrda conceder
licencia sin sueldo.
3) Licencia Militar
Se concederé licencia militar
conforme a lo siguiente:
a) Adiestramiento de Guardia
Nacional - Mediante este incisoc se
incorpora a ecte Reglamento el
derecho a licencia militar
establecido por la Seccidn 231 del
Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley
B2 del 23 de Jjunio de 18869. De

conformidad, se concederd licencisa

tar con paga, hasta un mdximo de

e

mil
treinta (30) dias laborables por

cada afic natural, a los smpleados
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que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Hstados
Unidos durante el periocdo en el cual
eatuvieren preatando servicios
militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas
militares, cuande asi hubieren sido
ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de las leyes de
los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal, fuera en
exceso de treinta (30) dias ae le
concederd al empleado licencia =in
sueldo. No cobstante, a solicitud del
empleado se le podré& cargar dicho
exceso a la licencia de vacaciones
gque éste tenga acumulada.

b} Llamadas a Servicio Militar

Activo Estatal Se concedera
licencia militar con paga en los
casos de empleados aque pertenezcan a
la Guardia Nacional de‘Puerto Rico v
sean llamados por el Gobierno a
Servicio Militar Activeo Estatal
cuando la seguridad puablica lo
reguiera O en situaciones de
desastres causades por la naturalezsa

gquiler otra situacidén de

[

o cua
emergencisa, conforme a las
disposiciones del Cédigo Militar
(Ley 62 del 23 de junio de 1968),

por el periodo autorizado.
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c) Servicio Militar Activo - Se le
concedera licencia militar, gin
paga, a empleados gque ingresen a
prestar servicico militar activo en
las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América, conforme a las
disposiciones de la Ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) afios y hasta un médximo de
cinco (B) afios, siempre y cuando
este afio adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la

Divisién del Ejército a la cual

mn

ingresd. i el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar,
luego de finalizar los periodos de
servicico seflialados, se entenderd& que
renuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licencla.

d) El empleado no acumulard licencisa
de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencila
militar.

) Al solicitar la licencia militar
el empleado debera someter,
oonjuntamente con su sclicitud,
evidencia oficial acreditativa de la

orden de servicio militar en que

de

hasa la misma o cualgquier otra
evidencia reguerida por el
Departamento.

4) Licencia para Fines Judiciales
a) Citaciones Oficiales - Cualgquier
empleado citade oficialmente para

comparecer ante cualgquier Tribunal
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de Justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia
gubernamental tendra derecho &
digfrutar 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

w

se  le concederé egte tipo de
licencia. Por parte interesada se
entendera la situacidén en gue
comparece en la defensa o ejercicio
de un derecho en su  carécter
personal, tales comce demandado o
demandante en una accién civil,
peticionaric o interventor en una
accldén civil o administrativa. En
tales casos el tiempo que usaren los
empleados se cargard a licencia de
vacaciones vy de no tener licencia
acumulada, se les concederd licencia
sin sueldo por el periocdo utilizado
rara tales fines.
Se le concedera licencia con paga a
un empleado:
1. cuando es citado para servir
como bestigo en beneficio del
Gobierno, en cualgulier accidn
en que el Gobiernc sea parte y
el empleado no tenga un interés
personal en la accioén
correspondiente: y

2. cuande el empleado comparecs
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como demandado en su carlcter
oficial.
b) Servicio de Jurado - Se le
concederd licencia con paga a todo
empleado que sea reguerido a servir
como Jjurado en cualguier Tribunal de

*

Justicia por el tiempo gue debha

realizar dichas funciones. La
Agencia tendra facultad rara
gestionar del Tribunal

correspondiente el gue el empleado
sea excusado de prestar este
servicio.

En el caso en gque el empleado,
estando sirviendo como Jurado, sea
excugado por el Tribunal por el
periodo de uno © varios dias, éste
deberd reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones egpeciales
tales como agotamientco o cansancio
del empleade que se atribuya a su

servicio como Juradc, por razdn de

sesiones de larga duracidn e}
nocturnas, en cuyc caso se le
cargaran las ausencias

correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el
empleado. En el caso en que no tenga
licencia de vacaciones acumulada, se
le concedersd licencia sin sueldo.

c) Citacién comeo Testigo a un Caso
Criminal - Cualguier empleado citado
por el ministeric fiscal o por un
Tribunal para comparecer CoOmo

testigo a un caso criminal tendra
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derecho a disfrutar licencia con
raga por el tiempo gue estuviese
ausente de zu trabajo con motive de
tales citaciones.

d) Evidencia -~ Para tener derecho a
estas licencias el empleado deberé
informar & la Agencia con, por lo
menos, dos (2) dias laborables de
antelacidn al dia en gque tendra que
ausentarse de su trabajo. Una ves

que se reintegre a sus labores,

debera hacer entrega de la
certificaciodn expedida poY el
fiscal, BSecretario del Tribunal u

organismo corresgpondiente en la gque
conste claramente el tiempo gue tuvo
aue dedicar a la comparecencia, con
expresién de dias v horas. La
notificacidén a la Agencia podréa
efectuarse dentro de un plazo menor

L4 3

& el empleado se ve impedido de

st

&

cumplir su obligacidn por la
tardanrza en el reciko de la
citacion.

e) Compensacién por Servicio como
Jurado o Testigo - El empleado que
disfrute de licencia Jjudicial no
tendrd gque reembolsar a la Agencila
por cualigquier suma de dinero
recibida por servicio de Jurado ¢
testigo, ni se reducird =u paga por
dicho concepto.
5) Licencia de Maternidad
a) La licencia de maternidad

comprenderd el periodo de descanso
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prenatal v post parbtum a gue tilene
derecho toda empleada embarazada.
Tgualmente comprenderd el periodo a
gque tiene derecho una empleada que
adopte un menor, de conformidad con
la legislacidn aplicable.

b)) Toda empleada en estade gravidoe
tendrd derecho a un pericdo de

descanso de cuatro (4} semanas antes

4]

y cuatro  (4) semanas después del
alumbramiento. Alumbramiento
significard el acto mediante el cual
la criatura concebida es expelida
del cuerpo materno por via natural o
es extralda legalmente de éste
mediante procedimientos quirdrgico-
ohstétricos. Comprenderda, asimismo,
cualgquier alumbramiento prematurc,
el malparto o aborto inveluntario,
inclusive @ este Wltimo caso,
aquellos inducides legalmente por
facultativos médicos gque sufriere la
madre en cualgquier momento durante
el embarazo.

La empleada podr&a optar por tomar
hasta s6lo una (1) semana de
descansc prenatal vy extender hasta
siete (7) =memanas el descanso post
partum a gque tiene derecho. En estos
cascs la empleada  deberé& someter a

la Agencia una certificacidén médica

acreditativa de que esté en
condiciones de prestar serviciocs
hasta una semana antes del
alumbramiento.
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c¢) Durante el periodo de la licencia
de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldc.

d) En el caso de una empleada con

Frd
bt

;..,'4

cencla

o}

torio, a 15

[

status trans

iy

t

y

maternidad no sxcederd del period
v

pe

4

de nombramiento.
e) De producirse el alumbramiento

antes de  transcurrir las cuatro (4)

hubiere comenzado a disfrular éste,

la empleada podrda optar por extender

al daegcansc poat partum  por  un
. 5

reriodo de tiempo equivalente al que

de disfrutar de descanso

On

dej
prenatal.

) La empleada podrda solicitar que
se le reintegre a su trabajo antes
de expirar el pericdo de descanso
post raritum, silempre vy  cuando
presente a la Agencila certificaciodn
médica acreditativa de gue estéd en
condiciones de ejercer sus
funciones. En ese casc se entenderé
que la empleadsa renuncia al balance

ot

icencia de

Poed

correspondiente de
maternidad sin disfrutar a gque tenga
derecho.

g) Cuandc se estime errdneamente la
fecha probable del alumbramiento y

la mujer hayva disfrutado de laz

cuatro  {(4) semanas de descanso
prenatal sin sobrevenirle el

[
<
&



alumbramiento, tendra derecho a que
se extienda el periodo de descanso

prenatal, a sueldce completo, hasta

que sobrevenga el parte. EBn este
caso la empleada conservara =u

derecho a disfrutar de las cuatro
{4) semanas de descanso post partum
a partir de la fecha del
alumbramiento.

h) En caso de parto prematuro la
empleada tendrd derecho a disfrutar
de las ocho {(8) semanas de licencila
de maternidad a partir de la fecha
del parto prematuro.

i) La empleada gue sgsufra un abortoe
podréa reclamar los mismos beneficios
de que goza la empleada gue tiene un
alumbramientc normal. 5in embargo,
para ser acreedora a tales
heneficios el aborto debe ser uno de
tal naturaleza gque le produzca los
mismos efectosn figicldégicos que
regularmente surgen Como
consecuencia del parto de acuerdo al
dictamen v certificacidén del médico
que la atienda durante el aborto.

JY En el caso en que a la empleada

le sobrevenga alguna coomplicacidn

o

posterior al parto gque le impid
regresar al trabajc al terminar el
disfrute del pericde de descanso
post partum, 1la Agencia debera
concederle licencia por enfermedad.

En estos CASOS se redquerir

certificacidn médica indicativa de



la condicitén de la empleada y del
tiempo que se estime durara dicha

ta no tener licencia
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por enfermedad acumalada se le
concederé licencia de vacacicnes. En

1 caso que no tenga acumulada

o

licencia DoYr enfermedad o} de
vacaciones se le podra conceder

licencia sin sueldo.

0]

k) La emplesda gus adopte un menor,
a tenor con la legislacion vy
procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico, tendrd derecho a los
mismos bheneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo de que
goza la empleada que tiene un
alumbramiento ncrmal. Esta licencia
empezard a contar a partir de la
fecha en gue se reciba el menor en
el nlcleo familiar. Al reclamar este
derecho la empleada deberé& someter a

la Agencia evidencia acreditativa de

los procedimientos de adopcidn
expedida Do el organismo
competente.

1) La licencia de maternidad no =e
concederd a empleadas gque estén en
disfrute de cualguier tipo de
licencia sin sueldo. Al inicio del
disfrute de ila licencia de
maternidad se cancelard cualguier
tipo de licencia con paga que esté
disfrutando la empleada.

m) La empleada embarazada ¢ gque

adopte un menor tiene la cbligacion

’....3
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de notificar con antelacién a la
Agencia sobre sus planes para el
disfrute de au licencia de
maternidad 1’4 sus planes de
reintegrarse al trabajo.

n) La Agencia podrd autorizar el
pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de
licencia de maternidad, siempre gue
la smpleada 1o aolicit con

suficiente anticipacidn.

6 Licencia para Estudios o)
Adiestramiento
a) Se podra conceder licencia
especial para astudios o

adiestramientos a los empleados
conforme se dispone en los incisos 9
y 16 de 1= Seccidn 10.4 del
Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

b) La Ley 13 del 2 de octubre de
1969, conocida Como “Carta de
Derecho del Veterano Puertorriguefio”
dispone la concesidén de licencia sin
sueldo para prosegulr estudios a los
veterancs «gue estén sirviendo en
cualguier puestc en el Gobierno de
Puertc Rico y su reposicidn una vez
terminados dichos estudios.
Unicamente los empléédos con status
regular tendran derecho a este tipo

de licencia.

o) Las autoridades nominadoras
podran conceder licencias para
eatudios por racciones de dias a
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los empleados para cursar estudios
en instituciones de enseflanza
reconocidas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. El tiempo
seré cargado a la licencia por
vacaciones gue 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.
d) Conforme se dispone en el inciso
(4) de ia Seccidn 10.8 del
Reglamento de Personal: Areas
Esenciales &l Principio de Mérito,
cuando a un empleado se le autorice
un adiestramiento de corta duraciodn
se le concederd licencia con sueldo.
7) Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendran derecho a
licencia con paga en las situaciones que
se enumeran a continuacion:
a) Licencia con Paga para Participar
en Actividades en Donde se Ostente
la Representacién Oficial del Pais-
Se concedera esta licencia en
agquellos casos en  gue n empleado
ostente la representacidén oficial
del pals tales como en olimpiadas,
convenciones, certamenes w otras
actividades similares por el periodo
que comprenda dicha representacidn,
incluyendo el periodo de tiempo que
requiera el viajde de ida y vuelta

para asistir a la actividad. Ge
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reguerira evidencia oficial de la
representacion que ostenta el
empleado conjuntamente con sU
solicitud de este tipo de licencia.
En todo caso esta licencia debera
ser aprobada previamente por el
Secretario o su repregentante
autorizado.

Cuando se ostente la representacion
oficial del pais en calidad de
deportista, los empleados se regirén
por las sigulentes disposiciones, a

tenor con la Ley 49 del 27 de Jjunio

de 1987:
1. La licencia deportiva
egpecial se concedera para

representar a Puerto Rico en

mpicos,

b

Juegos ol
panamericanos, centroamericanos
o en campeonatos regionales o
mundiales.

£y
e
i

. Bata licencia deportiva
especilal se acumular& hasta un
méximo de auince (18) dias
laborables por afic.

3. Los empleados deportistas

podran ausentarse de sus

m

empleos por un maximo de
treinta (30) dias laborables al
afio, de tenerlos acunulados,
sin  descuento de sus haberes.
Cuando la solicitud del
empleado deportista exceda el
1imite de su licencia deportiva

especial acumulada, la misma
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serd tramitada y autorizada
descontando los dias en exceso
de la licencia de vacaciones
acumulada.

4. Para obtener la licencia
deportiva especial el empleado
presentarad, con no menos de
diez (10) dias de anticipacidn
a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que
le acredite para representar a
Puerto Rico en la competencia,
el cual debera contener
informacidén sobre el tiempo que
cubrird tal representacidn.

5. Para fines de esta licencia
deportiva especial el término
deportista incluye a atletas,
Jueces, arbitros, técnicos,
delegados, vy cualgquier otra
persona certificada en tal

apacidad por el Comité

Q

Olimpico de Puerto Rico.
b) Licencia con Paga por Servicios
Voluntarios a los Cuerpos de la
Defensa Civil - Se concedera
licencia con paga por el tiempo en
que un empleado preste servicios
voluntarios a los cuerpos de Defensa
Civil en caso de desastre o por

razones de adiestramientos cortos

qgue se ie han requerido
oficialmente, cuando ézstos  sean

miembros de la Defensa Civil. Por

Casos de desastre s=se entendera
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situaciones de emergencia causadas
PO huracanes, tormentas,
inundaciones, terremctos, incendios
v otras causas de fuerza mayor gue
regquieran los servicios de 1la
Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el
empleadc debera someter a la Agencia
lo siguiente:

1. Evidencia oficial de ue

pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defenss
Civil. Posterior a ia

prestacidn de los servicios
deberd someter certificacitn de
la Defensa Civil acreditativa
de log servicios prestados y
periodo de tiempo por el cual
prestd los mismos.
2. En el caso en que el
empleado no pertenezca a la
Defensa Civil en la prestacidn
de servicios de emergencis,
posterior a la presgtacién de
los serviciocs deberd someter a
la Agencla certificacién de la
Defensa Civil acreditativa de
los servicios prestados v
preriodo de tiempo por el cual
sirvid.
¢} Licencia para Tomar Exdmenes y
Entrevistas de Empleo - Se concederé
licencia con paga & cualguier
empleade gque lo solicite por el

tiempo que le requiera el tomar
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examenes o asgistir a determinsdsa

e
o

entrevista en que ha sido citado
oficialmente ern relacién a una
oportunidad de empleo en el servicio
pablico. El empleado deberé
presentar a la Agencia evidencia de
la notificacidn oficial a tales
efectos.

d)}) Licencia con Paga a Atletas,
Técnicos y Dirigentes Deportivos-
Se concederd licencia con paga a
atletas, técnicos v dirigentes
deportivos a base de tiempo libre
suficiente, durante el horario
regular de sus labores, para cumplir
con sus exigencias de entrenamiento
v competencias. La Agencia deberé
requerir al Comité Olimpico de
Puerto Rico evidencia oficial de la
representacion que ogtenta el
empleado, de la necesidad o)
conveniencia de esta licencia, asi
como del méximo de tiempo necesarioc
para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El GSecretario o su representante
autorizado velara porgue al
concederse este  tipo de licencia al
funcionario o empleado gque lo
solicite no se afecte &l servicioc en
la Agencia y no se haga uso indebido

de la misma.
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e) Licencia con Paga & Atletas Sobre
Sillas de Ruedas, Técnicos v
Dirigentes Deportivos Dedicados a
los Atletas Sobre Sillas de Ruedas-—
Se conceder& licencia con paga a
atletas sobre sillas de ruedas,
técnicos vy dirigentes deportivos
dedicados a los atletas sobre sillas
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 Yy
competencias sin mencscabo de los

Departamento.

}._«l

servicios normales de
El Departamento deberd reguerir a la
Asociacidn de Deportes Sobre Sillas
de Ruedas de Puerto Rico evidencia
oficial de la representacidén gque
ostenta el empleado G de la
necegidad o conveniencia de ests
licencia, asi como del méximo de
tiempo necesarioc para gue el
empleado aproveche adecuadamente las
facilidades vy eservicios de dicha
sociacion.

El Secretario o su representante
autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al
funcionario s empleado ue la
solicite no se afecte el servicio en
el Depsrtamento.

8) Licencia Sin Paga

hY 3,

a) En adicién a las licencilas sin

paga provistas en otras seccicnes de
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este

&

Reglamento, se concederén lag

i. A empleados con  status
regular parsa prestar servicios
en otras agencias del Goblerno
privada, de

o entidad

determinarse que la experiencia

Gue derive el empleadoc le
resolvera uns. necesidad

comprobada de adiestramiento a
la Agencia O al servicio
publico.
2. A empleados con status
regular o) probatorio para

prestar servicios con caracter

conforme se

1

digpone en el Ultimo parrafo ds

¢

la Seccidn 7.10 del Reglamento
de Personal: Areas Heenciales

al Principio de Mérito.

= vy T pm o b o - e g ey

2. A ampleados con status
regular PATa proteger ioe
gerechos  a que puedan ser

P Un wogmes T e d A 1
a . & e Lamnaclon 18
- D - ¥ o ¥ E 3 -
incapacidad ante el

PN e IO T 2 o, 1
a1 de Retiro del

Gobhierno de  Fuerto Rico u
otra entidad yv el empleado
agotado au

licencia por enfermedad y

sufrido el
empleado un accidente del

trabajo v agtar
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tratamiento médico en el
Fondo del Seguro del
Batado O pendiente de
cualguier determinacidn
final respecto a su
accidente y ésie hubiere
agotade su  licencia por
anfermedad v de
vacacliones.
4. A empleados gque asi lo
soliciten luego del nacimiento
de un hijo. Disponiéndoze que
este tipo de licencia sin paga

podréa concederse por un periodo

de tiempo que no excederéd de

) Duracién de la Licencia S5in Paga-
La licencia sin paga, a excepcidn de
la =meflalada en el subinciso (4) que
antecede, se concederé LOYr un
periodo no mayvor de un {1) afic. La
licencia sin paga podré& prorrogarse,
a discrecidn de la Agencia, cuando
exista una expectativa razonable de
que el empleado se relintegrari a su
trabajo. Al ejercer su discrecidn la
Asencia deberd determinar que se
legre, por lo mencs, uvno de los
siguientes propbsitos:
1. Mayor capacitacidn del
empleado o terminacidén de los
estudics para los cuales Bsze
concedid originaimente 1la
licencia.

2. Proteccidn o mejoramiento de
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la salud del empleado.

3. Necesidad de retener al
empleado para beneficic de la
Agencia.

4. Ayuda para promover el
desarrollec de un programa de
Gobiernc cuando, estando
trabajando en otra agencia o
entidad, el continuar prestando
servicios redunda en beneficio
del interés publico.

5. Esta pendiente la
determinacidén final del Fondo
del Seguro del Estado en caso

de un accidente ocupacional.

=1

B. ata pendiente la
determinacidn final de
incapacidad en cualguier accion
instada por el empleado ante el

Sistema de Retiro del Gobierno

u otro organismo.

Cancelacién - El1 Departamento

podra cancelar una licencia sin paga

en cualquier momentc de determinar

que no se cumple el objetivo por el

cual

se concedid. En aste caso

deberda notificar al empleadc con

cinco  (5) dias de anticipaciodn,

expresidndcle los fundamentos de la

canc

elacioén.

d) Deber del Empleado - El empleado

tiene la obligacidn de notifi

ar al

¢

Departamento de cualgquier cambio en

0

&

ot

de s

+

ituacidén que mobtivd la concesidn

L.

1 licencia =sin paga o de su

FJ
[\
F—_&



decisién de nc regresar al trabajo

al finalizar su licencia.

e) Disposiciones Generales
1. La licencia sin paga ne se
concederd en el caso en gue el
empleado se propone utilizar la
misma para probar susrte en
otras oportunidades de empleo.
Z. En el caso que cese la causa
por la cual se concedid la
licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a
su empleo o notificar sobre las
razones por las cuales no esté
disponible o su decisién de no
reintegrarse al empleo que
ocupaba.

Seccidn 12.5 ~ Otras Disposiciones Generales
1) Los dias de descanso y dias feriados
no se consideraran para efectos del
cOmputo de las licenclilas con paga, a
excepcidn de la licencia de maternidad.

2} Los dias en gue se suspendan los

servicios pablicos por el Gobernador se

contardn como dias libres solamente para

el personal que esté en servicio activo y

no  para el persconal en disfrute de

cualguier tipo de licencia.

3) El Departamento velard porgue en la

administracién de lag licencias no se

utilicen las mismas para propositos
giferentes para los cuales fueron
concedidas.

4) Los empleados acumularéan licencia por

enfermedad y de wvacaciones durante el
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tiempo que disfruten de cualquier tipo de
licencia con paga,. siempre y cuando se
reinstalen al servicio rublico al
finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia,
en estos casos, se efectuard cuando el
empleado regrese al trabajo.

53 Se podrén imponer sanciones
disciplinarias a un empleadc por el uso

indebido de cualesquiera de las licencias

m

a que tiene derecho.

) En los casos de empleados cuyo

ﬁ,\

nombramiento tenga duracidén definida las
licencias no podrén concederse por un

cho

[

periodo que exceda el término de 4
nombramiento.
ARTICULO 13 - RELACIONES DE PERSONAL

seccion 13.1 - Cbjetivos

El programa de Relaciones de Personal del
Departamentc aspira a desarrollar en el
empleado plena conciencia dJde sus deberes y
responsabilidades como servidor publico, su
sentido de pertenencia y lealtad hacia la
Agencia en la cual presta servicios ¥y a crear
un clima organizativo saludable que propenda a
mantener altos niveles de excelencia vy
productividad. A estosg fines el Programa
debera canalizarse hacia el leogro de, entre
otros, los sigulentes obkjetivos:

1) Mejorar las relaciones de personal a

fin de rropicisr el desarrollec de

.

tivas en el empleado,

o

actitudes POS

beneficio de su relaciones con sus

w

compafieros, supervisores y supervisados.

2} Determinar laz expectativas reales de



los empleados a los fines de adoptar

medida que propendan al logro de la

w

mayor satisfaccioén posible de parte de
éstos.

3) Ofrecer servicios profesionales para
tratar de modificar actitudes y estilos
de conducta que manifiesten los empleados
ernn sus relaciones con la Agencia, con sus
compafieros y con los diferentes niveles
de supervisidn.

4) Ofrecer incentivos y/o motivaciones
tales como premics vy reconccimientos
encaminados a identificar al empleado con
el Departamento y con el servicio publico
en general, aumentar su productividad y
lograr mayor satisfaccidn perscnal en la
tarea que desempefia.

5) Propiciar una comunicacién efectiva

ft

entre todos los niveles Jjerarguicos de

W

Departamento con el propdésito de mantener
un clima saludable de trabajo.

8) Lograr la intervencidédn precisa y a
tiempo en la solucidén de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de
éstos.

7) Lograr la participacién efectiva del

empleado mediante la oportunidad de
expresar sus ideas v aometer

planteamientos.

Seceidn 13.2 ~ Funcidn del Departamento
1)} Para el leogro de los o¢bjetivos
sefilalados, el Departamentc estableceré
los programas vy servicios de relaciones
de personal que estime necesarios,

conforme a sus recursos vy necesidades.
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2) BSe formularad un Programa de Relaciones

de Personal integrandc los diferentes
programas y servicics de relaciones de
personal tales Como atenciodn de
sugerencias, orientacidén vy consejeria en
relacidén con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios vy
reconocimientos v atencidn de
planteamientos y quejas.
) i6n 3 - Comité de Participeaciodn
El Programa de Relaciones de Personal es
claramente una responcabilidad de la gerencia.
Particularmente la funcidén de mantener
operante ese programa dia a dia es funcidn de
los supervisores. De la interaccidn entre el
supervisor v el supervisado debe surgir el
clima de trabajo gue sea mé&s adecuado para la
satisfaccidn individual de los empleados y el
provecho méximo para el servicio. No cbstante,

se  concibe que el proceso administrativo

crdinario necesite de alguna ayuda
complementaria para lograr 1a maxima

efectividad del Programa de Relaciones de
Personal. Esa ayuda complementaria debe

provenir del Comité de Participacidén que

El Comité de Participacién fortalece el
proceso administrativo respetando losg canales
de supervisidn v fortalece la gerencia
mediante su asesoramienteo en las decisiones
que ésta toma. Dentro de este contexto se
eatablecen las siguientes normas para la
creacidén y el funcionamiento del Comité de
Participacidn:

1) Se creard un Comité de Participacién
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que estaré compuesto por tres (3)
empleados: un (1) representante del
Departamento, designado por el Secretbario
o su representante auteorizado; un (1)
representante de los empleados del
Departamento, electo mediante referéndum
entre los empleados; y un tercer miembro
designado de mituo acuerdo por los
representantes de las partes o0, a falta
de mutuo acuerdo, mediante sortec de
cuatro (4) candidatos, dos (2) de ellos
sugeridos por los empleados y los otros
dos (2) sugeridos DO la autoridad
nominadora. Para efectuar el sorteo, de

ser éste necesario, los nombres de los

W

cuatro (4) candidatos se depositaran en
una urna vy, asiguiendo un procedimiento
imparcial, se extrasrid uno gque seré el
tercer miembro. El tercer miembro seré
Presidente del Comité.

2} En el periode de ciento veinte (120)
dias, a partir de la fecha de vigencia ds
este Reglamento, se preparard y aprobaré
un procedimiento y las reglas necesarias
para la eleccién del representante de los
empleados v para la seleccidén del tercer
miembro del Comité. El procedimiento y
las reglas gque =se aprueben deberén estar
dirigidoa a lograr que los empleados
elijan su legitimo representante en el
Comité vy a que la seleccidn del tercer
miembro aea clara e imparcial.

El referéndum entre los empleados podré
iniciarse en cualguier fecha después de

los cilento wveinte (120) dias aludidos.

126



O

b
0}

Participaran en el referéndum
empleados de carrera solamente.

3)Y El1 Ccemité de Participacidon tendré
facultad para investigar, evaluar y hacer
recomendaciones al Secretario o 8su
representante autorizado en relacidn con
sugerencias de los empleados, orientacién
v consejeria sobre al trabajo,
actividades recreativas y culturales,
premios v reconocimientos, v
planteamientos y gquejas de los empleados.
El Secretario o su repregsentante
autorizado tendrd facultad para aceptar,
rechazar o modificar las recomendaciones
del Comité. 51 el Secretario ©  su
repregentante autorizado tomara una
decisidén contraria a la recomendacién del
Comité v el empleado gque hublere
originado el asunto insistiese en
dilucidarle en otro foro, tendréd derecho
a recurrir ante la Junta.

43y Bl Comité no tendréd jurisdiccidén para
entender en acclones gue interpusieren
los empleados relacionadas con las areas
esenciales al principio de mérito. Dichas
accilones, de acuerdo al inciso (1) de la
Seccidén 7.14 de la Ley, serén vistas en
primera instancia por la Junta.

5) El Comité, con la aprobacidn del
Secretario o su represgsentante autorizado,
podra adoptar reglas de funcicnamiento
internc. El Secretario o su representante
autorizado dispondrd lo pertinente sobr

el uso de facilidades, personal, equipo,

materiales, acceso a informacidn oficial

127



v horarios de funcicnamiento del Comité,

asi como también scbre el uso de tiempo
laborable por los empleados para

comparecer ante el Comité.

6 El Comité se reconstituird cada dos
(2) afios siguiendo el procedimiento
prescrito en la Ley vy este Reglamento.
Toda vacante cue surglere en el
transcurso de los dos (2) afics se cubrira
siguiendo el procedimiento aplicado para
selecoionar el incumbente anterior.

ARTICULO 14 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seceidn 14.1 - Jornada de Trabajo

1) La jornada regular semanal para 1los
enpleados no excedera de cuarenta (40)
horas, ni serd menor de treintisiete y
media {37 1/2) Thoras, sobre la base de
cinco (5) dias laborables, salvo
disposiciones en contrario de leyes
especiales. La Jjornada diaria no excederd

de ocho ( horas. Be concederd a los

83

empleados dos (2) dias de descanso por
cada Jjornada regular semanal de trabajo.
Sin embargo, =i debideo a8 una situacidn

&a

bt

econdmica rrecaria causada nor
disminucidn vy pérdida de ingresos en el
eraric u otras fuenteas de ingreso fuere
necesaric cesantear empleados, se podré
reducir la jornada regular dJdiaria o

semanal de los empleadoz como accién para

evitar tales cesantias.
23 La Jornada regular semanal del

del ndmero de horas

o

empleado consistir



obligado a rendir servicios conforme a au

= b oy gy g P
Senana,. conprenaara

. . oo
8 dias de Tunes & viernaes,

. g - I P e PRI SR, S vy oF e 4 e o -
congtituyéndose &1 sébade v domingo er

o de  descansce.  5in embargo, por
necesidades del servicio Be podréa

para todo O parte del personal,
comenzando y terminando en cualguier dia
de la semana, siempre y cuando dicha
Jornada comprenda cinco (53 dias

laborables v dos (2) dias de descansc.

No obstante lo anterior, cuando se hava

establecido una Jornada regular reducida

cComo medida para evitar cesantias,
conforme a lo esbabklecido en el inciso
{1 precedente, la Jornada podra

eztablecerse sobre la base de menos de

cinco (5) dias laborables.

-

3) Dentro de los limites anteriormente
indicados se establecera la Jornada
regular de trabajo, semanal o diaria,
aplicable a los empleadeos, tomando en
conaideracidn las necesidades del
servicio.
oeceliin 14.2 - Horario
Como norma general, el horaric de trabajo
se fijard sobre la base de una hora fija de

entrada y una de galida. No obstante, se podra

&

adoptar un gistema de horario flexible.

5.

Seccidén 14.3 - Hora de Tomar Alimento
1) Se concederd a todo empleado una (1)
hora para tomar alimento durante su

Jornada regular diaria. Dicho periodo



deberd comenzar a disfrutarse por el
empleado no antes de concluida la tercera
hora v media, ni después de terminar la
guinta hora de trabajo consecutiva.
2)Y Cuando se regulera gque el empleado
preste serviciocs durante la hora de tomar
alimentc o parte de ella, pof razdn de
una situacidén de emergencia, se concederd
tiempo compensatorio sencillo al
empleado.
3) Se programard el trabajo en forma tal
de evitar al maximo el tener gue reducir
o suprimir la hora de tomar alimento del
empleado.
Seccidn 14.4 - Horas Trabajadas
Las horas trabajadas comprenderdn todo el
tiempo durante el cual se le reguiera a un
enpleado prestar servicios o permanecer en el
recinto del trabajo o en un determinado lugar
de trabajo y todo el tiempo durante el cual se
le permita realizar trabajos, aidn cuando no se
le haya autorizado.
Seccidn 14.5 - Tiempo Extra
1)} Bl programa de trabajo se formulard de
tal manera gque se  reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las
horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, por razdén de la
naturaleza especial de los servicios a
prestarse o por cualquier situacion de
emergencia, se podrd reguerir a los=
empleados que presten servicios en exceso
de su  Jornada de trabajo, diaria o

semanal, en cualguier dia feriado o en

[¢d

cualguier dia en gu

EE Y g e 1 Py
=e suspendan los
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servicios por el Gobernador.

23 Los empleados tendrdn derecho a
recibir licencia compensatoria, a razdén
de tiempo v medio, por los servicios
prestados en exceso de su  Jornada

regular, diaria ¢ semanal, vy por los

O

[

prestados en los dias feriados,

e
s

servic
en los dias de descanso o en los dias en
que se susgpendan los servicios por el
Gobernador. Esta licencia sera
transferible entre el Departamento vy las
agencias comprendidas en la
Administracidén Central. También podréd ser
transferible a otros Administradores
Individuales, conforme a la
reglamentacidén de éstos.
3) Conforme a las normas que fije el
Secretarioc o su representante autorizado,
se podrda excluir de las disposiciones del
inciso (2) anterior a cualgquier empleado
que realice funciones de naturaleza
asesorativa, normativa, administrativa o
ejecutiva.
Seceidn 14.5 - Reglamentacién Interna scbre
Jornada de Trabajo vy Asistencia
Se adoptarida reglamentacién interna, por
ezscrito, gque no esté en conflicto con la Ley,

ni este Reglamento, estableciendo normas

s

ara
regir, entre otros, los siguientes:
1) La Jornada regular, semanal y diaria,
aplicable a los empleados, inclusive las
disposiciones necesarias sobre horaric
flexible, si lo hubiere, turnos rotativoes
v Jjornada parcial.

2) Método de registro de asistencia y

[t
)
[y



formularios para mantener records

1]

iztencia.

|#

apropiados sobre as
3) Medidas de control de asistencia.

4) Sanciones disciplinarias especificas a
que estén sujeto los empleados que violan

dichas normas v procedimientos.

ARTICULO_ 15 - REINGRESOS
Seccidn 15.1 - Diesposiciones Generales

1) FPor reingreso se entendera la

e

nclusidén en un registro, para ser
certificado para empleo, del nombre de un
enmpleado regular de carrera gque ha
renunciada a Su puesto o ha sido
cesanteado v es acreedor a manbener su
elegibilidad para la clase o clases en
las que sirvié como empleado regular, u
otras similares gue envuelvan el misma
nivel de trabajo. El derecho a reingreso

de los empleados s86lo procederd a los

registros correspondientes del
Departamento.
2) Tendran derecho a reingres los

aiguientes empleados:

a) Empleados regulares gue renuncien
a sus puestos o sean cesanteados por
eliminacidén de puestos.

b) Fmpleados de confianza con el
derecho a reinstalacidén gue le
concede la Seccidn 5.10 de la Ley.
¢} Personas gue reccbren de =zu

incapacidad luego de haber estado

disfrutando una anualidad poY
incapacidad ccupacional 0 nec
ocupacional de alguno de los

sistemas de retiro ausplciados por

WY
)
A}



el Gobierno.

d) Empleados regulares que se hayan

separadoe del servicilo por razdn de

incapacidad al recupserar de la

misma.
3) Toda persona a qguien se le apruehe un
reingreso tendrd dereche a figurar en
registro por un periodo méximo de cinco
{(5) afilos a partir de la fecha de su
aseparaciétn del servicio o de la fecha en
que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se exceptia de egta
digposicién a las personas gque recobren
de S1h incapacidad ocupacional o no

ocupacional de algunos de los sistemas de

3

5

retire. En estos casos permanecerdn en el

T

registro hasta tanto sean seleccionados.
Seceidn 15.2 - Establecimiento de Registros
Especiales
Se estableceran registros eapeciales
donde s@e incluirédn los nombres de las personas
con derecho a reingreso.
Seceidn 15.3 - Procedimiento para Solicitar
Reingreso
1) Las personas con derecho a reingreso y
que deseen ejercerlo, a excepcidn de los
ceganteados por eliminacidn de puestos o
los acogidos a una anualidad por
incapacidad ocupracional o no ocupacional
de alguno de cualesquiera de los sistemas
de retiro del Gobierno, deberén radicar
una solicitud por escrito al Departamento
durante el periodo de los cinco (5) afios
siguientes a la fecha de ser efectiva la

separacion del puesto gue ocupaban.
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2) En los casos de empleados gue hayan
cesado para acogerse a una anuaildad por
incapacidad ocupacicnal o no ocupacional

de cualesquiera de los sistemas de retiro

fe

del Gobierno v que recobren de su
incapacidad no se establece término para
radicar &u solicitud. Estos podréan
ejercer el derecho a reingreso en
cualiquier momento. En estos  casos,
conjuntamente con la solicitud, el
smpleado deberd someter un certificado
médico acreditativo de que ruede
desempefiar las funciones de la clase de
puesto para la cual solicita reingreso.
Betos se certificarén como tnicos
candidatos yv la Agencia vendrd obligada a
nombrarlos, si estédn disponibles.
3) A las personas con derecho a reingreso
v que deseen ejercerlo se les aplicaré la
legislacidén vigente a la fecha de la
radicacién de la solicitud.
~ Empleados Cesanteados
Los nombres de los empleados cesanteados
por eliminacidén de puestos serdn incluidos en
el registro zin necesidad de gue éstos
radiquen solicitud al Departamento.
seccidn 15.5 - Notificacidon al Solicitante
1) 8e notificard por escrito al empleado
la accidén tomada en el caso de su
gsolicitud de reingreso. En los cascs de
empleados cesanteados se les informaré
por escrito sobre el reingreso efectuado.
2} Al rechazar una solicitud de reingreso

se informara 1 empleado la causa o©

Q,'l

causas en gue

Sk

fundamenta la accién vy

Ut
O
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el empleado podra solicitar UNé&
reconsideracién de esta decisidén dentro
del término de diez (10) dias a partir de
la fecha de la nectificacidén. S3Si  la
decisién ez confirmada, el empleado podra
apelar ante la Junta dentro del término
de treinta (30) dias a partir de la
notificacién de la decisidn.
ceccidn 15.6 ~ Reingresos a Clases de Puestos
Modificadas o Eliminadas
En el casc de gue al momento de
procederse al reingreso de un empleado la

clase de puesto que ocupaba haya id

W

(8]

modificada o eliminada, el nombre del

sclicitante se ingresaréd al registro para la

+

clas

Lr3
®

de puesto cuyas funciones

0]
-

sustancialmente corresponden a las de la clase
de pruesto gue fue modificada o eliminada. E1
empleado deberd reunir lcs regquisites del
puesto.
Seccidn 15.7 -~ Periodo Probatorio en Casos de
Reingreso
Las personas gue reingresen al
Departamento estaréan sujetos al periodo
probatoric correspondiente. 5in  embargo, se
podra asignar status regular a tales empleados
cuando como consecusncia del reingresc sean
nombrados en un pruesto dentro del términec de
un (1) afic a partir de la fecha de la
separacidén del servicio.
ARTICULO 16 - EXPEDIENTES DE EMPLEADQS
Los expedisntes de los empleados deberan
reflejar el historial completo de éstosg desde la fechs
de su  ingreso original al servicio pOiblico hasta el

momento de su  separacidén definitiva. E1l Departamento
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sera responsable de la conservacién, custodia vy
manterniimiento de los expedientes de los empleados, segin
se dispone més adelante y en armonia con la Ley 5 del 8
de diciembre de 1955, szegln enmendada, gue cred el
Programa de Conservacidn y Dispeosicién de Documentos
Pablicos v el Reglamentc para la Administracidn del
Programa de Conservacidn vy Dispesicidén de Documentos
Piblicos de la Rama Ejecutiva.

1) Clasificacién de los Expedientes - Los

expedientes de los empleados se clasificaréan

o

como  actives o inactiv Se consideraréan

e
i

expedientes activos Llos correspondientes a
empleados gue se mantengan vinculadecs al
gervicio, e inactivos los de los empleados que
se han desvinculado del servicio.
2) Contenido de los Expedientes ~ A todo
empleado a guien se le extienda cualguier tipo
de nombramiento se le abriréd un expediente. En
egte expediente se archivarédn v conservaran,
entre otros, los sigulentes documentos:

a) Historial Personal

b} Examen Médico

o) Copia autenticada del Certificadc de

Nacimiento

i e

d) Notificacidn de Nombramiento v

L5

Juramento

P,

=) Informes de camblo en cuanto a status,

(

ueldo, clasificacién yv otros

]

£) Evaluaciones sobre el trabajc del
empleado

g) Documentos que reflejen la concesidn
de aumentos de sueldos ¢ cualquier otro
aspecto relacicnade con la retribucidn

h) Cartas de reconocimiento por altas

ejecutorlias, excelencia en el servicio o

.
8]



e jor administrativas
i)  Documentos gue reflejen acciones

disciplinarias, asl como resocluciones de

la Junta de Apelaciones al respecto

}J.

J) Certificaciones de servicios prestados
al Gobierno

k) Cartas de enmiendas a documentos gue
formen parte del expediente

1) Comunicaciones sobre ascensos,
traslados y descensos

m) Récords de adiestramientos

n} Documentacidn relacionada 1 la

v

o]

@]

prarticipacidén de empleados en el Sistema
de Retiro de los BEmpleados del Gobierno y

-

sus ingtrumentalidades

1

o} Documenteos sobre becas o licencias
para estudiocs, con o sin suelde, tales
como contratos, evidencia de estudios y

solicitudes y autorizaciones de pagos de

matricula
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cupacionales

r) Autorizacicones de descuentce de sueldo
para cuotas de ascclaciones, obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro, la
Asociacidn de Empleado u otras

autorizadas por ley
Se enviard a la Administracidn de los Sistemas
de Retiro de los Enmpleados del Gobierno y de la
Judicatura dos (2} copilas de todos aguellos documentos
que reflejen el historial y acciones de personal de cada
empleado, con excepcidn de  los casos de aguellos con

ztatus transitorio en puestos de duracidn f£ija., tales

4 ey
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a' Higtorial de Persona

b} Examen Médico

e s G N 3 It SV, Y
~3 Copia autenticada del Certificuodo de

]

de Nombramiento v

£ Cartas de reconocimiento,
amonestacicnes, castiges, notificacidn de
ascensos, traslados v descensos
Leg expedientes de los empleados deberén
incluir una relacidn de los documentos contenidos en los
mismos.
3) Examen de los Expedientes
a) El custodio de los expedientes de los
empleados serd el Director de la Divisidn
de Asuntos de Persconal del Departamento o
la persona en quien éste delegue
b} Loz expedientes individuales de los
enmpleados tendran carécter confidencial y

podrén ser examinados tdnicamente para

8t

ines oficiales o cuando lo autorice por

i

escrito el propio empleado para otros
fines. El custodio de 1los expedientes
serd responsable por la confidencialidad
v el uso o divulgacidén, en forma escrita
u oral, de la informacidén contenida en

los expediente

UJ

o) Todo empleado tendréd derecho a
examinar su expediente en compafiia del
ustodio de los expedientes. El empleado
deberéd radicar su solicitud para el
examen del expediente con por lo menos
tres {3) dias de antelacidén. En el caso

de que el empleado esté incapacitado por



razoén de enfermedad fisica gque le impida
asistir personalmente al examen del
expediente, podré& delegar, por escrito,
en un representante. Bn el caso de que el
impedimento sea incapacidad mental., el
expediente poedrid ser examinado por la
persona que sea  designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

d} Los empleados podran obtener copia de

o

los docunmentos contenidos en sSus
expedientes mediante el pago del costo de
reproducecidén, méas cualesquiera deregﬁés
gque por ley se exigleren. Las solicitﬁées
de copia se hardn por escritc ocon no
menos de cinco (H) dias de antelacidn. En
el plazo indicado =& entregara copia del
documento solicitado.

e) El custodic de los expsedientes podré
delegar en subalternos la representacidn
oficial a los fines del examen del

expediente.

4} Conservacioén v Disposicioén de los
Expedientes -~ Se conservardn vy mantendrén

archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente
individual de empleados activos e inactivos.
La disposicién de lozs expedientes de los
empleados se hara conforme a las sigulentes
NOPrmas :
a) En el casc de todo empleado qus se
separe del servicioc por cualguier causa
se retendra y conservard el expediente
personal inactive por un periodo de cinco
(&) aflos. La disposicién final se haréa

conforme a las normas del Reglamento para

;.'-—\
[y
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la Administracidn del Programa de
Congervacion v Disposicidn de Documentos
Pablicos en la Rama Ejecutiva.

k) En el caso de gque un empleadoc gue se
haya separade del servicio se reintegre a
un puesto en el Departamento antes del
periodo de cinco (B) afies, se reactivara
el expediente y se incorporardan 108
documentos subsigulentes que correspondan
a la reanudacidén y continuacidn de sus

servicios. 81 otra agencia solicita el

o3
O

expediente del empleado por razdn que
éste se haya reintegrado al servicio, se
le remitird a dicha agencia el expediente
del empleado en un periodo no mayor a los

treinta (30) dJdids siguientes a la fecha

de la sclicitud, a fin de gue todo el

historial del empleado en el servicio
piblico se conserve en un sblo
expediente.

c) 81 el empleado separado solicitara una
pensién de un Sistema de Retiro del

Gobierno de Puerto Ric

O

, tal Gistema
podrd solicitar el expediente del ex-
empleado v el Departamento lo remitird al
Sistema. En adelante el Sistema de Retiro
conservard el expediente.

d) En todo caso en gque ocurra la muerte
de un empleado activo gue no sea
participante del Sistema de Retirc de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico, la
Agencia conservara el expediente vy
disgpondrsd de €1 de acuerdo a las normas
del Reglamento para la Administracioén del

Programa de Conservacidn y Disposicién de
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Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso
de gue el empleado sea un participante de
dicho Sistema de Retiro, se enviara el
expediente al Sistema de Retiro junto con
el Informe de Cambio notificando el
fallecimiento.

e) Siempre que se transfiera urn
expediente de un empleado o de un ex-
empleado del Departamento a una Agencia
comprendida en la Administracidn Central
o a un  Administrador Individual se
prepararéa una certificacidn de los
documentos que se incluyen en el
expediente v la agencia gque lo recibe
verificard y certificard el recibo de los
documentos.

f) Luego de que un expediente se mantenga
inactivo einco (5) aflos en el
Departamento se preparard una tarjeta
acumulativa dJde los servicios prestados
por el empleads, incluyendo todas las
acciones de perscnal e indicande la fecha

en gque éstas se llevaron & cabo vy los

salarios devengados. La informacién
incluida en la tarjeta acumulativa
constitulra un resumen completo del

historial del empleado. El custodio de

los expedientes certificard la veracidad

o8

e la informacidén v s=e procederd con el
expediente de conformidad con el
Reglamento del Programa de Conservacidn y
Disposicidén de Documentos Plblicos en la
Rama Ejecutiva.

g) Los formularios vy cartas gue formen

parte del expediente =se conservaran por
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el tiempo que se conserve el expediente.
h) Los documentos correspondientes a la
acumulacion v uso de licencias se
conservaran por un periodo méximo de
cinco (5) afios al cabo de los cuales se
retirarédn para disposicidén. No obstante,
podréa destruirse todo récord de
agistencia inmediatamente después de
haber side intervenido por la Oficins del
Contralor.

1) Los documentos referentes a deudas al
erario u obligaciones de los empleados se
retendrédn en los expedientes hasta tanto

se haya saldade la deuda o aprobado los

ol

cursos en el caso de becas, ticencias ©
ragos de matricula.
3y Ge mantendréd un registro en el
expediente del empleado de los documentos
que hayan sido dispuesteos al completar el
tiempo de conservacldn.
5) Otros documentos relativos a la
Administracidén de Personal se conservarén de
acuerdoe a las siguientes disposiciones:
a) Los documentos referentes a la
clagificacidn de los puestos @e
conservardn mientras exista el puesto,
independientemente de su evolucidn. Luego
de gque se elimine el puesto se mantendra
inactivo por un (1) afic v se procederé s
su disposicidén de acuerdo al Regiamento
del Programa de Conservacidn y
Disposicidén de Documentos Pablicos en la

Rama Ejecutiva.
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b) Las certificaciones

mantendrén activas por un (1) afle a

13
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partir de la fecha de expedicién. Luego
se conservaran lnactivas por otro afio v
se dispondrd de ellas de acuerdo al

Reglamento rparea 1la Conservacl

Cr

n ¥

Disposicién de Documentos Pablicos en la

c) Los registros de elegibles se
conservardn por un (1) afic a partir de la
fecha de cancelacidn o vencimiesnto vy se
dispondrd de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la
Conservacidén y Disposicidn de Documentos
en la Rama Ejecutiva.

d) Las solicitudes de examen d= personas

jo

que resulten inelegibles en los examenes

L

ge conservarédn por seis {(8) meses. Las
solicitudes de examen de las personas que
resgulten elegibles se conservardn por el
tiempo que dure la vigencia del registro.
Se dispondrd de ambas de conformidad a

las disposicione del Reglamentc para la

m

Conservacidn y Disposicidén de Documentos

igs]

Ublicos en la Rama Ejecutiva.
ARTICULO 17 — PROHIBICION
A los fines de asegurar la fiel aplicacién del

~

principio de mérito en el servicioc blico durante

jo

reriodos pre v post eleccionarics, el Departamento se
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naacecidn de personal
gue envuelva las A&reas esenciales al principic de
mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensocs,
traglados v cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicidén comprenderd el periodo de dos

i

o

o (2) meses después de la

R

&)

(2} meses antes vy

celebracién de las Eleccicnes Generales de Puertc Rico.



Se podra hacer excepcidn de aquellas
trangacciones de perscnal que al abstenerse de

efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del
servicio. También podrd hacerse excepclidn de lag areas

sefialadas en el Articulo 11 del EReglamento de Personal:

Areas Hsenciales al Principioc de Mérito.

Seréa regsponsabilidad del Departamento
solicitar del Director gue agquellos casos necesarios se
exceptien de la prchibicidn. La sclicitud deberd indicar
log efectos adversos gue han de evitarse mediante la

excepcidn.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Ul
}_J-.
it

e

cualguier ralabra, inci ~ticulo,

- =
Lo a

£
b

seccidn o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracidr
no afectard, menoscabard o invalidard las restantes

disposiciones v partes de sate Reglamento. Su efecto se

limitara a la palabra, inciso, oracidn, articulo,
seccidn ¢ parte especificsa declarada inconstitucional o

q e

nula. La nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oracidn, articulo, seccidn o parte de zlgin
caso, no se entenderad gue afecta o perjudica en sentide
algune su aplicacidn o validez en cualguler obtro caso.
ARTICULO 19 - DEROGACION

Por la presente queda dercgada cualguier ctra

norma, regla o reglamento gque esté en conflicto con las

disposiciones de este Reglamento.
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ARTICUIO 20 - VIGENCIA
Este Reglamento comenzard a regir en la fecha
en que sea aprobado por el Director de 1la Oficina

Central de Administreacién de Personal.

Adoptado por: P Fecha:

fébretario, Departamento de Eatado

Aprobadc por:

Fecha: /)/C' // ?70

Direttor, Oficina Central de

Administracién de Personal
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