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INTRODUCCION

El Departamento de Asuntos de la Comunidad Puertorriquefia en
Estados Unidos se cred mediante la Ley Nimeroc 58 del 16 de agosto
de 1989, con la encomienda esencial de ayudar a la Comunidad
Puertorriguefia en Estados Unidos en sus esfuerzos por promover el

progreso social y econdmico.

El Articulo 8C de esa Ley dispusc gque en lo relativo a la
Administracién de Personal el Departamento sera excluido de la Ley
de Personal, conforme tal termino se define en la Ley Namero 5 del
14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de

Personal del Servicio Pdblico.

Este Reglamento se adopta en cumplimiento de las disposiciones de
la Ley de Perscnal en el Servicio Piblico, 3 L.P.R.A., Sec. 1338
(3) ¥ (4) v el Articulo 8C de la Ley NOmero 58 del 16 de agosto de

1989,

Al adoptar este Reglamento el Departamento de Asuntos de la
Comunidad Puertorriquefia en Estados Unidos establece que el
principio de mérito sera el concepto rector en la Administracidn de
Personal. De esta forma se asegura gue sean los mas aptos guienes
sirvan al Departamento y gue los empleados seran seleccionados,
adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados, en todo lo referente
a su empleo, en consideracidn unica del mérito sin gque medie

discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
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origen o condicidn social, ni por ideas politicas o religlosas o
por cualguier otra condicidn prohibida por las leyes de los estados

o gobiernos locales donde ubican las Oficinas del Departamento.

Este Reglamento se adopta por la Secretaria del Departamento gquien
serd responsable por su administracidn y fiel cumplimiento. Para
facilitar su administracién, la Secretaria podrd establecer todos
aguellos procedimienteos y reglamentacién interna gue se determine
necesaria, siempre gue esté en armonia con el contenido y propésito
del Reglamento. La Secretria podra, asi mismo, delegar parte de la
administracién del Reglamento en aquellos funcionarios del

Departamento gue estime conveniente.



3

TITULO I

ARTICULO I DENOMINACTION

Este Reglamento se conocerid como Reglamento de Personal para los
Empleados de Carrera del Departamento de Asuntos de la Comunidad
Puertorriquefia en Estados Unidos (Departamento).

ARTICULO 2 BASE LEGAL

Este Reglameto se adopta conforme a las disposicicones de la Seccién
10.6 de la Ley Numero 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segiln
enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Pidblico de
Puerto Rico" y el Articulo &c de la Ley Namero 58 del 16 de agosto
de 1989.

ARTICULO 3 APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el
servicio de carrera del Departamento. El mismo no serda de
aplicabilidad al personal irregular gue se emplee conforme a las
diposiciones de la Ley Namero 119 de 26 de junioc de 1958, segdn
enmendada, ni al perscnal gue preste servicios mediante contrato.
Tampoco sera de aplicabilidad al personal de confianza, exceptoc en
lo relativo al Articulo 7.

ARTICULO 4 FPRINCIPIO DE MERITOC

Al adoptar este Reglamento el Departamento de Asuntos de la
Comunidad Puertorriguefia en Estados Unidos reafirma la politica
piblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de establecer el
mérito como el principio rector de todo el servicic pidblice, de

modo gue sean los mas aptos los que sirvan al gobierno; y que tocdo
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empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido y retenido en su
emplec en consideracidn al mérito y a la capacidad sin discrimen
por razones de ragza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por ideas politicas o religicsas.

ARTICULD 5 ADMINISTRACTION

Este Reglamento se adopta por el Secretario del Departamento, guien
serd vresponsable por su administracién y cumplimiento. No
ohstante, éste podrad delegar en parte la administracién del
Reglamento a agquellos funcionarios del Departamente que estime
conveniente.

ARTICULO 6 DIFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacidén se expresa, a menos gque de su
contexto se desprenda otra cosa:

1. 2Adiestramiento de Corta Duracién -
Adiestramiento préctice gque prepara al
empleado para el mejor desempefioc de sus
funciones.

2. Agencia - El conjunto de funciones, cargos y puestos gue
constituyen toda la jurisdiccién de una autoridad
nominadora, independientemente de que se denomine
departamento, municipio, corporacién pablica, oficina,
administracién, comisién, junta, tribunal, o de cualquier

otra forma.
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Agencia Excluida - La agencia, organismo o programa cuyo
perscnal se rige por el principio de mérito y se
administra en forma independiente.
Areas Esenciales al Principio de Mérito - (1)
clasificacién de puestos; (2) reclutamiento y seleccién:
(3) ascenso, traslados y descensos; (4) adiestramiento;
¥y (5) retencidn.
Ascenso - El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se havya
provisto un tipo minimo de salarioc mé&s alto o unas
funciones de mayor responsabilidad y complejidad.
Autoridad Nominadora - El Secretario del Departamento
Cesantia - La separacion del servicio impuesta a un
empleado debido a la eliminacidén de su puesto por falta
de trabajo o fondos; o la determinacién de que esta
fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto.
Certificacidn de Elegibles - El proceso mediante el cual
la autoridad nominadora certifica para cubrir los puestos
vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres
de los candidatos gue estén en turno de certificacidn en
orden de nota y gque acepten las condiciones de empleo

en el nimeroc gue se prescriba por reglamento.
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11

12.

13.

G

Certificacidn Selectiva - El proceso mediante el cual la
autoridad nominadora especifica las cualidades especiales
gue se le regquieren al candiato a base del contenido de
la especificacidn de la clase de puestos a cubrirse.
Este proceso comprende la preparacidn de una descripcidn
clara de los deberes del puesto a cubrirse, la seleccién
de los nombres de los candidatos que cualifican de los
registros de elegibles y el establecimiento de un turno
de certificacién en orden de nota para el puesto en
particular.

Clase o Clase de Puesto - Un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad
o de tal modo semejantes que pucden razonablemente
denominarse con el mismo titule, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para seleccidn de los empleados
y aplicar la misma escala de salario con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Clasificacidn de Puestos - La agrupacidn sistemética de
los puestos en clases similares de acuerdo con los
deberes y responsabilidades con el propdsito de dar
igual tratamienteo en la administracién de personal.
Departamento - Departamento de Asuntos de la Comunidad
Puertorriguefia en Estados Unidos

Descenso - 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 salaric mas bajo o unas

funciones de menor responsabilidad y complejidad.
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15.

16,

17.

18.

19.

20.

7
Descripcidn de Puestos - Una exposicién escrita y
narrativa sobre los deberes, autoridad vy
responsabilidades gue conlleva un puesto en particular y

por los cuales se responsabiliza al incumbente.

Destitucién - La separacidn total y absoluta del servicio

impuesta a un empleado como medida disciplinaria.
Elegible - Una persona cualificada para nombramiento en
el servicio plblico.

Especificacién de Clase - Una exposicién escrita vy
narrativa en forma general gue indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que

entrafia unoc o mids puestos en términos de naturaleza,
compleijidad, responsabililidad, autoridad ¥ las
cualificaciones minimas gue deben poseer los

candidatos para el desempefio de los puestos.

Examen - Una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn,
de evaluacidn de experiencia y preparacién, u otra
naturaleza.

Formulacién de Cargos - El documento mediante el cual la
autoridad nominadora hard saber a un empleado las
violaciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina gque dehen
prevalecer en el servicio publico.

Gobierno de Puerto Rico - El Gobierno del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico y sus agencias tal y como se

definen este Reglamento.
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22.

23.

24,

25,

2G.

27.

28.

8
Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacidn de
clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
Institucién - Cualquier organizacidn o agencia de
caracter pablico o privado que ofrezca cursos de estudio
o adiestramiento de naturaleza préactica, académica,
técnica o especializada.
Ley - La Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico".
Licencia para Estudiocs - Permiso especial, con sueldo,
sin sueldo o sin sueldo con ayuda econdémica gue se
concede
a los empledos con el fin de ampliar su preparacidn
académica, profesional o técnica para mejorar el servicio
gue prestan.
Nombramiento - La designacidn oficial de una persocna para
realizar determinadas funciones.
Normas de Reclutamiento - Las determinaciones en cuanto
a requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a
una clase de puesto.
Oficina Central - La Oficina Central de Administracién
de Personal.
Cficina de Recursos Humanos - La unidad organizativa
encargada de tramitar las transacciones de personal con

los empleados del Departamento.
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30.

31.

32,

33.

34.

9
Periodo Probatorio - Un término de tiempo que se fija
para cada nuevo nombramiento y durante el cual un
empleado, se mantiene en periodo de adiestramiento y
de prueba, sujeto a evaluaciones periédicas del desempefio
de sus deberes y funciones.
Pago de Matricula - El pago total o parcial de los
derechos de asistencia a cursos universitarios o
especiales.
Plan de Clasificacidn - Un sistema mediante el cual se
estudian, analizan y se ordenan en forma sistematica, los
diferentes puestos que integran una organizacidn.
Principio de Mérito - El concepto gque establece gue los
empleados plblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo
sobre la base de la capacidad sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, hacimiento, edad, origen o
condicidn social, ni por sus ideas peoliticas o
religiosas.
Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, gque
reguleren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o druante una jornada parcial.
Reclasificacién - La accidn de clasificar un puesto gque
habia sido previamente clasificado, de una clase a otra.
La reclasificacidon puede tener como resultado gque el
puesto se clasifique en una clase asignada a un nivel

superior, igual o inferior.
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36,

37.

38.

39.

G0,

41.

42.

43,
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Registro de Elegibles - Una lista de nombres de personas
gue han sido cualificados para ser consideradas para
nombramiento en una clase determinada.
Reglamento - El Reglamento de Perscnal para empleados en
el Servicio de Carrera del Departamento de Asuntos de la
Comunidad Puertorriquefia en Estados Unidos.
Renuncia - La separacidén total, absoluta y voluntaria de
un empleado de su puesto.
REeubicaciones - La asignacidén de un empleado de un area,
programa u oficina a otra Area, programa u oficina gue
determine el Secretario.
Secretario - Secretario del Departamento de Asuntos de
la Comunidad Puertorriquefia en Estados Unidos.
Serie o Serie de Clases - Una agrupaclidn de clases gue
refleja los distintos niveles jerarquices de trabajo
existentes.
Sistema de Retiro - La Administracidén de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y de la Judicatura.
Suspension de Empleo y Sueldo - La separacidn temporal
del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.
Traslado - El cambic 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 minimo de salario o

unas funciones de igual responsabilidad y complejidad.
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TITULO II

ARTICULO 7 COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS DE EMPLEADOS
El Personal del Departamento estard comprendido en los servicios de
carrera y confianza. Correspeondientemente, sdlo habrd empleados de

carrera y empleados de confianza.

Seccidén 7.1 - Serwvicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mds alto en que sean
separables de la funcidtn asesorativa o normativa. Los
trabajos y funciones comprendidas en el servicio de carrera
estaran mayormente subordinados a pautas de politica pablica
Yy normas programiticas que se formulan y prescriben en el

servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discresidn delegada para
establecer sistemas y métodos operaciocnales, pero solo 1la
tendran ocasionalmente y por delegacidn expresa para formular,
modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacidn de programas. Como cuestidén incidental a sus
funciones ordinarias, podrdn tener facultad para hacer
recomendaciones scbre pautas y normas, pero no sera funcién

primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
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comprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que
los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filoséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza

personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente
Yy necesaria a la administracidn piblica, no empece los cambios

de direccidn politica o administrativa que puedan ocurrir.

Seccidn 7.2 - Reinstalacidén de Empleados de Confianza

51 un enmpleado en el servicio de carrera en el Departamento
con status regular pasa al serviclo de confianza y

posteriormente se separa de este altimo servicio, tendra
derecho a ser reinstalado en un puesto de igual clasificacién
© de clasificacidén similar al gue ocupaba en el servicio de
carrera al momento en gque pasd al servicio de confianza.
Igual derecho tendran los empleados cuyc nombramiento original
en el Departamente es en el Servicio de Confianza e
inmediatamente antes ocuparcon un puesto regular de carrera con
status regular en algin sistema de personal del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico mediante un proceso de reclutamiento
basado en el Principio de Mérito. La responsabilidad por la
reinstalacién del empleado serd del Departamento, el cual
debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del

empleado en cualquiera de sus programas. En todo caso, la
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reinstalacién del empleado en el servicio de carrera dehkera

efectuarse simultaneamente con la separacién del puesto de

confianza salvo cuando la separacién sea por formulacion de

cargos en cuyo caso el empleado perdera el derecho a

reinstalacién.

Seccién 7.3 - Cambios de Categoria

3 B El cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza Unicamente se autorizara cuando el
puesto esté vacante, a mencs gque, estando ocupado, su
incumbente consienta expresamente. El consentimiento

deberd ser por escrito, certificande gue se conoce ¥y

comprende la naturaleza del puesto de confianza,

particularmente en lo que concierne a nombramiento vy

remocidn.

e 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 justifigue.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria

|-

s6lo podrd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo

bajo las siguientes condiciones:

a. gue relna los requisitos establecidos para la clase

de puesto;
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b. gue haya ocupado el puesto por un pericde de tiempo
no menor gue el correspondiente al periodo
probatorio para la clase de puesto;

c, gue apruehe o haya aprobado =1 examen establecida
para la clase de puesto;

d. gue la autoridad nominadora certifique gue sus

serviclios han sido satisfactorios.

TITULO III

AREAS ESENCIALES AL PRINCIFIO DE MERITO

ARTICULO 8 CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 8.1 - Plan de Clasificacién

El Secretario establecerd un Plan de Clasificacidén para los
puesteos en el servicio de carrera del Departamento. Asimismo,
establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracién de dicho plan, en armonia con el Plan de

Salarios gue se establezca y los reglamentos aplicables a este

altimo.
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El Plan de Clasificacidn reflejara la situacidén de todos los
puestos en el servicio de carrera del Departamento a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en el Departamento en todo momento. Para lograr
gque el Plan de Clasificacidén sea un instrumento de trabajo
adecuado y efective en la administracidn de personal, se
mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en los
puestos, de forma tal gue en todo momentc el plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes, vy
mediante la actualizaciodon de las especificaciones de clases
y las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran,
por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan
de Clasificacién sea susceptible a una revisién y modificacién
continua de forma que constituya una herramienta de trabajo

efectiva.

El establecimiento, implantacidén y administracién del Plan de
Clasificacién se har& conforme a las disposiciones gue a

continuacién se establecen.

Seccidén 8.2 - Descripcidén de los Puestos

Conforme a la estructura organizativa funciocnal del
Departamento se preparara y mantendra al dia para cada puesto
autorizado en el servicio de carrera unha descripcién clara y

precisa de los deberes y responsabilidades, asi como del grado
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de autoridad y supervisién adscrito al mismo. Esta
descripcidn estara contenida en el formularic gue a tales
fines se adopte vy deberd estar firmado por el empleado (en
caso de gque el puesto esté ocupado), por sSu supervisor
inmediato, por el jefe de la unidad primaria correspondiente

v por el Secretaric o su representante autorizado.

Cualguier cambio gue ccurra en los deberes y responsabili-
dades, asi como en el grado de autoridad y supervisién
adscritos a los puestos se registrard prontamente en la
descripcién del puesto.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente,
asi como el de toda revisidon posterior gue se efectug al
mismo, serd evaluado para determinar la clasificacién del
pucsto o para la accidn subsiguiente que proceda en los casos
de revisién de deberes, segilin se provea en las normas Yy
procedimientos gue se establezcan para la administracien del

Flan de Clasificacién.

Una copia del referido cuestionario se entregara al empleado
al ser nombrado y tomar posesidn del puesto y cuando ocurran
cambios en las funciones del mismo que resultaren en la
formalizacidon de una nueva descripcién. Este cuestionario se
utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al
empleado de acuerdo con los procedimientos gue el Departamento

establezca.
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E1l Departamento conservara una copia de todo cuestionario
formalizado de cada puesto, junte a cualguier otra
documentacién relacionada con el historial de clasificacidn
del mismo. Este acopioc de informacién, en orden de fechas,
constituird el expediente oficial e individual de cada puesto,
y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y
acciones gue se regquieran en relacidn con la clasificacién de

puestaos.,

Seccidén 8.3 - Agrupacidn de los Puestos en Clases de Fuestos

y Series de Clases

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de
Carrera gue sean igual o sustancialmente similares en cuanto
a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a base de
los deberes vy responsabilidades asignados a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titule corte, gque
sea descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad
y responsabilidad del trabkajo requerido. Dicho titulo se
utilizard en el tramite de toda transaccidén o accidn de
personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto
oficial en gue esté relacionado el puesto. Este sera el

titulo oficial del puestao.

El Secretario podra designar cada puesto con un titulo
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su
posicidn en la organizacién. Este titulo funcional podra ser
utilizado para la identificacidn del puesto en los asuntos

administrativos de personal que se tramiten a nivel agencial.
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Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el
titulo oficial en el tramite de asuntos de personal,

presupuesto y finanzas.

Seccidén 8.4 - Especificaciones de Clases

Se prepararad por escrito una especificacidn de cada una de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidn
para los puestos comprendidos en el Servicio de Carrera gue
consistird de una descripcidn clara y precisa del concepto de
la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos
en la clase; de otros elementos bdsicos necesarios para la
clasificacién correcta de los puestos y de los reguisites
minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer los enmpleados y la preparacién y experiencia
regquierida. También fijara la duracion del periodo probatorio

correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estas no seran prescriptivas ni
restrictivas a determinados puesto en la clase. Seran
utilizados como el instrumento béasico en la clasificacidn y
reclasificacién de puestos; en la preparacidén de las normas de

reclutamiento; en la determinacién de examenes a los

candidates; en la determinacidon de las lineas de ascensos,
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traslados y descensos; en la evaluacién de los empleados; en
la determinacién de las necesidades de adiestramiento de
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de salarios, presupuesto y transacciones de personal

y para otros usos en la administracidén de personal.

El Secretario serda responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases de acuerdo con los cambios gue
ocurran en los programas y actividades del Departamento, asi
como en la descripecion de los puestos gue conduzcan a la

modificacidén del plan de clasificacidn.

Las especificaciones de clases contendran, en su formato

general y en el orden agqui indicado, los siguientes
elementos:
5 Titule oficial de la «clase y nlmero de
codificacion.
2. Naturaleza del trabajo: definird el trabajo en

forma clara y concisa.

= Aspectos distintivos del trabajo: identificara las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo: incluira las tareas comunes y

tipicas de los puestos.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas.

- Conocimientos: incluird la descripcidén de las
materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidates a

ocuapar los puestos.

- Habilidades: incluira la capacidad mental y
fisica necesarla para el desempefic de los

deberes y responsabilidades del puesto.

- Destrezas: incluird la agilidad o pericia
manual o condicicnes fisicas o mentales gue
deberan poseer los empleados y candidatos para

2l desempeno de los puestos.

Preparacién y experiencia minima: indicara la
preparacidn académica requerida, el tipo y duracién

de la experiencia de trabajo necesaria.

Periodo probatoric: indicara el tiempo requerido

para el adiestramientc o prueba prédctica a gque sera
expuesto el empleado en el puesto. Este periodo no
serd menor de tres meses, ni mayor de doce (12)

meses.
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Se establecerd un glosario de términos utilizados en las
especificaciones de clases en el cual se definirén de forma
clara y precisa los términos u objetivos de la descripcicdn del

trabajo v de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto ¥y
su correspondiente especificacién mediante un acuerdo oficial
aprobado por el Secretario. Este acuerdo coficial contendra lo
siguiente: titule de la clase, codificacidn numérica,
asignacién de la clase a la escala de salarios
correspondiente, la fecha de efectividad y la duracidn del
pericdo probatorio. Igual formalidad regueriran los cambics
gque se efectuén en las especificaciones para mantenerlas al
dia a tono con el patrén organizativo funcional del

Departamento y con los deberes de los puestoes.

Seccién 8.5 - Esqguema Ocupacional

Una wez =e havan agrupado los puestos, determinado las clases
gue constituirdn el Plan de Clasificacidn vy se hayan designado
con su titulo oficial, se prepararia un esguema ocupacicnal o
profesicnal de las clases de puestos gque se establezcan y se
incluiradn dentro de los grupos ocupacionales o profesionales
gue se identifiquen. Este esquema reflejard la relacidn entre
una vy otra clase y entre las diferentes series de clases gue

éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los
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diferentes grupos o &reas de trabajo representadas en el Plan
de Clasificacién. Este esguema formard parte del FPlan de

Clasificacidn.

Se preparard y mantendrd al dia una relacién de dicho esgquema
ocupacional o profesional y una lista o indice alfabético de
las «clases de puestos comprendidas en el Plan de

Clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacidn basada en
el esguema ocupacional o profesional gue se adopte. Esta
numeracidn se utilizard como un medio de identificacién de las

clases en otros documentos coficiales que se preparen.

Seccidén 8.6 - Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignaradn oficialmente a las clases
correspondientes. No existiré ningdn puestao sin
clasificacién. Ninguna perscna podra recibir nombramiento si

el puesto no ha sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacidn se asignaran a una de las clases
comprendidas en el plan de clasificacidén, conforme a las

normas y criterios gue se establezcan.
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Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el tramite
de la clasificacidén de los puestos nuevos. De igual forma se
establecerdn los procedimientos a utilizarse en el tramite e

implantacién de la reclasificacién de los puestos.

Se justificara la reclasificacidén de un puesto cuando esté

presente cualquiera de las siguientes situaciones:

L5 Clasificacién Original Errénea - En esta situacién
no existe cambio significativo en las funciones
del puesto,, pero se obtiene informacién adicional
que permite corregir una apreciacién inicial

equivocada.

A Modificacién al Plan de Clasificacidén - En esta
situacién no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacién surge 1la necesidad de cambiar 1la
clasificacién de algunos puestos mediante 1la
conseclidacidén, segregacién, alteracién, creacidn o

eliminacidén de clases.
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Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad - Es un cambio deliberado y sustancial en
la naturaleza o el nivel de las funciones del
puesto, que lo hace subir o bajar de jerargquia o la

ubica en una clase distinta al mismo nivel.

Evolucién del Puesto - Es el cambio en los
deberes, autoridad y responsabilidad del puesto
gue ocurre con el transcurso del tiempo ¥y gue

ocasiona una transformacidn del puesto original.

Seccién 8.7 - Status de los Empleados en Puestos

Reclasificados

El =status de los empleados de carrera cuyos puestos sean

reclasificados se determinara de acuerdo con las siquientes

normas:

i

51 la reclasificacidn procediera debido a un

error en la clasificacién original y el cambio
representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto (si hubiere un puesto vacante
de la clase gue corresponda al nombramiento del
empleado) sin gue el traslado resulte oneroso para
éste; se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado sin la necesidad de una certificaciodn
de elegibles si éste relne los requisitos minimos

establecidos.
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Si el cambic representara un descenso, se podra,
con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte
el derecho de apelacién gque tuviere el empleado si
gquisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al
empleado a un puestoc vacante gue hubiere de 1la
clase correspondiente al nombramiento del empleado;
o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanteo
se logre la reubicacién del empleado. En todo caso
el empleade tendra el mismo status gue antes de la
reclasificacién de su puesto. S1 éste estaba en
pericdo probatoric se le acreditarda el tiempo

servido en el puesto antes de la reclasificacién.

i la reclasificacidn procediera por cambio
sustancial en deberes, autoridad y reponsabilidad
Yy el cambic resultara en un puestc de categoria
superior, se podrd ascender al empleado si su
nombre estuviera en turno de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente. También se
poedra autorizar el ascenso sin oposicidén del
empleado conforme a las normas establecidas en este
reglamento para este tipo de ascenso; o si no
hubiere registro de elegibles se podra administrar

examen para cubrir el puesto reclasificado. En
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todo caso el incumbente estarda sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento
de la reclasificacidn no pudiera ocupar el puesto
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara
en wun puesto de clasificacién igual a su
nombramiento o en un puesto similar, para el cual
el empleado redna lcs reguisitos minimos, o dejard
en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre

reubicar al empleado.

Si la reclasificacidn procediera por evolucién del
puesto o por modificacidén del plan de
clasificacidén, el incumbente permanecera en el
puesto reclasificade con el mismo status que tenia

antes del cambio.

Seccidn 8.8 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades

o autoridad de los puestos, con arregle a las siguientes

normas.

Todo cambio responderd a la necesidad o
conveniencia de 1los programas gubernamentales.
Ningan cambic tendrd motivacién arbitraria ni

propésitos disciplinarios.



4.

27
conforme a lo anterior, el Departamento
establecerd sus propics criterios de acuerdo con

sus particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacidn
del puesto, los mismos no conllevaréan la

reclasificacidén del puesto afectado.

El empleado tendra derecho a una revisiédn

administrativa si la solicita dentro del término de
quince (15) dias a partir de 1la fecha de
notificacién de la accidén tomada, en los siguientes

Casos;s

a. empleados gue se¢ sientan prejudicados por la

clasificacion de su puesto;

b empleados gque se sientan perjudicados por la
reclasificacién de su puesto, excepto en casos
gue surjan por motivo de una modificacién al

plan de clasificacidn; y

i en los casos de cambiocs de deberes, autoridad
o responsabilidad gue no sean afines con los

del puesto.
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Seccldén 8.9 Posiclén Relativa de las Clases

Se determinarad la Jjerarguia o posicién relativa entre las
clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacidn, a
los fines de asignar éstas a la escalas de salarios y para
establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos
entre jurisdicciones gue se rijan por planes de clasificacidn

diferentes.

La determinacion de posicidn relativa es el procesc mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores
de la organizacidn, en términos de factores tales como la
naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberéan
ser objetivos en la medida maxima posible. Se tendria en
cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas gue las realizan o han de

realizarlas.

Las decisiones se harén sobre bases objetivas, en lo posible.
Se tomardn en cuenta agquellos elementos de las funciones gque
tiendan a diferenciar la posicidn relativa de unas clases en
comparacién con otras. La ponderacién de esos elementos
deberd conducir a un patrdn de clases gque permita calibrar las

diferencias en salarios y otras diferencias.
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Seccidn 8.10 Asignacidn de las Clases de Puestos a las

Escalas de Salarios

El Secretaric asignard las clases que lntegren el Plan de

Clasificacién a las escalas de salarios contenidas en el Plan
de Salarios, principalmente a base de la jerarquia relativa
gue se determine para cada clase dentro del PFlan de
Clasificacién. Ademis, podrad considerar otras condiciones
tales como: las cualificaciones necesarias para el desempeiio
de las funciones, la dificultad existente en el reclutamiento
v retencion del personal para determinadas clases, los sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupaciédn, las condiciones especiales y la situacion fiscal

del Departamento.

El Secretario podrd reasignar cualgquier clase de puestos de
una escala de salarios a otra de las escalas contenidas en el
correspondiente Plan de Salarios, cuande la necesidad o
eficiencia del servicio asi lo reguiera; como resultado de un
estudio gue realizare con respecto a una clase de puestos, una
serie de clases o un area de trabajo; por exigencia de una

modificacidén al Plan de Clasificacién.



‘eTouslesdwod aIqTT
sjueTpaw ‘sepejToedes sew seuosiad sel e oorTqnd
OTDOTAJ®S T2 UD Jouajal A J8eJle ap SIUT] SOl e
‘oseo eped us soperdoade SeW UOTORDTUNWOD SpP SOTPIW

soT Jod coTdws sp sopeprunitodo sel uexebinatp 25 T

oo1dwy sp sspepiuniitodp sel Sp oo11dnd OSTAY - 276 UOTIDOSS

‘ueiaTaanao oankb solques sof
e seraeiadwsle exed a3uswedTpoTIad UBIBSTADI 95 O3UDTWEINTOOI
2p SeUWICU Se3sd 0SB BpED U2 solqepuUuawoosl uaIsanl onb
eTouazadwos ap sodiy sol o odll T2 4 SouswEXS Sp SOSETD SET
O 9SEBTD B[ UBIATHTIOSDAd OJUDTWEINTOOI 9P SBUWIOU SeT *soueswny
S05aNn0s1 soT A ooTdws Sp opediasw 19 2agqos aTqruodsTp a2I3Tdny
onb uoTORWIOIUT BT UOTOBRISPISUOD UD UBIBWOZ sojTsTnbax soystd
‘sojsond SOT 9P S2UOTOUNI SEBT UOD SOPEUOTOEBTII IJUDWEFDODATP
aejss upasdgep sojIlstnbesa sol *SEseETD 2P SIuoloeoTlTowdse
SeT UD SOpTUd3uUOD SO 9p 9seq B ojusarTwelnioaa 9

eaied sojTsTnboa sol upasooTqElS? O3USTWEIN[ODI TP SEWICU Ser]

‘pI21IE) 9p OIoTAXas Top sojsand op UQTORDTJITSEID 9p Ueld @
us epipuaadwoo ojsond ap ose[o epeo eaed saTqruodsTp soueuny
sosinoal saiolaw soT ocorrgnd orolales Ta ua Jauajal A Iaeije
v uepusdoad snb ojusTwe3lnTo92I 9p Stwilou se] 9p uoToejueTdwT

el A& oOTroaxesap T[o9p @oldesucdssa epIas oTJAelaao9s T4

OJUSTWEINTISY P SEWION - T°6 UOTDISS
NOIDOHTHS A OLNAIWYINTOHHE 6 OTINOILHEY

OE



31
Se consideraran medios adecuados, entre otros, los
siguientes: la radio, 1la televisidn, prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales;
comunicaciones con organizaciones profesiconales,
laborales, comunitarias y educativas; tablones de
edictos de las oficinas del Departamento; y otros
medics gque razonablemente puedan llegar a las

perscnas interesadas.

Las convocatorias de reclutamiento deberén contener
la siguiente informacidn: titulc de la clase de
puesto, naturaleza del trabajeo, duracidn del
periodo probatorio, reguisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes y cualquier
otra infomacién indispensable, como el tipo de

competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el

servicio piablico serd continuo con una adecuada
planificacién de las épocas en gque se ofreceran los
examenss. Mo chstante, habiendo evidencia de la
disponibilidad de candidatos suficientes para
cubrir las necesidades del servicio, podra
prescribirse periodos o fechas determinadas para el

recibo de solicitudes.
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Cuande la convocatoria prescriba periodos o fechas

determinadas para el recibo de solicitudes, se

observarin las sigueintes normas:

La convocatoria deberd publicarse con no mencs
de diez (10) dias de antelacidn a la fecha

limite para solicitar.

En el aviso plblico referente a cada examen se
hara constar el periocdo de tiempo durante el
cual habrin de aceptarse sclicitudes de
admisién. HNo se aceptari solicitud alguna gque

se radique con posterioridad a dicho plazo.

En caso de gque no se reciba un namerao

suficiente de solicitudes se podra extender el
periodo para el recibo de solicitudes,
enmendar o cancelar la convocatoria. En
cualguiera de estos casos se dara aviso

pliblico de la accidn tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran

ofrecer los examenes a las personas gue los han

tomado previamente y han fracasado o interesan

mejorar la puntuacién obtenida, en cuyo caso

prevaleceria la puntuacidn mds alta obtenida. La
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determinacién del tiempo a transcurrir para
ofrecerle nuevamente el exXamen a las personhas
previamente examinadas, dependera de la naturaleza
de la clase o del examen, o de las necesidades del

servicio.

Seccién 9.3 Procesamiento de Solicitudes

i [ Las solicitudes recibidas como resultado de los
avisos piblicos se revisaran para determinar las

que deben ser aceptadas o rechazadas.

P Se rechazarén la solicitudes por cualguiera de las

sigquientes causas:

a. radicaciaon tardia;

b. no reunir los reguisitos minimos establecidos
para desempenar el puesto;

ek no ser ciudadano de los Estados Unidos o no
tener autorizacién legal para trabajar en
Estados Unidos;

d. tener conocimiento formal de que los

solicitantes:

(1) estan fisicamente o mentalmente
incapacitados para desempenar las

funciones del puesto;



(2)
(3)

(4)

(3)

(6)

Las causal
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han incurride en conducta deshonrcsa;
han sido convictoes por delito grave o
cualguier delito que impligue depravacian
moral;
han sido destituidos del servicio
pablico;
son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas;

han realizado o intentado realizar engafo
o fraude en la informacicn sometida en la

solicitud.

es enumeradas en los apartados (2) al (5)

del subinciso de que antecede se usaran para

rechazar sclicitudes sclamente en los casos en que

la persona, no ha sido habilitada para competir

para puestos en el servicio pablico.

Se notificara por escrito, en cubierta cerrada, a

la persona cuya solicitud sea rechazada,

informandole la causa del rechazo v su derecho de

apelacién.
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Secclitén 9.4 - Examenes

El reclutamiento del personal de carrera se llevara
a cabo mediante un proceso en virtud del cual los
aspirantes compitan en igualdad de condiciones Yy
sin discrimen por razones ajenas al mérito, a
través de exdmenes para clase de puesto. Estos
exdmenes podran consistir de pruebas escritas,
orales, fisicas, de ejecucidén, evaluacidn de
preparaciédn académica y experiencia, evaluaclones
del supervisor, andlisis del récord de trabajo ¥y
resultados de adiestramiento, o preferiblemente una
combinacion de éstos. La evaluacidn del supervisor

se complementard con otras medidas.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud vy
habilidad de las perscnas examinadas para el
desempefio de los deberes de la clase de puesto.
Estos deberan desarrollarse razecnablemente
orientados hacia los deberes y responsabilidades

gque conlleva la clase de puesto.

Se citarid a los examenes de comparecencia a todo
examinado cualificado, indicandole la fecha, hora y

lugar en que deberd comparecer a tomar el examen.
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Toda persona que comparezca a examen se
identificard mediante la constatacidén de su firma y
de cualgquier otro documento oficial, conforme al

procedimiento gque se estabklezca.

Se pedra denegar admisién a examen si el candidato

no comparece a la hora indicada en la citacioén.

En el proceso de calificacidn de los examenes
escritos se mantendrd oculta la identidad de los

opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada debera
obtener, por lo mencs, la puntuacidon minima gque se
establezca para cada examen. Se concedera a todo
veterano, segdn este término se define en la Carta
de Derechos del Veterano Puertorriguefio, cinco
puntes o el cinco por ciento, lo qQue sea mayor,
sobre la calificacidén final, una vez aprobado el
examen. A los veteranos gue tengan una incapacidad
relacionada con el servicio se les abonard cinco
puntos adicicnales ¢ el cince por ciento, lo que
sea mayor, una vez aprobado el examen
correspondiente. En caso de muerte del veteranoc se
concedera la puntuacién que le hubiere

correspondido al cényuge supérstite si no ha
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contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos
del wveterano gue sean menores de edad y a los
mayores que estuvieren incapacitados, de
conformidad con la Carta de Derechos al Veterano

Puertorriguefio.

Las personas examinadas recibiran informacidn scbre

sus calificaciones.

Cualquier perscona examinada pedra solicitar la
revisién del resultado de su examen. Tendra
derecho a que se efectué la revisiodn si lo
solicitara dentro del periodo maximo de treinta
(30) dias a partir de la fecha de correo en que se
envidé la notificacién del resultado del examen. Si
como resultado de 1la revisidén del examen se
alterara la puntuacién y/o turno del candidato, se
hard el ajuste correspondiente, perc no se afectara

ningdn nombramiento efectuado.

La revisién de los exdmenes de seleccidn midltiple

consistird en calificarle el examen en presencia
del candidato, mediante una clave especial. En los
demids cascs se le explicard al candidatoc el
procedimiento de calificacién o evaluacidn del

cXamen.
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Se podran cancelar examenes si los solicitantes no
reunen los requisitos exigidos, o han realizado o
intentado cometer fraude o ha mediado engano en la

informacidn sometida.

Seccidén 9.5 - Registros de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a las

" ]

siguientes disposicione

Lf1]

Los nombres de las perscnas gue apruchen los

exdmenes serian colocados en orden descendente de
las calificaciones obtenidas con el propdsito de
establecer los registros de elegibles para las

clases de puestos anunciados.

En los casos de puntuaciones iguales se determinara
el orden para figurar en los registros mediante la

consideracién de uno o mas de los siguientes

factores:

a. si el candidato es veterano

b preparacidén académica general o especial;

2tk experiencia relacicnada con 1la clase de
puesto;

d. indice o promedio en los estudios académicos o©

especiales,

e. fecha de radicacién de solicitud.
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La elegibilidad de las personas gue figuran en los
registros se eliminard por cualguiera de las

siguientes causas:

a. La declaracién por el elegible de gue no esta
dispuesto a aceptar nombramiento. Esta
declaracidén podrid limitarse a determinado
pericdo de tiempo o a determinado lugar, o a
puestos cuyas condiciones de empleoc sean
diferentes a las establecidas por &l a 1la
fecha del examen. El nombre del elegible no
serd tomado en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condiciones de no

aceptabilidad estipuladas por &1;

b. dejar de comparecer a la entrevista de

nombramiento sin razén justificada;

2 dejar de presentar la evidencia que se le
requiera sobre regquisitos minimos; o presentar
evidencia indicativa de gque no reGne los

reguisitos minimos;
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dejar de concurrir al trabajo después de
transcurrideos cinco (5) dias lakboralkles
consecutivos desde la fecha de aceptacidn de
un nombramientc, a menos que la auteoridad
nominadora conceda al elegible un pericdo de
tiempo adicional para tomar posesidn del

puesto;

Notificacidn por las autoridades postales en
cuanto a la imposibilidad de leocalizar al

elegihle;

haber sido convicto de algin delito grave o
delito gue impligue depravacidn moral; o habker

incurrido en conducta deshonrosa.

tener conocimiento oficial formal del uso
habitual y excesivo de bebidas alcchdlicas o

sustancias controladas por parte del elegible;

haber suministrado falso testimonioc scobre
cualguier hecho concreto en relacién con su

solicitud de empleoc o de examen;
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haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su solicitud, o en sus examenes, o
en la obtencién de elegibilidad o

nombramiento;

haber sido delcarado incapacitado por algin

tribunal competente;

haber sido destituido del servicio plblico ¥y

por

muerte del elegible

Podra eliminarse la elegibilidad de personas por

cualguiera de las siguientes razones:

nombramiente del elegible para un puesto
regular, mediante certificacién del registro

establecido por esa clase de puesto;

declinacién del nombramiento gue se ofrezca
bajo condicicnes previamente estipuladas o

aceptadas por el elegible.
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A todo candidato cuyo nombre se elimine de un

registro de elegibles a tencor con los inclisos 3 y 4
anteriores, se le enviard notificacién escrita al
efecto y se le advertird schre s=su derecho de
apelacidn. En todo caso en que la eliminacidn de
un registro de elegibles hubiere sido errdnea, se
restituirda el nombre del candidato a dicho

registro.

La duracién de los registros de elegibles dependera
de su utilidad para satisfacer las necesidades del
servicio. Los registros podran cancelarse en

circunstancias como las siguientes:

a. cuando se considere gue se debe atraer nuevos
candidatos introduciendo nueva competencia o

reguisitos diferentes; o

b. cuando se ha eliminado la clase de puesto para

la cual se establecid el registro; o

aeit cuando se haya determinado la existencia de
alglin tipo de fraude general antes o durante

la administracion de los examenes.
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W Se notificard a les elegibles cuando los regquisitos
se cancelen o cumplan su vigencia.

8. El nombramiento de una persona para occupar un
pueste transitorio no eliminarid su nombre de los
registros de elegibles en los gue figurase.

Seccidn 9.6 - Certificacidén y Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de

carrera se cubriridn mediante la certificacién y seleccién de

los candidatos gue figuren en los registros de elegibles,

conforme a las siguientes disposiciones:

Cada Director de Area u Oficina o Jefe de Divisiédn
presentara una solicitud de personal de acuerdo con

el procedimientc gue se establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las
vacantes en el orden en gque se reciban las
solicitudes de personal. Los elegibles incuidos en
cada certificacidn corresponderén a los diez (10)
primeros gqgue figuren en el registro dispuestos a
aceptar nombramiento bajo las condiciones

estipuladas.
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El nombre de un elegible que figure en registros
para distintas clases podra ser certificade

simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccién de los candidatos para nombramiento se
hard en un término no mayor de guince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacién de elegibles. Diche término podra

prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables
adicionales, cuando medien circunstancias
extraordinarias. Zin embargo, a partir de locs
guince ({15) dias 1iniciales podrdn incluirse los

mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una
certificacién de elegibles para una misma clase de
puesto y resulte seleccionado por mds de una unidad
de trabajo, se le darid prioridad para el
nombramiento de la persona a la unidad que
notifique la seleccidén de ésta dentro del término
de quince (15) dias laborables contados a partir de

la fecha de envio de la certificacién de elegibles.
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En aquellos casos en gue no se pueda hacer una

zeleccldn debido a gue uno o mas de los candidatos
incluidos en 1la certificacidéon no comparezca a
entrevista o© no estén dispuestos a aceptar
nombramiente bajo las condiciones estipuladas se
podra adicionar candidatos a 1la certificacién
original hasta completar el total de diez (10)

elegibles.,

El Departamento podrd negarse a certificar

elegibles por cualquiera de las razones expuestas
en el inciso dos (2) (d) de la Seccién 9.3 de este
Reglamento. Dicha negativa deberd notificarse por
escrito a la persona afectada indicando la causa o
causas para tal accidn. La persona afectada por la

decisidén podra apelar.,

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de
un puesto vacante en la misma clase, se determinara
el nimero de elegibles adicionales a certificarse
para cada wvacante adicional, sin gue dicho nlimerc
sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional.
En estos casos se seleccionara, por lo menos, uno

de los primerocs diez (10} elegibles considerados.
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Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se
haya establecido un registro especial, se enviara
la relacidn de los nombres de las personas que
figuren en dichao registro, ademas de la
certificacién de elegibles del registro ordinario.
En estos casos se podri selecclonar para cubrir el
puesto a cualguier candidato del registro especial

o del registro ordinario.

La anterior disposicidn no aplica en situacicnes en
gque en los registros para una misma clase de puesto
se haya incluido alguna persona mediante reingreso
luego de haber estado disfrutando de una anualidad
por incapacidad ocupaciconal o© no ocupacicnal de
alguno de los Sitemas de Retiro del Gobierno. En
esta situacién se certificara como Gnico candidato
y el Secretario vendra obligado a nombrarlo si esta

disponikle.

Todo nombramiento, traslado, ascenso o descenso de
un empleado que haya sido seleccicnado de una
certificacion de elegibles se tramitarad dentro del
término de treinta (30} dias naturales después de

la fecha de efectividad de la transaccion.
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11. Los puestos regulares vacantes se podran cubrir
mediante ascensos sin oposicién de empleados, tal ¥
como se establece en el inciso (3) de la

Seccidn 10.1 de este Reglamento.

12. El Secretario podra autorizar certificaciones

selectivas en los siguientes casos:

a. cuando las cualificaciones especiales de

los puestos asi lo requieran;

Por cualificaciones especiales del puesto se
entenderd aquellos reguirimientos o exigencias
funcionales de alguno o algunos puestos
individuales gue 1los diferencien de los demas

puestos gue componen la clase.

Seccidn 9.7 - Verificacién de Requisites, Examen Médico ¥y

Juramento de Fidelidad

d I Se verificara que los candidatos seleccilonados
relnan los reguistos establecidos para la clase de

puesto en la cual habran de ser nombrados y gue



48
cumplan con los regquisitos de examen médico vy
juramento de fidelidad. Ademas, se verificard gue
el candidato redna los regquistos de licencia o
colegiacién gue le sean requeridos para ejercer la
profesién u ocupacidén correspondiente al puesto en

el gue habrd de ser nombrado.

Serd motivo para la cancelacidn de cualguier

seleccidén de un candidato o la eliminacién de un
nombre de un registro de elegibles, el no presentar
la evidencia reguerida o no llenar los reguisitos a

base de la evlidencia presentada.

Se reguerird evidencia expedida por un médico
debidamente autorizado, demostrativa de gue la
perscona seleccionada para ingresar al servicio
puiblico estd fisica y mentalmente capacitada para
ejercer las funciones del puesto. Esta evidencia
podra regquerirse, ademds, en casos de reingresos,
ascensos, traslados y descensos cuando se considere

necesaric o conveniente al servicio.

Cuando se determine o se tenga bhase razZonabhle para
creer gue un empleado estd fisica o mentalmente

incapacitado para desempenar los deberes de su
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puesto, se le podra reguerir que se someta a examen
médico, con el médico que seleccione el Secretaric,

sin costo para el empleado.

Se determinard el tipo de examen médico que se
requerird en cada situacidn particular para lngreso

al servicio.

Se regquerird gque toda persona a quien se habra de
nombrar para ingresc al servicio pibliceo radigue su
acta de nacimientoc, o en su defecto, un documento

equivalente que sea legalmente valido.

Toda persona a guien se extienda nombramientc para
ingreso al servicio piblico en el LEstado Libre
Asociado de Puerto Rico, debera prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad vy
Toma de Posesién del Cargo o Empleo requerido por

la Ley Nimero 14 del 24 de julic de 1952.

Toda persona a quien se le extienda nombramiento
debera completar el formularioc I-9 del Servicio de

Inmigracion y Naturalizacion de los Estados Unidos.
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Seccién 9.8 - Pericdo de Trabajo Probatorio

L Excepto segin se dispone expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para
ocupar un puesto permanente de carrera estara
sujeta al periodo probatorio fijado para dicho
puesto, como parte del procesco de seleccidn en el

servicio plhblico.

2. El periodo de trabajo probatoric tendrad una
duracidn gque no sera menor de tres (3) meses ni
mayor de doce (12) meses. El perilodc probatorio no

scré prorrogable.

3 Durante el periodo probatorio se orientara y
adiestrara al empleado schre los programas Vv
organizacién del Departamento, funciones del
puesto, reglas ¥y normas gue rigen en el
Departamento y sobre los habitos y actitudes gue el
empleado debe poseer y desarrcollar. Se usaran los
formularios oficiales que se disefnen para estos
fines. Las evaluaciones periddicas y final gque se
hagan seran discutidas previamente con las
empleados para gue conozcan su posicién en el
desarrolleo del periodo probatoric vy para estimular

su mejoramientao.
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Sera responsabilidad del supervisor inmediato
evaluar periédicamente el trabjaoc de todo empleado
en periodo probatorio. E1 supervisor debera
observar la productividad y la eficiencia del
empleado en la aplicacidn de los conocimientos
adquiridos, sus hébitos y actitudes. Se debera
hacer, por lo menos, una evaluacién intermedia vy
una final durante el pericdo probatoric de cada
empleado, utilizando la hoja de evaluacién disefiada
para este propdsito.

El supervisor entregara al empleado copia del

formulario usado para las distintas evaluaciones y

enviard el original a su expediente oficial.

Cualguier empleado podré ser separado de su puesto
en el transcursc o al final del periocdo probatorio
luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si
se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas del servicic piblico no ha sido satisfac-
torio. La separacion deberd efectuarse mediante una
comunicacién oficial suscrita por el Secretario
acompanada de la dltima evaluacidn.

Dicha comunicacidon debera serle entregada al
empleado con no menos de dies (10) dias de

antelacién a la fecha de separacidn.
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Todo empleado gue aprucbhe satisfactoriamente el
periodo probatorio pasard a ocupar el puesto con
caricter regular. El cambio se tramitard con
antelacién a la terminacién del periodo probatorio
mediante notificacién al empleadc acompafiada de la

evaluacién final.

S5i el periodo preobatoric de un empleado se
interrumpe por cualguier razdén justificada,

{la concesidn de algin tipo de licencia,

cesantia, ascenso, traslado o descenso del
empleade) por no mas de un (1) afio, se le podra
acreditar la parte del periocdo de prueba gue

huebiere servido antes de la interrupcidn.

Todo empleado de carrera que fracase en el pericdo
probatorio por razones gue no sean sus habitos o
actitudes y hubiere sido empleado regular en el
Departamento inmediatamente antes, tendra derecho a
gue se le reinstale en un puesto de la misma clase
del gue ocupaba con cardcter regular o en otro
puestoc cuyos requisitos sean analogos. El
Secretario gestionara la reinstalacién 2n

cualguiera de sus programas.
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Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiente transitorio, el pericdo de servicios
prestados mediante tal nombramiento transitoric le

podrid ser acreditado al periodo probatorio.

Si la perscna nombrada hubiere venido desempenando
satisfactoriamente los debheres del puesto con
cardcter interino, el periodo de servicios
prestados mediante tal interinato le podra ser
acreditado al periodo probatorio, siempre gue hayan
concurrido las siguientes circunstancias:

a. Que haya sido designadec por el Secretario para
desempefar el referido puesto interinamente.

b gue en todo el pericdo haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto.

(e Que al momento de tal designacién (interinato)
retina los requistios minimos requeridos para

el puesto.

Cualguier empleado gue fracase en su periodo de

trabajo probatoric podra solicitar revisidn en los
casos donde se alegue discrimen como motivo de su
separacidn por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social., o por
ideas politicas o religicsas o por cualguier otra

condicidén prohibida en los estados o goblernos
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locales donde ubican las oficinas del Departamento.
Se reguerira gue de la faz del escrito de apelacién
aparezcan claramente los hechos especificeos en gue

basan sus alegaciones.

Seccién 9.9 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento seri
de carficter transitorio,. Seran igualmente transitorios los
nombramientos en puestos regulares en las sigulentes

circunstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando

de lieencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergencia en la prestacidn de
servicios gque haga imposible o inconveniente la
certificacién de candidatos de un registro de elegibles,

en cuyc caso el nombramiento no excedera de un (1) afio.

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para
algin puesto gue reguiera algin tipoe de licencia
ocupaciconal o profesional y el candidato a nombrarse

posea licencia provisional.
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4. Cuando el incumbente del pueto haya sido destituido vy

haya apelado de esta accidn.

5. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de

emplec y sueldo por determinado tiempo.

6. En casos de puestos vacantes itinerantes que se
transfieren periddicamente de una zona geogréafica a otra

o de un programa a otro, por necesidades del servicio.

7. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitoric y con derecho a

regresar a su anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los
candidatos a los udnicos fines de determinar si reinen los
reguisitos minimos establecidos para la clase de puesto en el cual

habran de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con  nombramientos
transitorios no se considerardn empleados de carrera. Ninguna
persona gue haya recibido nombramiento transitoric podrad ser
nomhrade para desempefar puestos en el servicio de carrera con
status probatorioc o regular a menos que haya pasado por el proceso

de reclutamiento y seleccién gue establece este Reglamento.
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ARTICULO 10 = ASCENS0OS, TRASLADOS ¥ DESCENSQ
Seccién 10.1 - Ascensos
1. Objetivo de los Ascensos - El objetive de los ascensos

es atraer el mejor personal para cubrir puestos piblicos,
ofrecer oportunidades para mayor progresoc de sus
servidores, seglin se desarrollan sus capacidades para
prestar buenos servicios; mantener un alto nivel de
satisfaccidn y ejecucidén entre los empleados y lograr

retener en el servicio a los mas capacitados.

2., HNormas sobre Ascensos - Con el fin de establecer slistemas
gue hagan viables el ascenso de los empleados de carrera,

regirén las siguientes normas:

a. El plan de clasificacidén deberia estructurarse
de forma tal gue permita la movilidad de los
empleados hacia puestos superiores, conforme a los
conocimientos y experiencia adgquiridos. E1l plan
deberd identificar las lineas ldgicas de ascensos

entre las distintas clases de puestos.
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El Departamento determinara las clases de puestos
gue se regquiere se cubran mediante el ascensco de
empleados. Esta determinacidn se hara a base de la
naturaleza de las funciones de las clases de
puestos y a las necesidades particulares del
Departamento. Las normas especificas sobre lo
establecido anteriormente estaradn contenidas en
las normas de reclutamiento gue se establezcan

para cada clase de puesto.

3. Ascensos sin Oposicidn

Se podran autorizar ascensos a empleados mediante
examenes individuales, «cuando las exigencias
cxcepcionales y especiales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo

justifiquen.

Por exigencias excepcicnales y especiales se
entenderd la necesidad de reclutar personal por

razén de las siguientes situaciones:

(1) asignacidn o atencidn de nuevas funciones

O programas; o
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ampliacién de los servicios que presta el

Departamento; o

necesidad de reclutar personal que logre
mantener la continuidad en la prestacidn
de los servicios sin necesidad de mayor

orientacidén; o

inadecuacidad de un registro de

elegibles; o]

urgencia por cubrir un puesto vacante gue
hace impracticable el procedimiento

ordinario.

ol Para determinar las cualificaciones especliales de

los empleados se consideraran, entre otros, los

siguientes criterios:

(1)

Resultados obtenidos del Sistema de

Evaluacién adoptado por el Departamento,
por aguellos empleades gue alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la
ejecucién de tareas y cumplimiento de los

criterios de orden y disciplina.
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(2) Estudios académicos adicionales a los
reqguisitos minimos, directamente

relacionados con las funciocnes del puesto

al gue se le propone ascender.

(3) Adiestramientos o cursos aprobados,
directamente relacionados con las
funciones del puesto al gue se le propone
para ascender, gue sean adicionales a los

requisitos minimos requeridos.

(1) Experiencia adicional a la reguerida,
adguirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o] intercambios de
personal, directamente relacionada con
las funciones del puesto al gue se

propone ascender.

Seccién 10.2 - Traslados

i Se usaran los traslados como el mecanismo para atender

las siguientes situaciones:

a.

Cuando exista la necesidad de recursos
humanos adicionales en el Departamento para atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacidn

de los programas gue éste desarrolla.
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Cuando se eliminen funciones o programas
por efectos de recrganizaciones, y
cuando en el proceso de decretar cesantias

necesario reubicar empleados.

Cuando se determine gque los servicios de

un empleado pueden ser utilizados
provechosamente en otra dependencia
Departamento.

524

2. Normas para los Traslados - Las siguientes normas regiran

los

a.

traslados:

FEn ningldn caso se utilizaran los traslados

como medida disciplinaria ni podran hacerse

arbitrariamente.

Al momento de efectuar lo= traslados

consideraran aspectos tales como:

{1) mnaturaleza de las funciones del
puesto al cual wvaya a ser trasladado

empleado;

(2) conocimientos, habilidades

especiales, destrezas y experiencia que

el

=] =]

reguieren para el desempefio de las funciones;
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{3) normas de reclutamiento en vigor
para la clase de puesto al cual vaya a ser

trasladado el empleado;

En cualquier caso de traslado el empleado
deberi reunir los reguisitos para el puesto al cual

sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra

clase, el empleado debera aprobar el examen
correspondiente para la clase y estara sujeto al
periodo probatorio.

Cuando el traslado responda a necesidades del

servicio, se podran cbviar ambos requisitos.

Al empleado se le informard por escrito sobre

el traslado. Como norma general, la notificacién
al empleado debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacidén a la fecha de efectividad del traslado.
5in embargo, en =ituaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podra hacerse excepcién

a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisidn
de traslado deberd advertirsele sobre su derecho a

apelar esa determinacién si estima gue se han
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violado sus derechos. La notificacién incluiria la
informacién relativa a gquien o donde se dirigird la
apelacién y el término para apelar el cual seria de
treinta (30) dias.
La solicitud de revisidén no tendra el efecto de

detener la accidn de la autoridad nominadora.

Seccidn 10.3 - Descensos

1.

Ohjetivos para los Descensos - El descenso de un empleado

podra ser motivado por las siguientes razones:

a.

a solicitud del empleado; v

falta de fondos o de trabajo gue haga imprescindible
la eliminacidén del puesto gue ocupa el empleado vy
gue no se pueda ubicar a éste en un puesto similar
al gue ocupaba en el Departamento y gque 2l empleado
acepte un puesto de mencr remuneracién. Cuando el
empleado no acepte el descenso por esta razén se
decretari su cesantia adviertiéndole de su dereche
de apelar la determinacion dentro del término de

treinta (30) dias a partir de la notificacién.
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2. Normas para los Descensos - Las siguientes normas regiran

los descensos:

Los empleados descendidos deberan llenar los
requisitos minimos de la clase de puesto a la cual

sean descendidos.

Todo empleado descendido deberd recibir

notificacidn escrita con treinta (30) dias de
antelacidén, gque exprese las razones para el
descenso ¥ las condiciones referentes al descenso
con respecto al titulo de la clase, status y sueldo

a percibir en el nuevo puesto.

En todo caso de descensoc, el empleadc debera
expresar por escrito su conformidad con el mismo.
Si el empleado no estd conforme con el descenso, la

autoridad nominadora podra decretar la cesantia.

El empleado descendido estarda o no sujeto al

periodo probatorio, a discrecidén del Secretario.



G4

ARTICULC 11 - REUBICACICNES

Por mutuo acuerdo entre el Secretario y el empleado se podra

reubicar a los empleados de una unidad del Departamento a otra por
necesidades del Servicio o cuando se entienda que los servicios del
empleado son mas beneficiosos en la unidad a la cual se le reubica.
Las reubicaciones efectuadas a base de lo dispuesto en este
articulo estdn excluidas de lo dispuesto en el articuleo 10 ¥y en la

Seccién 14.2 de este Reglamento.

ARTICULD 12 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccién 12.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular se mantendran en
sus puestos siempre gue satisfagan los criterics de
productividad, eficiencia, orden y disciplina gque deben
prevalecer en el servicioc plblico. Se estableceran los
referidos criterios a bhase de (entre otros factores) las
funciones de los puestos y los siguientes deberes vy

obligaciones de los empleados:

1. la asistencia regular y puntual al trabajo, y el
cumplimiento cabal de 1la Jjornada de trabajo

establecida;
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la observacion de normas de comportamiento
correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con
sus superviscores, supervisados, compafieros de

trabajo y ciudadanos.

la eficienica v diligencia en la realizacicén de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras

gue se le asignen compatibles con éstas;

el cumplimiento de aguellas Srdenes e instruccicnes
de sus supervisores, compatibles con la autoridad
delegada en éstos con las funcicnes y objetives de

la agencia;

el mantener la confidencialidad de aguellos asuntos

relacionados con su trabajo;

la realizacién de tareas durante horas no laborables
cuande la necesldad del servicio asi lo exija vy
previa la netificacidn correspondiente Con

antelacidén razcocnable;

la vigilancia, conservacién y salvaguarda de
documentos, bienes e intereses piablicos gue estén

bajo su custodia; y
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8. cumplir con las disposiciones de la Ley Numero 12
del 24 de julio de 1985, especificamente lo
dispuesto en el Capitulo III, Codigo de Etica para

los funcicnarios y Empleados de la Rama Ejecutiva.

g, el cumplimiento de las disposiciones de este
Eeglamento y los procedimientos gue se adopten a

virtud del mismo.

Seccién 12.2 Evaluacidn de Empleados

El Secretario establecerd un sistema o sistemas para la
evaluacién periddica de la labor que realizan los empleados de
carrera, a los fines de determinar si éstos satisfacen los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio piblico. Se estableceran los

sistemas de evaluacidn que sean necesarios para los siguientes

propositos:

1. Evaluar la labor del empleado durante el periodo

probatorio.

2. Orientar a los empleados sobre la forma en gque deben
efectuar su trabajo para que éste se considere

satisfactorio.
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3. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente

meritoria.

4. Determinar la concesién de licencias

extraordinarias.

5. Determinar las necesidades de adiestramiento,

desarrollo y capacitacidén de personal.

6. Como criterio para determinar la elegibilidad en
la concesidén de aumentos de sueldo por mérito

dentro de las escalas de sueldo establecidas.

7. Como parte de los exdmenes de ascenso.

8. Como criterio para determinar el orden correlativo
de cesantias y la prioridad para reempleoc de
empleados cesanteados debido a la eliminacidén de

puestos por falta de fondos.

9. Evaluar la labor de los empleados de carrera con

status regular.

A1 establecer el sistema o sistemas de evaluacilidn se

observaran las siguientes normas gencrales:
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a. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores sobre

los sistemas de evaluacién que se establezcan.

b. c¢Cada supervisor consideraria el resultado de las

evaluaciones ceonjuntamente con el empleado.

c. Se estableceran mecanismos internos de revisidn gue
aseguren la mayor objetividad en el proceso de

evaluacidén de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia
necesarios para la evaluacién de los empleados de acuerdo con
las funciones de los puestos. También se estakleceran los
criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las
necesidades del Departamento, en armonia con los deberes vy

obligaciones de los empleados.

Seccidn 12.3 - Medidas Correctivas y Accliones Disciplinarias

Se aplicardn las medidas correctivas y acciones disciplinarias
necesarias cuando la conducta de un empleado no se ajuste a
las normas establecidas. Entre otras medidas, =se podra
considerar la amonestacidén verbal, la reprimenda escrita, la
suspensién de empleo y sueldo, y la destitucién. Podra ser
motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras

situaciones similares, las siguientes:
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aceptar regalos, donativos o cualgquier otra
recompensa por la labor realizada como empleado
piblico, a excepcién de agquellos autorizadas por

ley.

utilizar su posicién oficial para fines peolitico
partidistas o para otros fines no compatibles con

el servicio piblico;

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos
de intereses con sus obligaciones como empleado

publico;

ohservar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre

de la agencia o al Gobierno de Puerto Rico;

incurrir en prevaricacién, soborno o conducta

inmoral;

realizar acto alguno gue impida la aplicacién de

este Reglamento vy las reglas adoptadas de
conformidad con el mismo, ¥y hacer o aceptar a
sabiendas, declaracidén, certificacidén o informe
falso en relacién con cualquier materia cubierta

por este Reglamento;
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7. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios, o cualquier otro
valor por o a cambico de una elegibilidad,

nombramiento, ascenso U otras acciones de personal;

8. realizar o haber intentado realizar engafio o fraude
en la informacién presentada en cualguier documento

gue le haya sido reguerido.

2. infrigir cualguiera de las disposiciones de la Ley
Namero 12 del 14 de julio de 1985, Ley de Etica
Gubernamental especificamente lo dispuestoe en el
Capituleo I11, Codigo de Ltica para los I'uncicnarios

v Empleados de la Rama Ejecutiva.

10. faltar a cualgquiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en las Secciones 12.1 de este

Reglamento.

Se establecerd mediante reglamentacidn interna las reglas de
conducta de los empleados en armonia con las disposicicnes de
esta seccidn y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los
empleados sobre la referida reglamentacitn al momento de éstos

tomar posesién de sus puestos.
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Il Secretario podra destitulr o suspender de emplec y sueldo
a cualguier empleado de carrera por Jjusta causa y previa
formulacion de cargos garantizande al empleado el derecho a

ser oido como parte del debido procedimiento de ley.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas
disciplinarias cuya sancién puediera resultar en la suspensién
de emplec y suelde ¢ la destitucién de un enmpleado, se

adoptaréd el siguiente procedimiento:

1. El Secretarioc hard una investigacidén dentro de un
término razonable desde gue se tuvo conocimiento

oficial de los hechos,

2. De entender gue procede la aplicacién de la medida
disciplinaria (suspensién de empleo y sucldo o
destitucidn) notificard al empleado los cargos y la
intencién de tomar tal medida y le ofrecera la

oportunidad de ser oido en una vista informal.

3. Notificara por escrito al empleado, mediante entrega
personal o por correo certificado, de los hechos
por los cuales pueda resultar afectado por una
acclion disciplinaria, a los fines de que éste pueda
ofrecer su versidn de los mismos con el propdsito

de refutarlos o explicarlos. El empleado podra
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solicitar al Secretario dentro del término de diez
(10) dias contados a partir de la fecha que reciba
la notificacién antes mencionada, una Vvista

informal ante la persona gue designe el Secretario.

Esta vista s6lo tiene el propésito de que el
empleado presente su versidn de los hechos. No es

una vista adversativa ni evidenciaria.

4. De ratificarse la medida disciplinaria, el
Secretario formulard al empleado los cargos y se
los notificard por escrito, le advertira de su
derecho de apelacién y en cuanto a quien y doénde
dirigir la apelacién, ademas del término de treinta

(20) dias para radicar la misma.

En aquellos casos de mal uso de fondos pablicos o cuando haya

motivos razonables de gque existe un peligro real para la salud, la
vida, seguridad o moral de los empleados o del pueblc en general,
asi como para la seguridad o la imagen del Departamento, se podra
suspender de empleo y sueldo al empleado antes de la referida

vista.



73

Seccidén 12.4 - Cesantias

Se podra decretar cesantias en el servicio (sin gue esto se

entienda como destitucién) por las siguientes razones:

Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo
o fondos, en cuyo caso se procederd de la siguiente

manera: se estableceri un plan de cesantias en casos de
éstas ser necesarias; dicho plan podrd ser revisado al
inicio de cada afio fiscal. Como parte de este plan se
podra subdividir el Departamento por divisiones, oficinas
y unidades, a los fines de identificar las jurisdicciones
en las cuales habrdn de decretarse las cesantias. El
método gue se adopte se pondrd en conocimiento de los
empleados. En la determinacidén de la subdivisién del
Departamento para decretar las cesantias se consideraran,

entre otros, los siguientes factores:
a. nimero de empleados en el Departamento que
hagan impracticable o irrazonable considerar

el Departamento en una totalidad;

b. distancias geogrédficas entre oficinas;
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programas esenciales para la administracién

interna del Departamento; y

programas que se sufragan con fondos
federales, los cuales no pueden utilizarse si

se reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias debido a la eliminacién

de puestos por falta de trabajo o fondos, se agotarén

tecdos los recurscs para evitar dichas cesantias con

acciones tales como:

Reubicacién de personal en puestos de igual
o similar clasificacidn, en programas gue no

estén afectados por la reduccién de personal.

Readiestramiento del empleado para reubicarlo
en otro puesto cuando esto pueda hacerse
razonablemente antes de la fecha para decretar

tales cesantias.

Conceder licencia sin sueldo hasta tanto

cese la crisis presupuestaria, cuando el
Departamente tome la decisidn por una
insuficiencia presupuestaria temporera gque no

requiera la eliminacién permanente del puesto.
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En tales casos deberd observarse el orden de
prelacién gque se establece en el inciso 3
siguiente y advertirle al empleado de su

derecho de apelacidn.

d. Reduccién del horario de jornada de trabajo.

e. Descensos de los empleados como Gltimo recurso

para evitar cesantias.

En caso de ser necesario decretar cesantias serén
separados en primer término los empleados transitorios,
en segundo lugar, serdn separados los empleados

probatorios; y en altimo término serdn separados los
empleados regulares. Se decretaran las cesantias dentro
de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacién. A los efectos de este inciso,
los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir ese status hubieren sido empleados regulares, se

consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicidn que establece gue al decretar

cesantias debido a eliminacidn de puestos por falta de
trabajo o de fondos serdn separados en primer término los
empleados transitorios gue presten servicios en el
Departamento, sdlo tiene el efecto de proteger el derecho

de los empleados de carrera con status regular a ser los
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tltimos en ser separados. Bajo ningdn concepto se
entendera que esta disposicidn tiene el efecto de
considerar los empleados transitorios comoc empleados
comprendidos en el serviclo de carrera, ni a

conferirles méis derechos gque los conferidos en este

Reglamento.

La determinacién del orden de prelacidn en gque se
decretaran las cesantias dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el inciso (3) gue precede, se

hara conforme a las siguientes normas:

a. se tomara en consideracidn el desempefio de las
funciones, de manera que en primer término
gqueden cesantes los empleados menos
eficientes. En casos de igualdad de
eficiencia, se tomarid en consideracién el
tiempo en el servicio, de manera gue guedan
cesantes los empleados con menos tiempo en el

servicio.

b. A falta de informacién valida para determinar
el grado de eficiencia en el desempefico de las
funciocnes, el factor determinante seria el
tiempo en el servicio, de manera que la
persona de mas recliente nombramiento en el

servicio sera la primera en cesar.
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(1) A los fines de determinar la
antiguedad se considerara todo
servicilo prestado en puestos, tal

como se define en este Reglamento.

{2) El Secretarioc notificard por
escrito a todo empleado a guien haya
de cesantear con no menos de treinta
(30) dias de antelacidn a la fecha
en gue habrd de guedar cesante.
2demds, en dicha notificacién se
informard al empleado de su derecho
de apelacién, a guién o dénde
dirigir la apelacién y el término de
treinta (30) dias para radicar la

misma.

(3) HNinguna cesantia de empleados
serd efectiva a menos que se cumpla
con el requisito de notificacidn en

la forma agui establecida.

También podra decretarse la cesantia de un
empleado, sin que esto se entienda como
destitucidn, cuando se determine que un
empleado estad fisica y/o mentalmente

incapacitado para desempefiar los deberes del
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puesto. De tener base razonable para creer
gue un empleado esti incapacitado, el
Secretario podri requerirle gue se someta a
examen médico. La negativa del empleadoc a
someterse al examen médico requerido, podra
servir de base para una presuncién de
incapacidad. De esta accidén se notificara al
empleado advirtiéndeole de su derecho de
apelacidn, a gquien o donde debe dirigir la
misma v el término de treinta (30) dias para

apelar.

Los siguientes elementos de juicioc podran
constituir, entre otros, base razonable para
presumir incapacidad fisica y/o mental del
empleado para desempefiar los deberes de su

puesto:

- baja notable en la productividad;

- ausentismo marcado por razdén de
enfermedad; o

- patrones irracionales en la

conducta.
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En estos casos el Secretario debera requerir
por escrito al empleado que se someta a examen
médico dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la notificacién. El
Departamento gestionard y asumird los costos

por el examen médico correspondiente.

5. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente
del trabajo y en tratamiento médico por un periodo
mayor de doce (12) meses desde la fecha del

accidente.

Seccifn 12.5 - Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Secretario. Esta
comunicacién se hard con no menos de gquince (15) dias de
antelacién a su (ltimo dia de trabajo, excepto que el
Secretario podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor por circunstancias especlales. El Secretario debers,

dentro del término de quince (15) dias de haber sido sometida
la renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la
rechaza por existir razones gque justifiquen investigar 1la
conducta del empleado. En casos de rechazo, el Secretario
debera realizar la investigacién y determinar si acepta la
renuncia o procede a la formulacién de cargos, dentro del

término mas corto posible.
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Seccibén 12.6 - Separaciones durante Periodo Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualgquier empleado de carrera
durante el periodo probatoric cuando se considere que sus
servicios, habitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. Si la separacién fuera debido a los
hidbitos o actitudes del empleado, se podrd proceder a su
separacién del servicio mediante el procedimiento de

destitucién.

Seccién 12.7 = Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus
puestos, en cualquier momento dentrc del término de sus

nombramientos.

Seccidn 12.8 - Abandono del Servicio

Se entenderd por abandono del servicio, ausentarse del trabajo
sin la autorizacién previa del supervisor. Abandono del
servicio incluye el no reintegrarse al servicio al concluir
cualgquier tipo de licencia previamente autorizada. El
abandono del servicio serd motivo para accidén disciplinaria.
Cuando el abandono del servicio sea por cinco (5) dias o mas

la medida disciplinaria serd destitucién.
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Seccidn 12.9 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separaré del servicio a tenor con el Articule 208 del

Cbédigo Politico a todo empleado convicto por cualquier delito
grave o gue implique depravacién moral, o infraccién de sus
deberes oficiales, excepto que a ese empleado se le concedan
los beneficios de una sentencia suspendida, en cuyo caso podréa
continuar desempefidndose en el puesto que ocupa hasta tanto el
Director de la Oficina Central de Administracién de Personal
tome la determinacién final en consideracién a la

recomendacidén del Departamento.

Seccidon 12.10 - Muerte

La separacién por muerte de <cualquier empleado del
Departamento serd efectiva a la fecha que indique el
Certificado de Defuncién. Serd responsabilidad de la Oficina
de Administracién de Personal orientar debidamente a los
herederos y beneficiarios sobre los derechos, deberes vy

beneficios que le correspondan.
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ARTICULO 13 ADIESTRAMIENTO

Seccién 13.1 - Objetivo

El Departamento perseguird alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el
servicio piblico, estableciendo los siguientes objetivos en
cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su

personal;

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del
personal con potencialidades para hacer

aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la
oportunidad a su personal para que adgquiera el
grado de preparacidén que mejor corresponde a los
requerimientos de las funciones que estia llamado a
desempefiar y preparar el personal humano técnico y
especializado adecuado para atender a las
necesidades actuales y futuras del servicio

pablico.
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3. Proveer a los empleados, en la medida que los
recursos disponibles lo permitan, de los
instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y sus destrezas, asi como para su

crecimiento en el servicio padblico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y
satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto
grado de motivacién y de espiritu de servicio entre
los empleados, asi como en una mayor productividad

y una mejor calidad en los servicios due se

prestan.
Seccién 13.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y
Desarrollo
1. Inventario de Necesidades - Anualmente el Departamento
hard un inventario de las necesidades de adiestramiento
y desarrollo de sus recursos humanos.
2. Plan de Adiestramiento - Se prepararda anualmente un Flan

de Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo del personal
del Departamento. El plan deberd incluir el uso adecuado
de medios de adiestramiento tales como seminarios o

cursos de corta duracidén, pago de matricula, pasantias e
intercambios de personal con Puerto Rico, Estados Unidos
o en el exterior. Incluird, ademds, estimados de costos

de las actividades programadas.
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Al preparar el plan se tomard en consideracién lo

siguiente:

las necesidades presentes identificadas, y la
proyeccién de necesidades futuras por

servicios de personal;

las prioridades programiticas del Departamento
y la atencidén de las mismas a corto y a largo

plazo;

la identificacién precisa de los problemas que
el Departamento aspira a solucionar mediante
el adiestramiento, la capacitacion y el

desarrollec de su personal;

los estdandares de ejecucién, que el

Departamento establezca para su personal;

el compromiso que el plan conlleva por parte
del Departamento en cuanto a la inversién de
recursos Yy de tiempo necesario para el

desarrollo de su personal.
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Seccidn 13.3 - Ejecucidén de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidades del Departamento de Asuntos de

Comunidad Puertoriquefia en Estados Unidos - Se asignaré

a una unidad especifica del Departamento la funcidn de

adiestramiento del personal. Esta unidad debera

planificar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas

en el plan preparado por el Departamento para

adiestramiento, capacitacién y desarrcllo de su personal

para satisfacer aquellas necesidades privativas de 1la

misma.

El Departamento desarrollard su propio programa de

adiestramiento para satisfacer sus necesidades

particulares, asi como programas de pago de matricula,

adiestramientos de corta duracidn y otros.

2. Establecimiento de Criterios de Selecciftn por el

Departamento

El Departamentc establecer& los criterics para la
seleccién de las personas a ser adiestradas,

instructores, el contenido de los cursos

adiestramiento y la evaluacidn de éstos, para agquellas

actividades destinadas a satisfacer necesidades

inherentes a su particular funcién.
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Seccién 13.4 - Adiestramientos de Corta Duracidn

Responsabilidad del Departamento de Asuntos de la

Comunidad Puertorriquefia en Estados Unidos - El
Departamento planificara Yy efectuara las
actividades de adiestramiente y desarrollo gque
respondan a las necesidades especificas del

Departamento.

Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracidn -
Cuandc a un empleado se le autorice un
adiestramiente de corta duracidén se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje Yy
cuando fuere necesario, cualguier otro gasto

relacionado con el adiestramiento.

Viajes - El Secretario tendra la facultad para

autorizar a los empleados a realizar viajes con el
fin de participar en actividades de adiestramiento
con sujecidén a las normas y trémites gue rigen los
viajes de empleados pilblicos y a lo siguiente:
dentro del término de quince (15) dias a partir de
su regreso del centro de adiestramiento, el
empleado presentard al Secretario, por conducto de
su supervisor inmediato, un informe completo sobre

los gastos en gue incurridé. Ademds, presentari al
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Secretario un informe narrativo sobre sus
actividades de adiestramiento, conforme a las
normas Yy procedimientos que el Departamento

establezca.

Seccién 13.5 Pago de Matricula

Se podrd autorizar el pago de los derechos de matricula a los
empleados, de acuerdo con las normas gque se establecen a
continuacién. A tales fines, se consignaran los fondos

necesarios en el presupuesto del Departamento.

: Disposiciones Generales
El pago de matricula se utilizara como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a

los empleados para el mejor desempefio de sus funciones.

2 Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regiran esta actividad
se tomara en consideracidn, entre otros, uno o mas de los

sigquientes criterios:

a. La necesidad de preparar personal en dreas
directamente relacionadas con las funciones

del Departamento.
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b. Que sean adiestramientos o cursos
estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto gque ocupa el
empleado y sirvan para impartirle a éste
conocimientos y destrezas necesarias para el

mejor desempefio de sus funciones.

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

Denegacidén de Sclicitudes de Pago de Matricula

No se autorizari el pago de matricula a empleados
que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha
fijada por el centro de estudio para la devolucién
de los costos de matricula, a menos gue hubieren
reembolsado el total invertido en la misma, excepto
en los siguientes casos: gque haya sido llamado a
servicio militar; que se les haya requerido viajar
en asuntos oficiales y que ello haya impedido
asistir a los cursos; gue se les haya trasladado a
dreas geograficas distantes de los centros de
estudio; que por razones de enfermedad, previa
certificacién médica y autorizacién del Secretario,
se hayan visto obligados a darse de baja de sus

estudios.
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Gastos gue se autorizaréan

La autorizacidén de pago sdlo incluird los gastos
por conceptc de horas crédito de estudic y las
cuotas especiales cbligatorias. E1 Departamento,
en consideracién a su situacién fiscal, podré
autorizar la totalidad o parte de estos gastos. En
todo caso los gastos incidentales correrdn por

cuenta de los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogideos a los beneficios del pago de
matricula gue descontinden sus estudios o no
aprueben los cursos para los cuales se les concede
pago de matricula, vendrdn obligados a reembholsar
al erario piblico la cantidad invertida en 1los
cursos en que se hayan dado de baja. El Secretario
podrd eximir de reembolsoc al empleado cuando esté
presente una de las causales descritas en el

apartado 3 anterior.

Informe de Progreso Académico
Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le
conceda pago de matricula presentar evidencia de su

aprovechamiento académico al Departamento.
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Autorizacién para Obtener Calificaciones

Como requisite para la consecién de pago de
matricula, el empleade deberd autorizar al
Deapartamento a solicitar de los centros de estudio
una relacién de las calificaciones obtenidas por
sus empleados en cursos cuya matricula haya sido

sufragada mediante este programa.

Contrato de Pago de Matricula

Los empleados a quienes se les autorice pago de
matricula, formalizari&n un contrato mediante el
cual se compromenten a servir al Departamento por
un periodo equivalente al doble de la duracidon de
los cursos para los cuales se autorizd pago de
matricula. Todo empleado gque no cumpla con la
obligacién contraida reembolsari al Departamento la
cantidad total desembolsada por concepto de pago de
matricula mis los intereses legales aplicables
desde el momento gue fueron desembolsados los

fondos.

13.6 Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento organizard y desarrcllard cursos, talleres,

seminarios e intercambios de personal con el propésitce de

ampliar

la experiencia profesional o técnica y otras

actividades de adiestramiento dirigidas al mejoramiento del

personal.
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TITULO IV
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
ARTICULO 14 - SALARIOS ¥ COMPENSACION
Seccién 14.1 Plan de Salarios
El Secretario desarrollari e implantard un Plan de Salarios
para el Servicio de Carrera. Dicho plan estipulara una escala
de salario para cada clase de puesto gue consistira de un tipo
minimo y uno méximo y tipos intermedios. Al establecer dichas
escalas el Secretario tomard en consideracién la complejidad
de las funciones y requisitos de las clases de puestos
establecidas en el Plan de Clasificacién, dificultades
existentes en el reclutamiente y retencién de ciertas
ocupaciones, sueldos prevalecientes en diferentes sectores de
la economia, aspectos relativos al costo de wvida vy

posibilidades fiscales.

El Plan de Salarios constituye el sistema oficial de salarios
para todas las clases de puestos y serd usado por las
autoridades fiscales del Departamento en la tramitacién de las

néominas y demls transacciones de personal.

Seccidn 14.2 Administracién del Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacidn de las

escalas de sueldo a las acciones de personal:
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Nombramiento - Como norma general toda persona gue
reciba nombramiento original en el Departamento
percibird como salario el tipo minimo de la escala
correspondiente. No obstante, en casos de
dificultad en el reclutamiento o cualificaciones
extraordinarias del candidato, © por necesidades
del servicio, el Secretario podra conceder
cualquier tipo salarial dentro de 1la escala
correspondiente. Todo salario sobre el minimo a

nivel de ingreso deberd justificarse por escrito.

Ascensos - Todo ascenso conllevara un aumento en
el salario. Este aumento correspondera a la
diferencia entre el basico de la clase en la que se
desempefie el empleado antes de ascender y el sueldo
minimoe de la clase a la gue ascienda. El
Secretario tiene discresidn para conceder aumentos
mayores gue los gue resulten de esta norma cuando
entienda gque los méritos del «caso asi lo

justifican.

Traslados - El traslado no conllevard cambio en el

sueldo del empleado.

Descenso - El empleado gqgue descienda retendra su

sueldo sin ajuste a escala.
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Reclasificaciones - Siempre gue se reclasifigue un
puesto ocupade a un nivel superior, similar o
inferior, el salario de su incumbente se fijara de
acuerdo con las disposiciones de este articulo
referente a traslados, ascensos o descensos, segln

sea el caso.

Diferenciales - El1 Secretario podra autorizar
concesién de sueldos diferenciales cuando la
ubicacidn geografica, las condiciones
extraordinarias de trabajoc o las dificultades
extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencién de personal en determinados puestos
justifiquen el uso de incentivos adicionales al

sueldo ordinaric. El diferencial constituira una
compensacién especial gque se eliminara cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su
concesion. Todo caso de diferencial debera

justificarse por escrito.

Labor Interina B El empleado designado
interinamente en un puesto superior por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables recibird, una
vez transcurridos los treinta dias, el sueldo que

le corresponderia de ser ascendido al puesto.
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Para gue el empleado que se desempefie como interino
sea elegible al pago gque provee esta seccidn se
requerira que:

a. medie una designacién oficial;

b. el empleado haya desempefado todos los
deberes y responsabilidades normales del

puesto;

o al momento de la designacidn cumpla con

los requisitos minimos del puesto.

Reinstalaciones - Como norma general, todo empleado
que se reinstale en un puesto de carrera, como
resultado de haberse separardo de un puesto de
confianza devengard el mismo sueldo gue tenia en el
puesto en gue servia como empleado regular de

carrera.

Si la clase se hubiere reasignado o la escala
anterior hubiere sido modificada, el sueldo del
empleade se establecerd conforme a la escala

salarial wvigente.

Al empleado reinstalado se le reconocerd igualmente
cualquier aumento general gque hubiera recibido de

haber estado en el Servicioc de Carrera.
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cuando la reinstalacién sea como resultado de la
separacién de un empleado de un puesto de confianza
a otro en el servicio de carrera luego de haber
servido en el mismo puesto en aguel servicio en
forma ininterrumpida por un pericdc no menor de
tres (3) afios, el Secretario podréa autorizar

cualquier sueldo que fluctle entre el basico y el
y el méximo de la escala correspondiente en el

servicio de carrera.

Por servicios ininterrumpidos se entendera que el

empleado s6lo disfrutd las licencias ordinarias.

14.3 Aumentos en Salarios por Mérito

En reconocimiento a la labor meritoria realizada
por los empleados determinada a base del
resultade de las evaluaciones de desempefio ¥y como
un incentive para estimular los a continuar
mejorande sus servicios, el Secretario podra
conceder aumentos en su salario. El Secretario
determinard el nameroc de tipos o pascos a concederse
dentro de la escala de salarios correspondiente.
Como norma general estos aumentos no excederan de

tres tipos o pasos en la escala.
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El nGmero de tipos o pasos serd proporcional al
nivel de desempefio del empleado. El empleado sera
elegible a este aumento siempre y cuando no haya
recibido ningiin otro aumento en los doce (12) meses
anteriores, excepto los gue resulten de aumentos

generales, ascensos o reclasificaciones.

Para conceder estos aumentos se tomari en

consideracién la eficiencia, el récord del empleado
en cuanto a conducta y asistencia, la cooperacién,
actitud e interés que demuestre el empleado en el

desempefic de su trabajo.

14.4 Revisién de las Escalas de Salarios

El Secretario podra revisar las escalas de Salarios total o

parcialmente de conformidad con estudios periddicos realizados

y podra fijar la forma en que habran de concederse aumentos

sobre los médximos establecidos.

Seccidn

1.

14.5 Otras Disposiciones

Salarios por Jornada Parcial - Los tipos
consignados en el Plan de Salarios representan el

valor monetario del salario por jornada completa.



a7

En caso de una Jjornada parcial el salario sera
parte proporcional del tipo correspondiente para la

jornada completa.

Obvenciones - Cuando las exigencias del servicio

requieran gque se suministre a los empleados
vivienda, comida, hospedaje, uniforme o cualgquier
otra obvencién, el costo de tales obvenciones no se

deducird del salario de los empleados.

Acciones Salariales Via Excepcién - El Secretario
podra autorizar por via de excepcidn, sueldos
mayores que los dispuestos para las diferentes
acciones de personal contenidas en la Seccidn 14.2
de este Reglamento, cuando los mecanismos usuales
no provean alternativas y los méritos de cada caso
individual lo justifiquen. La cuantia autorizada
mediante este mecanismo pasard a formar parte del
sueldo regular del empleado. Este mecanismo se
utilizari en forma juiciosa y restringida, luego de
una evaluacién rigurosa de cada caso individual y
s6lo cuando su aplicacién sea funcionalmente
préctica y resulte en beneficio para el servicio

que presta el Departamento.
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4. Ajustes a Escala - Al tramitar las distintas
acciones de personal que afectan el salario no sera
necesario ajustar el mismo a uno de los tipos

intermedios de la escala.

ARTICULO 15 BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 15.1 HNorma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional,
mejores condiciones de empleo y seguridad al empleado. La
administracién del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas
relaciones y satisfaccidn en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. El Secretario es
responsable de velar porgue el disfrute de los beneficios

marginales se lleve a cabo conforme a un plan gue mantenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio, las
necesidades del empleado y la utilizacidén o6ptima de los

recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Secretario mantener
a los empleados debidamente informados y orientados sobre los
beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen
su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del
personal de supervisién, se deberi implantar un plan para que
los supervisores en todos los niveles estén debidamente

informados scobre las normas gue rigen los beneficios
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marginales. De esta manera é&stos pueden orientar a sus
empleados y administrar en forma correcta, consistente, justa,
y de acuerdo con las normas establecidas, el disfrute de los

beneficios marginales.

Seccién 15.2 Beneficios Marginales Concedidos por Leyes
Especiales
Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes

especiales constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccién 15.3 Dias Feriados

Los dias feriados de los empleados del Departamento seran los
dias feriados de los estados donde ubican las oficinas del

Departamento.

Por necesidades del servicio se podri requerir de cualquier
empleado gque preste servicios en determinadeo dia de fiesta
legal, en cuyo caso el empleado tendra derecho a compensacidn
extraordinaria segtn dispuesto bajo la Seccidén 17.5 de este

Reglamento.

Seccién 15.4 Licencias

Los empleados tendran derecho a las siguientes licencias, con

o sin paga, conforme se establece a continuacién:
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Licencias de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo

que se autoriza al empleade a ausentarse de su
trabajo, con paga, con el propdsitc de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico ¥y

mental gue le causa el desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendrad derecho a acumular licencia de
vacacliones, a razdn de dos dias y medio (2 1/2) por
cada mes de servicios. Los empleados a jornada
regular reducida o a Jjornada parcial acumularan
licencia de wvacaciones en forma proporcional al

nimero de horas en gue presten servicios

regularmente.

Los empleados podran acumular la misma hasta un
miaximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar

cada afic natural.

Se formulara un plan de vacaciones, por afio
natural, en coordinacién con los respectivos
supervisores y los empleados, que establezca el
periodo dentro del cual cada empleado disfrutara de
sus vacaciones, en la forma mads compatible con las

necesidades del servicio. Dicho plan debera
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establecerse con la antelacién necesaria para que
entre en vigor al primero de eneroc de cada afio. El
Secretario modificara este plan individual o
colectivamente siempre gque surja una clara

necesidad del servicio.

Todo empleado tendrad derecho a disfrutar de su
licencia de vacaciones acumuladas por un periodo de
treinta (30) dias laborables durante cada aho

natural.

Los empleados gue no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afo natural por
necesidades del servicio a requerimiento del
Secretario estédn exceptuados de las disposiciones
del inciso 1 (c¢) precedente. En este caso, se
proveerd para gue el empleado disfrute, de por lo
menos, el exceso de licencia acumulada scbre el
limite de sesenta (60) dias, en la fecha méas
proxima posible, dentro del término de los primeros
seis (6) meses del siguiente afic natural. En los
casos gue por necesidades del servicio el empleado
no pueda disfrutar la totalidad o parte del exceso
de sesenta (60) dias dentro del citado periodo de
seis (6) meses, el Departamento reservara el exceso
de vacaciones gque el empleado no pudo disfrutar al
30 de junio, hasta su separacién del servicio o

hasta que se autorice su disfrute.
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Normalmente no se concederd licencia de vacaciones
por un periodo mayor de treinta (30) dias
laborables por cada afic natural. No obstante, se
podra conceder licencia de vacaciones en exceso de
treinta (30) dias laborables, hasta un maximo de
sesenta (60) dias, a aquellos empleados que tengan
suficiente licencia acumulada. Al evaluar estas
solicitudes se tomar& en consideracidén las
necesidades del servicio y las razones que motivan

la solicitud del empleado.

Por circunstancias especiales, se podr& anticipar
licencia de vacaciones a los empleados de carrera
cuando se tenga la certeza de que el empleadoc se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones
asi anticipada, no excederd de treinta (30) dias
laborables. La concesién de licencia de vacaciones
anticipada requerird en todo caso aprobacién previa
Yy por escrito del Secretario o del funcionario en
guien éste delegue. Todo empleado a quien se le
hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntaria-
mente, antes de prestar servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la totalidad de
licencia que le sea anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Departamento cualquier suma de dinero
que le haya sido pagada que quedare al descubierto,

por concepto de tal licencia anticipada.
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En el caso en que a un empleado se le conceda una
licencia sin sueldo, no sera menester gque éste
agote la licencia de vacaciones gue tenga acumulada
antes de comenzar el disfrute de 1licencia sin

sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de

vacaciones acumulada o anticipada a un empleado, se
podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con por 1lo
menos treinta (30) dias de anticipacién. Tal
solicitud deberd hacerse inmediatamente después de

la aprobacidén de la licencia.

En casos de paternidad el empleado tendrd derecho a
solicitar y el Departamento vendrd& obligado a
concederle hasta cinco (5) dias de licencia de

vacaciones.

En casos de muerte de un familiar directo (padre,
madre, hijos, cbényuge y hermanos) el empleado
tendri derecho a solicitar y el Departamento vendra
obligado a concederle hasta cinco (5) dias de

licencia de wvacaciones.
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Licencia por Enfermedad

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia
por enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2)
por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularan
licencia por enfermedad en forma proporcional al
nimero de horas en gque presten servicios
regularmente. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre
incapacitado para trabajar por razdén de enfermedad
o que exponga a sus compafieros de trabajo a una
enfermedad contagiosa gue reguiera su ausencia del
trabajo para la proteccidén de su salud o la de

otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta
un maximo de 90 dias laborables al finalizar
cualguier afio natural. El empleadc podra hacer uso
de toda licencia por enfermedad gue tenga acumulada

durante cualguier afio natural.

Cuando el empleado se ausente del trabajo por

enfermedad por un periodo de tres dias consecutivos
o mas se le requerird un certificado médico
expedide por un médico autorizado a ejercer la
medicina acreditative de gue estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de

ausencia. Ademas del certificado médico se podra
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corroborar, por cualquier otro medioc apropiado, la
inhabilidad del empleadoc para asistir al trabajo

por razones de enfermedad.

En casos de enfermedad, una vez agotada la licencia
por enfermedad, los empleados podrdan hacer uso de
licencia de vacaciones previa recomendacidén del
supervisor inmediato y autorizacién de la autoridad

nominadora.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, y ya haya

agotado la licencia de wvacaciones, se 1le podri
anticipar hasta un méximoc de dieciocho (18) dias
laborables de licencia por enfermedad cuando exista
razonable certeza de que éste se reintegrarad al
servicio. Cualquier empleado a quien se le hubiere
anticipado licencia por enfermedad y se separe
voluntaria o involuntariamente del servicio antes
de haber prestado servicios por el periocdo
necesario requerido para acumular la totalidad de
la licencia que le fue anticipada, vendra obligado
a reembolsar al Departamento, por cualquier suma de
dinero gque le haya sido pagada por concepto de

dicha licencia y quedare al descubierto.



106

3. Licencia Militar

Se concederi licencia militar a los empleados de carrera

conforme a lo siguiente:

Bdiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este
inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a
licencia militar establecido por la Seccidn 231 del
Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Nam. 62 del 23
de junio de 1969. De conformidad , se concedera
licencia militar con paga hasta un méximo de
treinta (30) dias laborakles por cada afio natural a
los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional

de Puerto Riceo y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el pericdo en el cual
estuvieron prestando servicios militares como parte
de su entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en
virtud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho serwvicio
milifar activo, federal o estatal, fuera en exceso
de treinta (30) dias se le concedera al empleado

licencia sin sueldo. HNo obstante, a solicitud del
empleado, se le podrd cargar dicho exceso a la

licencia de vacaciones gue éste tenga acumulada.
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Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se

concedera licencia militar con paga, en los casos
de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
y sean llamados por la autoridad competente a
Militar Active Estatal cuando la seguridad pablica
lo requiera o en situaciones de desastre causados
por la naturaleza, o cualquier otra situacidn de
emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo

Militar aplicable por el periodo autorizado.

Servicio Militar Active - Se concedera licencia

militar sin paga, a los empleados que ingresen a
prestar servicio militar activo, en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de América, conforme
a las disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta
un méximo de cinco (5) afios, siempre y cuando este
afio adicional sea oficialmente requerido Yy por
conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
ingresé. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicio militar luego de finalizar los periodos
de servicio sefialados, se entenderd que renuncia a
su derechoe a continuar disfrutando de esta

licencia.

El empleadoc no acumulard licencia de vacaciones ni
por enfermedad mientras disfruta de esta licencia

militar.
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Al solicitar una licencia militar el empleado
debera someter conjuntamente con su solicitud de
licencia, evidencia oficial acreditativa de 1la
orden de servicio militar en que basa su solicitud
o cualgquier otra evidencia requerida por el

Departamento.

4. Licencia para fines judiciales

Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualgquier
tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga por el
tiempo gque estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado © como parte interesada ante dichos
organismos, no se le concedera este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera cuando
comparece en la defensa o ejercicioc de un derecho
en su caracter personal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, peticionario o

interventor en una accién civil o administrativa.
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En tales casos el tiempo que usaren los empleados
se cargard a licencia de vacaciones y de no tener
licencia acumulada, se les concedera licencia sin

sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

Se le concederi licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como
testigo, en beneficio del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en
cualgquier accién en gue el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico sea parte, y el
empleado no tenga un interés personal en

la accidn correspondiente; y

2. Cuando el empleado comparece como

demandado en su caraActer oficial.

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con

paga, a todo empleado gue sea requerido a servir
como jurado en cualquier tribunal de justicia, por
el tiempo que deba realizar dichas funciones. El
Departamento tendra facultad para gestionar del
tribunal correspondiente el gue el empleadc sea

excusado de prestar este servicio.
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c. Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo -

El empleado que disfrute de licencia judicial no

tendri que reembolsar a la agencia por cualesgquiera

sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o

testigo; ni se le reducird su paga por dicho

concepto.

5. Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad comprendera el

periodo de descanso prenatal y post partum a
gque tiene derecho toda mujer embarazada.
Igualmente comprendera el pericdo a gue tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de

conformidad con la legislacidén aplicable.

Toda empleada en estado grdvido tendra derecho
a un periodo de descanso de cuatro semanas
antes del alumbramiento y cuatro semanas
después.

Alumbramiento significard el acto mediante el
cual la criatura concebida es expedida del
cuerpo materno por via natural, o es extraida
legalmente de éste mediante procedimientos
quirdrgicos-cbhstétricos. Comprenderéa
asimismo, cualquier alumbramiento prematuro,
el malparto, o aborto involuntario, inclusive
en este dltimo caso, aquellos inducidos

legalmente por facultativos médicos.
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La empleada podri optar por tomar hasta sélo
una (1) semana de descanso prenatal y extender
hasta siete (7) semanas de descanso post
partum a gue tiene derecho. En estos casos,
la empleada deberd someter al Departamento una
certificacién médica acreditativa de que esta
en condiciones de prestar servicios hasta una

semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de licencia de maternidad

la empleada devengard la totalidad de su
sueldo. En el caso de una empleada con status
transitorioc, la licencia de maternidad no

excederd del pericdo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de

transcurrir las cuatro (4} semanas de haber
comenzado la empleada embarazada a disfrutar
de su descanso prenatal, o sin gque hubiere
comenzado a disfrutar éste, la empleada podra
optar por extender el descanso post partum por
un periocdo de tiempo equivalente al gue de]jo

de disfrutar de descanso prenatal.
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La empleada podrd solicitar que se le

reinteqre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post partum, siempre ¥y
cuando presente al Departamento certificacidn
médica acreditativa de que estd en condiciones
de ejercer sus funciones. En ese caso se
entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin

disfrutar a que tenga derecho.

ctuando se estime errdneamente la fecha

probable del alumbramiento y la mujer haya

disfrutado de las cuatro (4) semanas de
descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendra derecho a gue se

extienda el periodo de descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta gque sobrevenga el
parto. En este caso, la empleada conservara
su derecho a disfrutar de las cuatro (4)
semanas de descanso post partum a partir de la

fecha de alumbramiento.

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

del parto prematuro.
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La empleada gque sufra un aborto podra
disfrutar de hasta wveintiocho (28) dias de
licencia con la totalidad de su sueldo.

Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo con el
dictamen y certificacién del médiceo gque 1la

atienda durante el aborto.

En caso de gque a la empleada le sobrevenga
alguna complicacidén posterior al parto (post
partum) gque le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del pericdo de descanso
post partum, el Departamento debera concederle
licencia por enfermedad.

En estos casos se requerira certificacidn
médica indicativa de la condicién de 1la
empleada y del tiempo que se estime durara
dicha condicién. De ésta no tener licencia
por enfermedad acumulada, se le concederd
licencia de vacaciones. En el caso gque no
tenga acumulada licencia por enfermedad o de
vacaciones se le podra conceder licencia sin

sueldo.
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La empleada gque adopte un menor a tenor con la
legislacibn y procedimientos legales vigentes
en Puerto Rico o Estados Unidos, tendra
derecho a cincuenta y seis (56) dias de
licencia de maternidad a sueldo completo.

Esta licencia empezard a contar a partir de la
fecha que se reciba el menor al nicleo
familiar. Al reclamar este derecho la
empleada debera presentar al Departamento
evidencia acreditativa de los procedimientos
de adopcién expedida por el organismo

competente.

La licencia de maternidad no se concedera a

empleadas que estén en disfrute de cualquier
tipo de licencia sin sueldo excepto que esté
disfrutande wuna licencia sin sueldo por

enfermedad atribuible al embarazo.

Al inicio del disfrute de la 1licencia de
maternidad, se cancelard cualgquier tipo de
licencia con paga que esté disfrutando la

empleada.
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m. La empleada embarazada o adoptante tendra la
obligacidn de notificar con anticipacién al
Departamento sobre sus planes para el disfrute
de su licencia de maternidad y sus planes de

reintegrarse al trabajo.

n. El Departamento podra autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia de maternidad, siempre que
la empleada lo solicite con treinta (30) dias

de anticipacién.

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

a.

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980, conocida como

"carta de Derecho del Veterano Puetorriquefio”,
dispone la concesién de licencia sin sueldo para
acogerse a los beneficios de cualquier legislacidn
federal o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
para proseguir estudicos a los veteranos gue estén
sirviendo en cualquier puesto con status regular en
el Gobierno de Puerto Rico, y su reposicidn una vez

terminados dichos estudios.

El Secretario podri conceder licencia para estudios
o adiestramiento por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en instituciones de

ensefianza reconocidas en el Estado Libre Asociado
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de Puerto Rico o Estados Unidos. El tiempo sera
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 fraccién de tiempo
usada para fines de estudio. Cuando los estudios
sean requeridos por el Departamento, el tiempo se

ofrecerd sin cargo a la licencia de vacaciones.

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

licencia con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrén derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacién:

Licencia con paga para participar en actividades en
donde se represente oficialmente al pais. Se
concedera esta licencia por el periodo de tiempo
gue requiera el viaje de ida y vuelta para asistir
a olimpiadas, convenciones, certamenes u otras
actividades similares en gue un empleado represente

oficialmente a Puerto Rico o Estados Unidos.
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Se le requerira al empleado la evidencia oficial de
la representacién conjuntamente con su solicitud de
este tipo de licencia. En todo caso esta licencia

deberad ser aprobada previamente por el Secretario.

Licencia con paga por servicios voluntariecs a los
Cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre -
Se concederd licencia con paga por el tiempo en que
un empleado gue sea miembro de la Defensa Civil,
preste servicios wvoluntarios a dicho Cuerpo en
casos de desastre o por razones de adiestramientos
cortos gue se le sean requeridos oficialmente. Por
casos de desastre se entenderd situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas
de fuerza mayor gque requieran los servicios de la
Defensa Civil.

Para disfrutar dicha licencia el empleado debera

someter a la agencia lo siguiente:

(1) Ewvidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil.
Posterior a la prestacién de los servicios
voluntarios debera someter certificacidn de la
Defensa Civil, acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el cual

presté los mismos.
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(2) En caso de que el empleado no pertenezca a la
Defensa Civil, pero por razones de emergencia
se integra a la Defensa Civil para prestar sus
servicios, deberd someter a la agencia 1la
certificacién de la Defensa Ccivil,
acreditativa de los servicios prestados y del

periodo de tiempo por el cual sirvié.

8. Licencia sin Paga

a. Ademés de las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concederdn las

siguientes:

1. A empleados con status regular con cinco (5)
afios o mas de servicio al Departamento para
atender situaciones extraordinarias de indole

personal siempre gue no se afecte el servicio.

2. Para proteger el status o los derechos a que
puedan ser acreedores, en casos de:

- Una reclamacién de incapacidad ante el

Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto

Rico u otra entidad, y el empleado

hubiera agotado su licencia por

enfermedad y de vacaciones.
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- Haber sufrido el empleado un accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento
médico pendiente de cualquier
determinacién final respecto a su
accidente, y éste hubiera agotado su

licencia de vacaciones y por enfermedad.

Duracién de la licencia sin paga - La licencia sin
paga, se concederd por un periodo no mayor de un
afio, excepto que podra prorrogarse por un afo
adicional, a discrecién del Secretario, por
necesidades del servicio cuando exista una
expectativa razonable de gque el empleado se

reintegrard a su trabajo.

Cancelacidén - Cuando se determine que una licencia
sin paga no cumple el objetivo por el cual se
concedié, el Secretario podra cancelar la misma

en cualquier momento. En este caso debera
notificar al empleado con cinco (5) dias de
anticipacién expresdndole los fundamentos de la

cancelacién.

Deber del Empleado - El empleado tiene la

obligacién de notificar al Secretario de cualquier
cambio en la situacién que motivé la concesién de
su licencia sin paga o de su decisién de no

regresar al trabajo al finalizar su licencia.
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e. Disposiciones Generales

Seccién 15.5

La licencia sin paga no se concedera en el

caso en gue el empleado se propone utilizar la
misma para probar suerte en otras
oportunidades de emplec u otras actividades

lucrativas.

En el caso gque cese la causa por la cual se
concedié 1la 1licencia, el empleado debera
notificar inmediatamente al Secretario su

disponibilidad para reintegrarse a su empleo.

El Secretario podra autorizar su reinstalacién
de considerarlo conveniente para el Servicio.

El empleado no tiene derecho a reinstalacién
antes del vencimiento de la licencia

originalmente concedida.

Otras Disposiciones Generales

1. Los dias de descanso y dias feriados no se

consideraran para efectos del cémputo de las

licencias ordinarias con paga, a excepcién de la

licencia de maternidad.
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El Secretario velard porque en la administracién de
las licencias no se utilice cualquier tipo de
licencia para propdsitos diferentes para los cuales

fueron concedidos.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y
de vacaciones durante el tiempo gue disfruten de
cualguier tipo de licencia con paga, siempre y
cuando se reinstalen al servicio plblico al
finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos
casos, se efectuari cuando el empleado regrese al

trabajo.

Se podran imponer sanciones disciplinarias a un
empleado por el uso indebido a cualesquiera de las
licencias a que tiene derecho con excepcidn de la

licencia de vacaciones.

En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga
una duracién definida las licencias por enfermedad
o maternidad no podran concederse por un periodo

gue exceda el término de dicho nombramiento.
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ARTICULO 16 RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 16.1 Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal del Departamento aspira
a desarrollar en el empleado plena conciencia de sus deberes
Y responsabilidades como servidor piblico; sentido de
pertenencia y 1lealtad 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 estos fines, el programa deberd canalizarse,

entre otros, hacia el logro de los siguientes objetivos:

1 Mejorar las relaciones de persconal a fin de
propiciar el desarrollo de actitudes positivas en
el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus

compafieros, supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados
a los fines de adoptar medidas gque propendan al
logro de la mayor satisfaccién posible de parte de

éstos.

x {8 Ofrecer servicios profesionales para tratar de
modificar actitudes y estilos de conducta que
manifiesten los empleados en sus relaciones con el
Departamento, con sus compafieros Yy con los

diferentes niveles de supervisién.
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Ofrecer incentivos motivacionales, tales como
premios Y reconocimientos, encaminados a
identificar al empleado con el Departamento y con
el servicio piblico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfaccién personal

en la tarea que desempefia.

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los
niveles Jjerdrquicos del Departamento con el
propésito de mantener un clima saludable de

trabajo.

Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en la
solucién de los conflictos interpersonales y la
labor preventiva de éstos.

Lograr la participacién efectiva del empleado
mediante la oportunidad de expresar sus ideas vy

someter planteamientos.

16.2 Funcién del Departamento

Para el logro de los objetivos sefialados, el
Departamento estableceria los programas y servicios
de relaciones de personal que estime necesarios,

conforme a sus recursos y necesidades.
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2. Se formulard un Programa de Relaciones de Personal
integrando los diferentes programas y servicios de
relaciones de personal, tales como atencién de
sugerencias; orientacién y consejeria en relacidn
con el trabajo; actividades recreativas vy
culturales; premios, reconocimientos y la atencién

de planteamientos y gquejas.

ARTICULO 17 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccitn 17.1 Jornada de Trabajo

1. La jornada regular semanal para los empleados no
excederd de cuarenta (40) horas ni sera menor de
treinta y cinco (35) horas, sobre la base de cinco
(5) dias laborables, salvo disposiciones en
contrario de leyes especiales. Se concedera a los
empleados dos (2) dias de descanso, por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo,
si debido a 1la insuficiencia de fondos fuere
necesario cesantear empleados, se podrad reducir la
jornada regular, diaria o semanal, de los empleados

como accidén para evitar tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira
del nGmero de horas que dentro de un periodo de

sliete (7) dias calendario consecutivos, el empleado
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estd obligado a rendir servicios, conforme a su
horario regular de trabajo. Normalmente la jornada
regular semanal comprenderd los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sdbado y el domingo,
los dias de descanso. Al personal que por la
naturaleza del servicio que prestan se le requiera
trabajar turnos rotativos se le estableceria una
jornada semanal regular, comenzando y terminande en
cualguier dia de la semana, siempre y cuando dicha
jornada comprenda cinco 5 dias laborables y dos 2
dias de descanso.

No cobstante lo anterior, cuando se haya establecido
una jornada regular reducida como medida para
evitar cesantias conforme a lo establecido en el
ineciso (1) precedente, dicha Jjornada podra
establecerse sobre la base de menos de cinco (5)

dias laborables y dos (2) dias de descanso.

Dentro de los limites anteriormente indicados el

Secretario establecerd 1la jornada regular de
trabajo, semanal y diaria, aplicable a los
empleados, considerando las necesidades del

servicio.
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17.2 Horario

Como norma general, el horario regular de trabajo se fijara

sobre la base de una hora fija de entrada y una de salida. No

obstante, se podra adoptar un sistema de horarioc flexible.

Seccidn

17.3 Hora de Tomar Alimento

Se concedera a los empleados 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 y
media, ni después de terminar la quinta hora de
trabajo consecutiva. El Secretario podra fijar
horas determinadas de tomar alimentos para

distintos empleados o grupo de empleados.

Cuando se requiera que el empleado preste servicios
durante la hora de tomar alimento o parte de ella,
por razén de una situaciébn de emergencia, se
concedera tiempo compensatorio sencillo al

empleado.

Se programard el trabajo en forma tal de evitar al
médximo el tener que reducir o suprimir la hora de

tomar alimento del empleado.
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Cuando por la naturaleza del trabajo se reguieran
turnos ininterrumpidos de trabajo, se le concederéa
al empleado un tiempo minimo para tomar alimentos a
determinarse por reglamentacién interna.

En determinadas situaciones, segin se disponga
mediante reglamentacién interna se podré& requerir
al empleado gque disfrute el tiempo de tomar

alimentos dentro del recinto de trabajo.

17.4 Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el

cual se

le requiere a un empleado prestar servicios o

permanecer en el recinto del trabajo o en un determinado lugar

de trabajo.

Seccidn

17.5 Tiempo Extra

El programa de trabajo y hasta donde las

circunstancias lo permitan, se formulard de tal
manera que se reduzca al minimo la necesidad de
trabajo en exceso de las horas regulares
establecidas para los empleados. No obstante, el
Secretario por razén de la naturaleza especial de
los servicios gque presta el Departamento, © por
cualquier situacién extraordinaria, podra requerir
a los empleados que presten servicios en exceso de
su jornada de trabajo, diaria o semanal, o en

cualquier dia feriado.
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Los empleados tendran derecho a recibir pago o©

licencia compensatoria, a razétn de tiempo y medio,
por los servicios prestados en exceso de su jornada
regular, diaria o semanal, y por los servicios
prestados en los dias feriados o en los dias de
descanso. El pago de estos servicios estara
condicionado a la disponibilidad de fondos. En
los casos en gque no proceda el pago por
insuficiencia de fondos, el disfrute de esta
licencia se autorizara dentro de un lapso de
tiempo razonable dentro del periodo m&s cercano
posible a la fecha en que haya realizado el trabajo
extra. No obstante, si por la naturaleza de los
servicios que presta el Departamento, lo anterior
no fuera posible, se podra acumular dicha licencia

hasta un miximo de 240 horas.

No obstante 1lo establecido en el inciso 2
precedente, se puede autorizar el pago del tiempo
acumulade a aquellos empleados que presten
servicios cuya naturaleza no permite o propicia el

disfrute del tiempo compensatorio.
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4. Los empleados que realicen funciones de naturaleza
asesorativa, administrativa, profesional o
ejecutiva estaran excluidos del inciso 2 de 1la
seccién 17.5, excepto que el Secretario disponga

otra cosa mediante reglamentacién interna.

Seccidén 17.6 Ausencias

Se consideraran ausencias el periodo de tiempo que un empleado
permanece fuera de su trabajo sin desempefiar los deberes
asignados. Si el empleado se tiene gue ausentar por motivos
personales, solicitara la autorizacidn previa de su supervisor
inmediato. En caso de no haberle sido posible solicitar
permiso por anticipado, el empleado informard al supervisor

las razones que tuvo para no asistir al trabajo a la mayor

brevedad posible.

Seccién 17.7 Registro de Asistencia

1. La Oficina de Administracién de Personal sera
responsable de llevar récords exactos de asistencia
de cada empleado con respecto a las licencias,

ausencias y tardanzas de los mismos.

2. Todo el personal deberd dejar constancia final de
su asistencia en el formulario disefiado para esos

propésitos.
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Secciétn 17.8 Ausencias sin Autorizacién

Si un empleado se ausenta de su trabajo sin autorizacién, al
regresar al servicio explicara al supervisor la causa de su
ausencia y la razén para obviar la solicitud de autorizacién.
El supervisor evaluard 1la situacién y someterd su
recomendacién al Secretario para determinacién final.

Si la razén no es aceptable, se considerarid la ausencia como

no autorizada y se reducird en su paga el tiempo no trabajado.

Seccién 17.9 Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo

y Asistencia

Se adoptard reglamentacién interna, por escrito, gue no esté
en conflicto con este Reglamento, estableciendo normas para

regir entre otros aspectos, los siguientes:

s B La jornada regular semanal y diaria aplicable a los
empleados, inclusive las disposiciones necesarias
sobre horario flexible, si lo hubiere, hora de

tomar alimento, turnos rotativos y jornada parcial.

2. Método de registro de asistencia, y formularios
para mantener récords apropiados sobre asistencia y

puntualidad.
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3. Medidas de control de asistencia y puntualidad.

4. Sanciones disciplinarias especificas a gue estén
sujetos los empleados que violan dichas normas y

procedimientos aplicables.

5. Acumulacidén y disfrute de tiempo extra.

ARTICULO 18 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deber&n reflejar el historial
completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio
piblico hasta el momento de su separacién definitiva. El
Departamento sera responsable de 1la conservacién, custodia vy

mantenimiento de los expedientes de los empleados.

Seccién 18.1 Clasificacién de los expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificarén como activos
o 1inactivos. Se considerardn expedientes activos 1los
correspondientes a los empleados gue se mantengan vinculados
al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados que

se han desvinculado del servicio.
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18.2 Contenido de los expedientes

A todo empleado a gquien se le extienda cualquier tipo de

nombramiento, se le abrird un expediente, que se identificara

con el nombre completo del empleado y el namero de seguro

social.

En este expediente se archivara y conservara, entre

otros, el original de los siguientes documentos:

10.

11.

Historial personal;

Examen médico;

Copia autenticada del certificado de nacimiento;
Formulario I-9 del Servicio de Inmigracién y
Naturalizacién.

Notificacién de nombramiento y juramento;

Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacién, etc.;

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;
Documentos que reflejen la concesiébn de aumentos de
sueldos o cualgquier otro aspecto relacionado con la
retribucién;

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras
administrativas;

Documentos que reflejen acciones disciplinarias,
asi como resoluciones de los Foros Apelativos.

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno;
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13.

14.

15.

l6.

17.
18.

19.
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Cartas de enmiendas a documentos gue formen parte
del expediente;
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos;
Récord de adiestramiento;
Documentacién relacionada con la participacién de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados
del Gobierno y sus instrumentalidades;
Documentos sobre becas o licencias para estudios,
con o sin sueldo, tales como contratos, evidencia
de estudios, y solicitudes y autorizaciones de pago
de matricula;
Récords de licencias;
Récords de accidentes por causas ocupacionales;
Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas
de asociaciones, obligaciones contraidas con el
Sistema de Retiro, la Asociacién de Empleados, u

otras autorizadas por ley.

Los expedientes de los empleados deberdn incluir una relacién

de los documentos contenidos en los mismos.

Se enviardn a la Administracidtn de los Sistemas de Retiro de

los Empleados del Gobierno y de la Judicatura dos (2) copias

de todos aquellos documentos gque reflejen el historial vy

acciones de personal de cada empleado (con excepcidén de los

casos de empleados con status transitoric en puestos de

duracidén fija) tales como:
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- Copia autenticada del certificadoc de nacimiento;
- Notificacién de nombramiento y juramento;
- Informes de cambios relativo a traslados, renuncias

o separaciones del sercicio.

Seccién 18.3 Examen de los Expedientes

1. El custodio de los expedientes de los empleados
seri el Director de la Oficina de Administracién de

Personal del Departamento.

2 Los expedientes individuales de los empleados
tendr&n cariacter <confidencial y podran ser
examinados uUnicamente para fines oficiales. Sélo
en caso de que lo autorice por escrito el propio
empleado, dichos expedientes podran utilizarse para
otros fines. El custodio de los expedientes o la
persona en guien éste delegue serad responsable por
la confidencialidad y el uso o divulgacidén en forma
escrita u oral de la informacién contenida en los

expedientes individuales de los empleados.

3. Todo empleado tendrid derecho a examinar su
expediente en compafiia del custodio de los
expedientes o la persona en guien éste deleque. E1
empleado deberd radicar la solicitud para el examen
del expediente con no menos de tres (3) dias

laborables de antelacién.
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El empleado podrd delegar por escrito en un
representante el examen del expediente, en caso de
gue esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente a dicho
examen. El expediente podré& ser examinado por la
persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente en caso que el impedimento sea

incapacidad mental.

4. Los empleados podrdn obtener ccopia de los
documentos contenidos en sus expedientes mediante
el pago del costo de reproduccién, mids cualesguiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes
de copia se haran por escrito con no mencs de tres

(3) dias laborables de antelacién. En el plazo

indicado, se entregard copia del documento
solicitado.
5. El custodioc de los expedientes podri delegar en

subalternos la representacién oficial a los fines

del examen del expediente.

Seccidén 18.4 Conservacién y disposicidn de los expedientes

Todos los documentos pertenecientes al expediente individual

de empleados activos e inactivos se conservardn y mantendrén

archivados firmemente adheridos.



136

La disposicién de los expedientes de los empleados se hara de

acuerdo con las siguientes normas:

En el caso de todo empleado gque se separe del
servicio por cualquier causa, se retendra vy
conservara el expediente personal inactivo por un

periodo de cinco afios.

En el caso de un empleado gque haya sido separado

del servicio y se reintegre al servicio en el
Departamento antes del periocdo de cinco afios, se
reactivard el expediente e incorporaran los
documentos subsiguientes gque correspondan a la
reanudacién y continuacién de sus servicios. Si
otro Departamento solicita el expediente del
empleado por razdén de gque éste se haya reintegrado
al servicio, se le remitird a dicha agencia el
expediente del empleado en un periocdo no mayor de
treinta (30) dias siguientes a la fecha de 1la
solicitud, a fin de que todo el historial del
empleado en el servicio piblico se conserve en un

solo expediente.
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Si el empleado separado solicita una pensién de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal
sistema podrd solicitar el expediente del ex-
empleado y el Departamento lo remitird al Sistema.
En adelante el Sistema de Retiro conservara el

expediente.

En todeo caso en que ocurra la muerte de un empleado
activo que no sea participante del Sistema de
Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico, el Departamento conservard el expediente y
dispondréa de &l de acuerdo con las normas
establecidas. En caso de que 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.

Siempre gque se transfiera a otra agencia un
expediente de un empleado o de un exempleado del
Departamento, se preparard una certificacién de los
documentos que se incluyen en el expediente y la
agencia que lo recibe verificard y certificari el

recibo de los documentos.
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ARTICULO 19 NORMAS ESPECIALES DE INTERFRETACION

1. En algunas disposiciones reglamentarias se hace referencia a
términos como conducta deshonrosa, depravacidon moral y otras
relacionadas. Tales términos, mids que un concepto legalista,
constituyen un concepto social que debe ser analizado, no a la
luz de las concepciones puramente juridicas, sino més bien a
la luz de los hechos particulares de cada caso y a las
exigencias sociales de cada comunidad donde ubican las

Oficinas del Departamento.

2. Distintas disposiciones reglamentarias exigen la presentacidn
de certificado médico a candidatos a empleoc y a empleados como
reguisito para distintos trémites o acciones de personal.
Siempre gque alguna disposicién reglamentaria requiera la
presentacién de un certificado médico el mismo debe cumplir

con las sigquientes especificaciones:

1. Si el certificado es de un médico privado tiene que

incluir su direccién fisica exacta y numero telefénico.

- Si el certificado es de un hospital o institucién médica

tiene gue incluir nombre y direccidén de la institucién.
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3. en todos los casos debe indicarse claramente la fecha en
gue se expide el certificado asi como el diagnéstico que
da origen a la recomendacién y las fechas especificas en
que se recomienda el descanso (fechas de inicio vy

terminacién).

ARTICULO 20 PROHIBICION

El Secretario se abstendrid de efectuar cualquier transaccidn de
personal relacionada con las Areas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramiento, ascensos, descensos, traslados y
cambios de categoria de empleados durante el periodo pre y post
eleccionario a los fines de asegurar la fiel aplicacién del

principio de mérito en el servicio.

Esta prohibicidén comprenderd el periodo de dos (2) meses antes y
dos (2) meses después de la celebracién de las Elecciones Generales

de Puerto Rico.

Se podra hacer excepcidn de aguellas transacciones de personal que
el abstenerse de efectuarlas afectarian adversamente las

necesidades del servicio.

Serd responsabilidad del Secretario, en aquellos casos necesarios,
solicitar del Director de la Oficina Central de Administracién de
Personal del Estado Libre Asociado que se exceptiGen de la

prohibicién.
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ARTICULO 21 REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Seccidn 21.1 Oficial Examinador

El procesco de revisién de las acciones de personal del
Departamento estard a cargo de un Oficial Examinador
Independiente, quien no podrd ser funcionario o empleado del

Departamento.

El Oficial Examinador tendri las siguientes responsabilidades:

1. Presidira las vistas.

2. Serd el custodio de todos los documentos, registros
y expedientes relativos a los procesos ante su
consideracién y certificard 1las resoluciones,

determinaciones u o6rdenes gque emita.

= Prepara los calendarios de los casos, notificara
los sefialamientos y expedirad 1las citaciones

correspondientes.

4. Notificarid las determinaciones, resoluciones u

érdenes y preparara un acta de cada vista.
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5. A peticién de las partes podré expedir
certificaciones sobre determinaciones o
resoluciones sobre hechos gque aparezcan de los

expedientes de los casos o de los documentos de la

misma.

Seccién 21.2 Facultades del Oficial Examinador

3 El o0Oficial Examinador tendrid facultad para
investigar y revisar las determinaciones tomadas
por la autoridad nominadora en aquellos casos de
empleados, funcionarios o personas particulares
afectados por dichas determinaciones. Podra
confirmar, revocar o modificar las determinaciones

de la autoridad nominadora y a tales efectos:

a. Tendra jurisdiccién para intervenir en
apelaciones sobre destituciones, suspensiones,
separaciones, cesantias y reasignaciones de
puestos del Servicio de Carrera. Tendra
ademas jurisdiccién en los casos de separacién
en periodo probatorioco siempre gque éstos

aleguen discrimen.
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También, tendrd jurisdiccién para investigar
guerellas que radiguen funcionarios o
empleados gque se consideren afectados por
alguna determinacién de la autoridad
nominadora que no sean las cubiertas por el

inciso anterior de este articulo.

Las persocnas gue se consideren perjudicadas

por una decisién de la Autoridad Nominadora
sobre rechazos de solicitudes de exdmenes o en
cuanto a sus derechos de ser certificados como
elegibles para un cargo, podran radicar una
querella ante el Oficial Examinador y éste,
después de investigar el caso, determinari si

debe citarse para la vista.

El Oficial Examinador podra tomar juramentos,
requerir la comparencia de testigos, 1la
presentacidén de libros, registros, documentos
u objetos pertinentes en el desempefio de sus

funciones oficiales.
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e. El Oficial Examinador tendrd facultad para
imponer la sancién que considere apropiada
a cualquiera de las partes que dejare de
cumplir intencionalmente con cualesquiera de
las obligaciones establecidas en este Articulo
o con cualquier orden del Oficial Examinador.
Dicha sancién podra ser, pero sin limitarse,
la desestimaciédn o archivo de la apelacién o
querella o la continuacidn de los
procedimientos sin 1la participacién de 1la

parte que incumple.

21.2 Resoluciones

Las resoluciones del Oficial Examinador deberén
contener las determinaciones de hechos y las

conclusiones de derecho en gue estén basadas.

Las resoluciones seran finales, excepto en los

casos en los cuales cualesquiera de las partes
solicite su revisién Jjudicial conforme a las
disposiciones legales vigentes ante el Tribunal

Superior, Sala de San Juan.
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ARTICULO 22 CLAUSULA DE SEPARABILIAD

Si cualgquier palabra, inciso, articulo, seccibn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un
tribunal, tal declaracifn no afectard, menospreciar8 ni invalidari
las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que
su efecto se limitard a la palabra, inciso, oracidn, articulo,
seccidn o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la
nulidad o invalidez de cualquier palabra, incise, articule,
seccidn o parte de alglin caso, no se entenderid gue afecta o
perjudica, en sentido alguno, su aplicacidn o validez en cualquier
otro caso.

ARTICULO 23 DEROGACION

Por la presente gqueda derogada cualguier otra norma, regla o
reglamento gue esté en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento.

ARTICULO 24 VIGENCIA

Este Reglamento comenzarad a2 regir en la fecha en gue sea aprobado

por el Secretario del Departamento.

APROBADO:
Nahro Dia guerna Fecha

Secretario






