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INTRODUCCION

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

progreso social y econdmico.

El Articulc 8C de esa Ley dispuso gque en lo relativo a la
Administracién de Personal el Departamento serd excluido de la Ley
de Personal, conforme tal término se define en la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de

Persconal del Servicio Pablico.

La Seccién 10.6 de la Ley de Personal del Servicio Piblico dispone
gue las instrumentalidades excluidas de la misma deberin adoptar un
reglamento de perscnal en gue incorpore el principio de mérito como
el rector de las normas de perscnal. La citada Ley de Personal
establece un sistema de personal para el servicio piblico basado en
el principioco de mérito y establecid dos categorias para los
empleados cubiertos por el sistema: empleades de carrera vy

empleados de confiancza.
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Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios
definidos y uniformes para la administracidon del personal en el
servicio de confianza gue presta servicios en el Departamentc de
Asuntos de la Comunidad Puertorriquefia en Estados Unidos. En esta
forma se reafirma la separacidén administrativa entre los empleados
en este servicio y los que estdn comprendidos en el servicio de

carrera.

Este Reglamento se adopta en cumplimiento de las disposiciones de
la Ley de Personal del Servicio Pdblico, 3 L.P.R.A., Sec. 1338 (3)

v (4} v el Articulo 8C de la Ley 58 del 16 de agosto de 1989.

El Secretarioc del Departamento serad responsable por la
administracidon y fiel cumplimiento de este Reglamento. Para
facilitar su administracién, el Secretarioc del Departamento podra
establecer todos aquellos procedimientos y reglamentacién interna
gque se determine necesaria, siempre gue esté en armonia con el
contenido y propésito de este Reglamento. El Secretario del
Departamento podré, asi mismo, delegar parte de la administracién
de este Reglamento en agquellos funcicnarios del Departamento gque

estime conveniente.
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TITULO I

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal para los Empleados en el Servicio de Confianza del
Departamento de Asuntos de la Comunidad Puertorrigquefa en Estados
Unidos. (Departamento)
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopa conforme a las disposiciones de la
Seccidn 10.6 de la Ley Nimero 5, aprobada el 14 de octubre de 1975,
segiin enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico" vy el Articulo 8c de la Ley Nam. 58 del 16
de agosto de 1990,
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados de
confianza que presten servicios en el Departamento, a excepcidén del
Secretario.
ARTICULO 4 - ADMINISTRACION

Este Reglamentc se adopta por el Secretario del Departamento,
quien serd responsable por su administracién y cumplimiento. No
obstante, éste podrad delegar en parte la administracidén del
Reglamento a aquellos funcionarios del Departamento que estime

conveniente.



ARTICULO 5 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacién se expresa, a menos gque de su
contexto se desprenda lo contrario:

1. Adiestramiento de Corta Duracién - Adiestramiento préctico
gue prepara al empleado para el mejor desempefic de sus
funciones.

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

3. Agencia Excluida - La agencia, organismo o programa cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se
administra en forma independiente.

4. Ascenso - 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 salario méds alto o unas
funciones de mayor responsabilidad y complejidad.

5. Autoridad Nominadora - El Secretario del Departamento.

6. Clasificacidn de Puestos - La agrupacién sistemdtica de
puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.
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Concepto de Clase - Una exposicién escrita y narrativa en
forma concisa y genérica sobre el contenido funcional en
términos de los deberes y responsabilidades representa-
tivas de los puestos que enmarca.
Departamentoc - Departamento de Asuntos de la Comunidad
Puertorriquefia 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 mi&s bajo o unas
funciones de menor responsabilidad y complejidad.
Descripeidén de Puestos - Una exposicién escrita y
narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabi-
lidades que conlleve un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al incumbente.
Destitucidn - La separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria.
Gobierno de Puerto Rico - El Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus agencias como se definen en
este Reglamento.
Grupo Ocupacional o Profesional - Una agrupacién de
clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
Institucién Educativa - Cualquier organizacién o agencia
de cardacter publico o privado gque ofrezca cursos de
estudio o adiestramiento de naturaleza préctica,

académica, técnica o especializada.
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15. Ley - La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 19275, segln
enmendada, conocida como Ley de Perscnal del Servicio
Piblico de Puerto Rico".

16. Nombramiento - La designacién oficial de una persona para
realizar determinadas funciones.

17. Oficina Central - La Oficina Central de Administracién de
Personal.

18. Oficina de Administracidén de Personal - La unidad
organizativa del Departamento encargada de atender los
asuntos relacionados con la Administracién de Personal y
de tramitar las transacciones de personal.

1g. Pago de Matricula - El pago total o parcial de los
derechos de asistencia a cursos universitarios o
especiales.

20. Plan de Clasificacién - Un sistema mediante el cual se
estudian, analizan y ordenan en forma sistemitica, los
diferentes puestos que integran una organizacién formando
clases y series de clases.

21. Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, que
requieren el emplec de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

22. Reclasificacién - La accién de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacién

puede ser a nivel superior, igual o inferior.
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Reglamento - El Reglamento de Personal para empleados en
el Servicio de Confianza del Departamento, conforme lo
dispone la Seccifn 10.6 de la Ley Nam. 5 del 14 de
octubre de 1975, seglin enmendada.
Renuncia - La separacidn total, abscluta y voluntaria de
un empleado de su puesto.
Secretario - El Secretario del Departamento de Asuntos de
la Comunidad Puertorriguefia en Estados Unidos.
Serie o Serie de Clases - Una agrupacién de clases que
refleja los distintos deberes jerarquicos de trabajo
existentes.
Traslado - El cambioc 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 tipc minimo de
salario o unas funciones de igual responsabilidad vy
complejidad.

TITULO II

ARTICULO 6 = SERVICIC DE CONFIANZA

Seccidn

6.1 - Composicién del Servicic de Confianza

El Servicio de Confianza comprenderd los siguientes tipos de

funciones:

1.

Formulacidén de Politica Plblica
Esta funcién incluird la responsabilidad, directa o
delegada, por la adopcién de pautas o normas sobre

contenido de programas, criterios de elegibilidad,
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funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y
otros aspectos esenciales en la direccifn de programas o
agencias. También incluird la participacitn, en medida
sustancial, y en forma efectiva, en la formulacién,
modificacién o interpretacidén de dichas funciones en la
administracién o en el asesoramiento directo al
Secretario mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica piblica.

Serviclios directos al Secretario, Subsecretario,
Secretarios Auxiliares y Ayudantes Principales del
Secretario, gue regquieren confianza perscnal en el alto
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero el
factor de confianza es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de
archivos confidenciales, conduccién de automdviles vy
otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre
estd presente el elemento de confidencialidad y seguridad
en relacidn con personas, programas o funciones pablicas.

6.2 - Nimero de Empleados de Confianza

El numerc de empleados de confianza a tenor con los
incisos (1) y (2) de la Seccidn 6.1 gue antecede no

excedera de veinticinco (25). No obstante, cuando el
tamafio, la complejidad u organizacién del Departamento

reguieran un nimerc mayor de puestos de confianza para su
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funcionamiento eficiente, el Secretario podra aumentar el
nimerc de puestos. En la designacién de puestos de
confianza el Secretario hara uso juicioso y restringido
de la facultad gque a esos efectos le confiere este
Reglamento.
El Secretario preparard y mantendrd actualizado un plan
gue contenga los puestos designados de confianza bajo los
referidos incisos (1) y (2) con gue interese funcionar.
6.3 — Reinstalacién de Empleados de Confianza
Si un empleado en el servicio de carrera con status
regular pasa al servicio de confianza y posteriormente se
separa del mismo, tendrd derecho absoluto a ser
reinstalado con categoria de empleado de carrera en un
puesto igual o similar al que ocupaba en el Servicio de
Carrera al momento que pasé al Servicio de Confianza, a
menos gue su remocidén del puesto de confianza se haya
efectuado mediante formulacidén de cargos. Igual Derecho
tendran los empleados cuyo nombramiento original en el
Departamentc es en el Servicioc de Confianza e
inmediatamente antes ocuparon un puesto en el Servicio de
Carrera con status regular en alglin sistema de personal
del Estado Libre Asociado mediante un proceso de
reclutamiento basado en el principioc de mérito.
El Secretario serd responsable por la reinstalacidn del
empleado. Debera agotar todos los recursos para la
reinstalacion del empleado en cualguiera de sus

programas.
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3 La reinstalacién del empleadoc al Servicio de Carrera
deberd efectuarse simultineamente con la separacién del
puesto de confianza salvo cuando la separacidén sea por
formulacidn de cargos en cuyo caso el empleado perdera el
derecho a reinstalacidn.

4, En las reinstalaciones en puestos en clases similares el
empleado debera reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le
requerira la aprobacidn de examenes.

5 En todo casc de reinstalacién, sea ésta a un puesto en
una clase igual o en una similar a la gue ocupaba el
empleado en el Servicio de Carrera, el empleado tendra
status regular.

6. La determinacidn sobre el sueldo correspondiente al
empleado se hara conforme a lo dispuesto en la Seccién

12.2 de este Reglamento.

TITULO IIT

ARTICULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 7.1 - Plan de Clasificacién

El Secretario estableceri el Plan de Clasificacién para los
puestos de confianza con funciones de formulacién de politica
piblica y de servicios directos que requieren confianza personal en

alto grado segln los incisos (1) y (2) de la Seccién 6.1 que

antecede.
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Asimismo, establecerd las normas y los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia con el
plan de salarios que se establezca y los reglamentos aplicables a
este dltimo.

El Plan de Clasificacién reflejara la situaciédn de todos los
referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados al Departamento. Para lograr
gue el Plan de Clasificacidén sea un instrumento de trabajo adecuado
y efectivo en la administracidn de recursos humanos, se mantendré
al dia registrando los cambios gue ocurran en los puestos, de forma
tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos vy
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacién frecuente
de los conceptos de las clases y las asignaciones de puestos a las
clases. BSe establecerén, 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, implantacién y administracidn del Plan de
Clasificacidn se hard conforme a las disposiciones gque a
continuacidén se establecen.

Seccidén 7.2 - Descripcién de Puestos

Conforme a su plan organizativo funcional, el Departamento
preparara ¥y mantendra al dia para cada puesto autorizado una
descripcidn clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi
como el grado de autoridad y supervisiéon adscrito al mismo. Esta

descripcidn estara contenida en el cuestionario oficial gue a tales



12
fines adopte el Secretario y deberi estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, y por el
Secretario o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes ¥
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervisidn
adscritos a los puestos se registrarid prontamente en el
cuestionario de clasificacién.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente,
asi como el de toda revisién posterior gque se efectiie, sera
incluido en el expediente del empleado.

Una copla del cuestionario se entregard al empleado al ser
nombrado y tomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en la
descripcién del mismo gque resultaren en la formalizacién de un
nuevo cuestionarioc. Este cuestionario se utilizard para orientar,
adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los procedimientos
gque establezca el Secretario. La Oficina de Recursos Humanos
retendrd y conservara en forma adecuada y accesible una copia de
toda descripcién formalizada para cada puesto, junto a cualquier
otra documentacidn relacionada con el historial de clasificacién de
puesto. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
constituira, al nivel del Departamento, el expediente oficial e
individual de cada puesto, y sera utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se reqguieran en relacidn

con la clasificacién de puestos.
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Seccién 7.3 = Aqrupacién de los Puestos en el Plan de

Clasificacidn

Se agrupard en clases todos los puestos gue sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad
de los deberes, y al grado de autoridad y responsabilidad asignados
a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, gque
sea descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara
en el tramite de toda transaccidén o accidén de personal, presupuesto
y finanzas, asi como en todo asunto oficial en gue esté involucrado
el puesto. Este serd el titulo oficial del puesto.

El Secretario podra, ademds, designar cada puesto con un
titulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o
su posicidén dentro de la organizacidén del Departamento. Este
titule funcional peodrd ser utilizado para la
identificacion del puesto en los asuntos administrativos de
perscnal gque se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna
circunstancia el titulo funcional sustituird el titulo oficial en
el tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccién 7.4 - Conceptos de las Clases

El Secretario preparari por escrito el concepto de cada una de
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién que
consistira de una descripcidén concisa y genérica sobre su contenido
funcional en término de los deberes y responsabilidades
representativa de los puestos gue enmarcan. Estas exposiciones

escritas se denominan conceptos de las clases,
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Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no serdn prescriptivos o
restrictivos a determinados puestos en la clase. Serén utilizados
como el instrumento bisico en la clasificacidn y reclasificacién de
puestos; en las determinaciones respecto al reclutamiento; en la
determinacidén de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en
la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal;
en las determinaciones basicas relaclonadas con los aspectos de
salarios, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos
en la administraciédn de recursos humanos.

El Secretaric serd responsable de mantener al dia los
conceptos de las clases conforme a los cambios gue ocurran en los
programas y actividades del Departamento, asi como en la
descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacidén del Plan
de Clasificacién. Estos cambios seré&n registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de las clases contendran en su formato general
los siguientes elementos, en el orden indicado:
1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién;
2. Criterio de Clasificacidén, donde se definird en forma
concisa y genérica, la naturaleza y complejidad del
trabajo y se identificarén las caracteristicas que

diferencian una clase de otra;
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El Secretaric formalizard el establecimiento de toda clase de
puestos y el correspondiente concepto de la clase mediante la
aprobacién de un acuerdo oficial gue contendra, ademas del titulo,
la codificacién numérica, asignacidon a la escala de sueldos que
proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad regueriran los
cambios gue se efectiden en los conceptos de las clases para
mantenerlos al dia a tono con el plan organizativo funcional del
Departamente y con los deberes de los puestos.

Seccién 7.5 - Esquema Ocupacional

El Secretario, una vez agrupados los puestos, determinadas las
clases que constuirdn el Plan de Clasificacién y designadas con su
tituleo oficial, preparari un esguema ccupacional o profesional de
las clases de puestos gue se establezcan, incluyéndolas dentro de
los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejard la relacidn entre una y otra
clase y entre las diferentes series de clases gque éstas constituyan
dentro de un mismo grupo, v entre los diferentes grupos y Areas de
trabajo representadas en el Plan de Clasificacidén. Este esquema
formara parte del Plan de Clasificacion.

El Secretaric preparard y mantendrd al dia, una relacidén de
dicho esguema ocupacional o profesional, y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

Clasificaciodn.



16
Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los
documentos antes indicados mendiante una codificacidn basada en el
esguema ocupacional o profesional gue se adopte. Esta numeracién
se utilizara como un medio de identificacidn de las clases en otros
documentos oficiales gue se preparen.

Seccidn 7.6 - Clasificacién y Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases
correspondientes.

El Secretario clasificard los puestos de confianza de nueva
creacién autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el
Flan de Clasificacidén, conforme a las normas y criterios que se
establezcan a esos efectos. Bajo ninguna circunstancia podra
persona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza que
no haya sido clasificadeo previamente.

El Secretario establecerd los procedimientos a utilizarse en
le tramite de la clasificacién de los puestos nuevos. De igual
forma, estabklecerd los procedimientos a utilizarse en el tramite e
implantacién de la reclasificacidn de los puestos.

El Departamento se abstendrd de formalizar contratos de
serviclios con personas en su caricter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacidén gue se establezca
entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos casos
se procederd a la creacidon del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacién,

segiin se establece en este reglamento.
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Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente

cualquiera de las siguientes situaciones:

1.

Clasificacién Original Errénea

En esta situacidén no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacién
adicional que permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.

Modificacién al Plan de Clasificacidn

En esta situacién no existen necesariamente cambios
significativos en las funciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacidn
mediante 1la consclidacién, segregacidn, alteracién,
creacién y eliminacién de clases, surge la necesidad de
cambiar la clasificacién de algunos puestos.

Cambio =sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, gue lo hace subir
o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distintas al
mismo nivel.

Evolucidn del Puesto

Es el cambio gque tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto

gue ocasiona una transformacién del puesto original.
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Seccién 7.7 - Status de los Empleadeos en Puestos Reclasificados

El Secretario, en el uso de su discrecidn, determinara si el
incumbente de un puesto reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccidén 7.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Secretario, en el uso de su discrecién, podrd disponer
cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los
puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin gque esto
conlleve necesariamente la reclasificacidn del puesto. En estos
casos lo nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberén ser
afines con la clasificaciédn del puesto afectado.

Seccidn 7.9 - Posicién Relativa de las Clases

El Secretario determinara la jerarguia o posicidn relativa
entre las «clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién, a los fines de asignar éstas a las escalas de
salarios y para establecer concordancia para ascensos, traslados y
descensos.

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

gue las realizan o han de realizarlas.
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Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible.
Se tomara en cuenta aguellos elementos de las funciones que tiendan
a diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacidn
con otras. La ponderacidn de estos elementos debera conducir a un
patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios
y otras diferencias. De la misma manera deberad facilitar la
comparacidén objetiva de las clases a los fines de identificar y
determinar la movilidad de los empleados, sea ésta en forma de
ascensos, traslados o descensos.

Seccidén 7.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas

de Salarios

El Secretario asignard inicialmente las clases que integren el
plan de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el
plan de salarios vigente, a base principalmente de la jerarquia
relativa que se determine para cada clase dentro del plan de
clasificacion. Ademas, podrd tomar en consideracién otras
condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento vy
retencién del perscnal para determinadas clases, cualificaciones
necesarias para el desempefo de las funciones, oportunidades de
ascensos existentes dentro del plan de clasificacién, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacidn, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de

vida y situacién fiscal.
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El Secretario podra reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de salario a otra de las contenidas en el Plan de Salarios,
cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo reguiera; o
como resultado de un estudio gue realizare con respecto a una clase
de puestos, una serie de clases o un Aarea de trabajo; o por
exigencia de una modificacién del Plan de Clasificacidn.
ARTICULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidén 8.1 - Método para el Reclutamiento

El Secretario podra wutilizar los métodos gque estime
convenientes para reclutar el personal de confianza.

Los empleados de confianza deberén reunir los requisitos de
preparacifn, experiencia y de otra naturaleza, que el Secretario
considere imprescindibles para el adecuado desempeno de las
funciones.

Toda persona gue sea nombrada en un puesto de confianza debera
reunir las siguientes condiciones generales para ingresc al
servicio puablico: estar fisica y mentalmente capacitada para
desempefiar las funciones del puesto; ser ciudadano de los Estados
Unidos o estar legalmente autorizado a trabajar en Estados Unidos;
no haber incurrido en conducta deshonrosa; no haber sido destituido
del servicio piblico; no haber sido convicto por delito grave o por
cualguier delito gque implique depravacién moral; y no ser adicto al
usc habitual y excesivo de sustancias controladas o bkebidas
alcohdlicas. Estas Gltimas cuatro condiciones no aplicaran cuando

el candidato haya sido habilitado.



21

Seccidén 8.2 - Verificacidén de Requisitos, Examen Médico y

Juramento de Fidelidad

El Departamento sera responsable de verificar gque los
candidatos seleccionados relnan lo reguisitos dgue se
consideren imprescindibles para el adecuado desempefio de
las funciones correspondientes a los puestos en los
cuales habrdn de ser nombrados y las condiciones
generales de ingreso al servicio pilblico. Ademas, se
verificard gue el candidato retina los reguisitos de
licencia o colegiacién gue le sean regueridos para
ejercer la profesién u ocupacidn correspondiente al
puesto en el gue habrd de ser nombrado.

Sera motiveo para la cancelacidn de cualquier seleccidn de
un candidato el no presentar la evidencia reguerida o no
llenar los requisitos a base de la evidencia presentada.
Se reguerira evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rico o©
Estados Unidos demostrativa de gque la persona
seleccionada para ingresar al servicio plblico esta
fisica vy mentalmente capacitada para ejercer las
funciones del puesto. Esta evidencia podra requerirse,
ademas, cuando se considere necesaric o conveniente al
servicio en casos de ascensos, traslados o descensos.
Se determinarid el tipo de examen médico que se reguerira

en cada situacidén particular para ingreso al servicio.
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No se discriminar& contra personas incapacitadas cuya
condicién no les impide desempefiar ciertos puestos.

5. Se requerird gue toda persona a guien se ha de nombrar
para ingreso al servicio piblico radique su acta de
nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente
legalmente wvalido gque acredite que es ciudadanoc de
Estados Unidos o© gue estda autorizadeo legalmente a
trabajar en Estados Unidos.

6. Toda persona a gquien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio plablico en el Departamento debera
prestar como requisito de empleo, el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por la Ley Nam. 14
del 24 de julio de 1952.

T Toda persona a guien se le extienda nombramiento debera
completar el Formulario I-9 del Servicio de Inmigracidn
y Naturalizacién de los Estados Unidos.

ARTICULO 9 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENEO0S
Con el propdsito de lograr la efectiva utilizacién de los
recursos humanos, el Secretario del Departamento podra ascender,
trasladar o descender a los empleados de un puesto a otro dentro
del servicio de conflianza.
ARTICULO 10 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccidn 10.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendrén los siguientes deberes y

ochligaciones:
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Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad vy
cumplir cabalmente la jornada de trabajo establecida.
Observar normas de comportamiento correcto, cortés, vy
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos ¥y
mantener la imagen del Departamento en el mas alto nivel.
Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y
funciones asignadas a su puesto y otras compatibles con
éstas gue se le asignen.
Cumplir agquellas ©ordenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada en
éstos y con las funciones y objetivos del Departamento.
Mantener la confidencialidad de agquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos gue reclba un
regquerimiento o permiso de autoridad competente gue asi
lo requiera. Nada de lo anterior menoscabari el derecho
de los ciudadanos que tienen accesc a los documentos y
otra informacién de cardcter pablico.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicico asi lo exija y previa la
notificacién correspondiente con antelacidén razonable.
Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e

intereses publicos gue estén bajo su custodia.
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cumplir con las disposiciones de la Ley Niumero 12 del 24
de julio de 1985, especificamente lo dispuesto en el
Capitulo 111, Cédigo de Etica para los Funcionarios vy
Empleados de la Rama Ejecutiva.
Cumplir con las disposiciones de este Reglamentoc y las

drdenes y procedimientos dictadas en wvirtud de éste.

Seccidén 10.2 - Medidas Correctivas

s5e

tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la

conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas.

Entre otras medidas se podran considerar la amonestacidn verbal,

las reprimendas escritas o la remocidn del empleado de su puesto.

Seran motivo de accidn disciplinaria contra el empleado entre otras

las siguientes:

1.

Aceptar regalos, donativos o cualgquier otra recompensa
por labor realizada como empleado de este Departamento,
a excepcidn de aguellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politicos
partidistas o para fines no compatibles con el servicio
pliblico;

Realizar funciones o tareas que conlleven conflicto de
intereses con sus obligaciones como empleado de este
Departamento;

Observar conducta incerrecta o lesiva del buen nombre del
Departamento o al gobierno de Puerto Rico;

Incurrir en prevaricacidén, soborno o conducta inmoral;
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6. Realizar acto alguno gue impida la aplicacién de este
Reglamento y las reglas adoptadas de conformidad con el
mismo, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn,
certificacién o informe falso en relacidn con cualguier
materia cubierta por este Reglamento.

7 Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios, o cualquier otro valor
por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso
u otras acciones de perscnal;

8. Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la
informacién sometida en cualquier documento requerido;

g, Infrigir cualguiera de las disposiciones de la Ley Namero
12 del 14 de julioc de 1985, Ley de Etica Gubernamental
especificamente lo dispuesto en el Capitulo III, Codigo
de Etica para los Funcionarios y Empleados de la Rama
Ejecutiva.

10. Faltar a cualguiera de los deberes ¥y obligaciones
dispuestos en la Seccidn 10.1 de este Reglamento.

Se establecerén mediante reglamentacidn interna las reglas de
conducta de los empleados en armonia con las disposiciones de esta
seccién y las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones
a dichas reglas de conducta. Se corientara a los empleados sobre la

referida reglamentacién al momento de éstos tomar posesidn de sus

puestos.
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Seccidn 10.3 - Remocién de Empleados

El Secretarioc podra remover libremente a los empleados de sus
puestos, sin que medie formulacién de cargos. La determinacién del
Secretario de remover a un empleado de su puesto deberd notificarse
por escrito. No serad necesario indicar los fundamentos para tal
accion.

Seccidén 10.4 - Separacion de Empleados Convictos por Delito

A tenor con el Articule 208 del ﬁédigo Politico se separara a
todo empleado convicto por cualquier delito grave o gque impligue
depravacidn moral, o infraccién de sus deberes oficiales, excepto
gque a ese empleado se le concedan los beneficios de su sentencia
suspendida, en cuyo caso podrda continuar desempefiandose en el
puesto gue ocupa hasta tanto el Director de la Oficina Central de
Administracién de Personal tome la determinacién final en
consideracién a la recomendacidén del Departamento.

Seccién 10.5 - Renuncias

Cualgquier empleado podrad renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Secretario. Esta comunicacién se
hara con no menos de quince (15) dias de antelacién a su Gltimo dia
de trabajo, excepto gue el BSecretario podra aceptar renuncias
presentadas a un plazo mencr. El Secretario debera, dentro del
término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia,

notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por
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existir razones justificadas. En casos de rechazo, dentro del
término mas corto posible, deberd realizar la investigacidn
correspondiente y determinar si acepta la renuncia o procede con la
formulacién de cargos.
ARTICULO 11 - ADIESTRAMIENTO
Seccién 11.1 - Objetivos

El Departamento proveera a los empleados, en la medida gue los
recursos disponibles 1lo permitan, de las actividades de
adiestramientos necesarios para el mejoramiento de Sus
conocimientos y destrezas a los fines de lograr una mayor
productividad y mejor calidad en los servicios gue éstos prestan.

Seccién 11.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y

Desarrollo

Anualmente el Departamento hara un inventario de las
necesidades de adiestramiento y desarrollco de su personal de
confianza. Este inventario servird de base para la preparacion del
plan anual de adiestramiento, capacitacidn y desarrocllo para este
personal.

Este plan deberid incluir el usc adecuado de medios de
adiestramientos tales como seminarios o cursos de corta duracién,
pago de matricula e intercambios de personal en Puerteo Rico,
Estados Unidos o en el exterior por periodos cortos. Incluira,
ademas, estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracién lo siguiente:

1. las prioridades programaticas del Departamento y 1la

atencidn de las mismas a corto y largo plazo;
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la identificacién previa de los prchlemas que el
Departamento aspira a solucionar mediante el
adiestramiento; vy

efecto presupuestario de las actividades programadas.

Sececién 11.3 - Ejecucidén de los Planes de Adiestramiento

El Departamento deberd ejecutar y evaluar las actividades

contenidas en el plan para el adiestramiento, capacitacidén vy

desarrollo de su personal para satisfacer sus necesidades de

adiestramiento.

Seccidén 11.4 - Adiestramiente de Corta Duracidn

1.

Responsabilidad del Departamento

El Departamento planificara y efectuara las actividades
de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus
necesidades.

Cubierta de los adiestramientos de corta duracién
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracién se le podr& autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualguier otro
gasto relacionado con el adiestramiento.

Viajes

El Secretario tendra facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes con el fin de participar en
actividades de adiestramiento con sujecién a las normas

y tréamites aplicables a los viajes de empleados piblicos.
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Sececidén 11.5 - Pago de Matricula

Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados,

conforme a las normas que se establezcan a continuacién. A tales

fines,

Departamento.

1.

se consignard los fondos necesarios en el presupuesto del

Disposiciones Generales

El pago de matricula se utilizard como un recursoc para el

mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a

los empleados para el mejor desempefio de sus funciones.

Establecimiento de Pricridades

Al establecer las prioridades que regirin esta actiwvidad

se tomarid en consideracidn, entre otros, uno o mas de los

siguientes criterios:

=

La necesidad de preparar personal en @Areas
directamente relacionadas con las funciones del
Departamento.

Que sean adiestramientos, cursos o estrechamente
relacionadas con los deberes y responsabilidades
del puesto que ocupa el empleado y sirvan para
impartirle a éste conocimientos y destrezas
necesarias para el mejor desempefic de sus
funciones.

Que sean cursos preparatorios para permitir al

perscnal asumir nuevos deberes y responsabilidades.
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Denegacién de Scolicitudes de Pago de Matricula
No se autorizard pago de matricula a empleados gque se
hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de
matricula, a menos gue hubieren reembolsado el total
invertido en la misma, excepto en los siguientes casos:
que haya sido llamado a servicio militar; gue se les haya
requerido wviajar en asuntos oficiales y gque ello haya
impedido asistir a los cursos; gue se les haya trasladado
a dreas geograficas distantes de los centros de estudio;
gue por razones de enfermedad previa certificacidon médica
y autorizacién del Secretario se hayan visto obligados a
darse de baja de sus estudios.
Gastos que se Autcorizaran
La autorizacién de pago sélo incluird los gastos por
concepto de horas crédito de estudio y las cuotas
especiales obligatorias. Los gastos incidentales seréan
por cuenta de los empleados.
Reembolsoc de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del pago de
matricula gue descontinGen sus estudios, vendran
obligados a reembolsar al erario pilblico la cantidad
invertida en los cursos en gue se hayan dado de baja. EL
Secretario podra eximir de reembolso al empleado cuando
esté presente una de las causales descrita en el apartado

3 anterior.
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6. Informe de Progresc Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a guien se le

conceda pago de matricula someter al Departamento

evidencia de su aprovechamiento académico al
Departamento.
¥ Autorizacién para Obtener Calificaciones

Como requisito para la consecidn de pago de matricula, el
empleado deberd autorizar al Departamento a solicitar de
los centros de estudio una relacion de las
clalificaciones obtenidas por sus empleados en cursos
cuya matricula haya sido sufragada mediante este
programa.
8. Contrato de Pago de Matricula

Los empleados a quienes se les autorice page de matricula
formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen
a servir al Departamento por un periocdo equivalente al
doble de la duracién de los curscs para los cuales se
autorizd pago de matricula. Todo empleado gue no cumpla
con la obligacién contraida reembolsara al Departamento
la cantidad total desembolsada por concepto del
adiestramiento mds los intereses legales aplicables desde
el momento gue fueron desembolsados los fondos.

Seccidén 11.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento organizard y desarrollaré cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambios de personal con el propésito de
ampliar la experiencia profesional o técnica y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicic para satisfacer

las necesidades particulares del Departamento.
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TITULO IV
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
ARTICULO 12 - SALARIOS Y COMPENSACION

Seccidn 12.1 - Plan de Salarios

El Secretario desarrollara e implantard un Plan de Salarios
para el Servicio de Confianza. Dicho plan estipulara una escala de
salario para cada clase de puesto que consistira de un tipo minimo
y uno midximo y tipos intermedios. Al establecer dichas escalas el
Secretario tomara en consideracién la complejidad de las funciones
v requisitos de las clases de puestos establecidas en el plan de
clasificacién, dificultades existentes en el reclutamiento ¥y
retencién de ciertas ocupaciones, sueldos prevalecientes en
diferentes sectores de la economia, aspectos relativos al costo de
vida y posibilidades fiscales.

El Plan de Salarios constituye el sistema oficial de salarios
para todas las clases de puestos en el Servicio de Confianza y sera
usade por las autoridades fiscales del Departamento en la
tramitacién de las ndéminas y demds expedientes de personal.

Seccidén 12.2 - Administracidén del Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regirédn la aplicacién de las
escalas de sueldo a las acciones de personal:

L. Nombramiento - Como norma general toda persona que reciba

nombramiento original en el Departamento percibira el

salario equivalente al tipo minimo de 1la escala

correspondiente. No obstante, en casos de dificultad en
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el reclutamientoe o cualificaciones extraordinarias del
candidato, o© necesidades del servicio, el Secretario
podra conceder cualguier tipo salarial dentro de la
escala correspondiente.
Ascensos - Todo ascenso conllevard aumento en el salario,
que serd la diferencia entre el b&sico de la clase en la
que se desempefie el empleado antes de ascender y el
sueldo minimo de la clase a que ascienda. El Secretario
tiene discresién para conceder aumentos mayores gque los
gue resulten de esta norma cuando entienda gque los
méritos del caso asi lo justifican.
Traslados - El traslado no conllevara cambio en el sueldo
del empleado.
Descenso - El empleado que descienda retendra su sueldo
sin ajuste a escala.
Reclasificaciones - Siempre gque se reclasifigue a un
nivel superior o inferior un puesto ocupado, el salario
de su incumbente se fijara de acuerdc con las
disposiciones de este articule referente a traslados,
ascensos o descensos, segin sea el caso.
Diferenciales - El Secretario podra autorizar concesioén
de sueldos diferenciales cuando la ubicacién geogréafica,
las condiciones extraordinarias de trabajo o las

dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
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retencién de personal en determinados puestos justifiquen
el uso de incentivos adicionales al sueldo ordinario. EL
diferencial consitituirad una compensacién especial gque se
eliminard cuando desaparezcan las circunstancias gue
justificaron su concesién. Todo caso de diferencial
deberi justificarse por escrito.
Labor Interina - Los empleados designados interinamente
por un periodo mayor de treinta (30) dias en un puesto
superior recibirén, transcurridos los treinta dias el
sueldo que le corresponderia de ser ascendido al puesto.
Para gque un empleado sea elegible al pago dque provee
concepto de interinato se requiere gue:
- medie una designacién oficial
- el empleado haya desempefado todos los deberes y
responsabilidades normales del puesto
= gue la momentoc de la designacién reiina los
regquisitos minimos del puesto
Reinstalaciones - Como norma general, todo empleado gue
se reinstale en un puesto de carrera, como resultado de
haberse separado de un puesto de confianza devengara el
mismo sueldo que tenia en el puesto gue servia como
empleado regular de carrera.
Si la clase se hubiere reasignado o la escala anterior
hubiere sido modificada, el sueldoc del empleado se

estableceri conforme a la escala retributiva vigente.



Seccidn

1.

ib
Al empleado reinstalado se le reconocera igualmente
cualquier aumento general gque hubiera recibido de haber
estado en el Servicio de Carrera.
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 periodo no menor de tres (3) afios, el Secretario
podra autorizar cualguier sueldo que fluctue entre el que
devengaba el empleadoc en el servicic de carrera
anteriormente y el maximo de la escala correspondiente en
dicho servicio al momento de la reinstalacidn. Por
servicios ininterrumpidos se entenderd que el empleado
s6lo disfruto de las licencias ordinarias.

12.3 - Aumentos en Salarios

Aumentos en el Salario

a. En reconocimiento a la labor meritoria realizada
por los empleados y como un incentive para
estimularlos a mejorar sus servicios, el Secretario
podra conceder aumentos en su salario. El
Secretario determinard el nimeroc de tipos o pasos a
concederse dentro de la escala de salarios
correspondiente. El empleado serd elegible a este
aumento siempre gue no haya recibido ningin otro
aumento en los doce (12) meses anteriores, excepto

los que resulten de aumentos generales, ascensos o

reclasificaciones.



36

b. Para conceder estos aumentos se tomara en
consideracién la eficiencia, el récord del empleado
en cuanto a conducta y asistencia, la cooperaciédn,
actitud e interés que demuestre el empleado en el

desempefic de su trabajo.

Seccidén 12.4 - Revisién de las Escalas de Salariocs

El Secretario podra revisar las escalas de salarios total o

parcialmente de conformidad con estudios periédicos realizados y

podra fijar la forma en gue habran de concederse aumentos sobre los

maximos establecidos.

Seccidén 12.5 - Otras Disposiciones

1.

Salario por Jornada Parcial - Los tipos consignados en el
plan de salarios representan el valor monetario del
salario por Jjornada completa. En caso de una jornada
parcial el salarioc serd parte proporcional del tipo
correspondiente para la jornada completa.

Obvenciones - Cuando las exigencias del servicio
reguieran gue se suministre a los empleados vivienda,
comida, hospedaje, uniforme o cualguier otra obvencion,
el costo de tales obvenciones no se deducira del salario
de los empleados.

El Secretario podra autorizar por wvia de excepcién,
sueldos mayores gue los dispuestos para las diferentes
acciones de personal contenidas en la Seccién 12.2 de
este Reglamento, cuando los mecanismos usuales no provean
alternativas y los méritos de cada caso individual lo
justifique, La cuantia autorizada mediante este
mecanismo pasarda a formar parte del sueldo regular del

empleado. Este mecanismo se utilizard en forma juiciosa
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y restringida, luego de una evaluacidn rigurosa de cada
caso individual vy =s6lo cuando su aplicacién sea
funcionalmente practica y redunde en beneficio del
servicio gue presta el Departamento.

4. Al tramitar las distintas accicnes de personal no se
reqguerira necesariamente ajustar el salario del empleado
a uno de los tipos intermedios de la escala.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 13.1 Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional,
mejores condiciones de empleoc 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 satisfaccién en el empleado, gue contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. El Secretario es
responsable de velar porgque 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 utilizacidn optima 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 deberia implantar un plan para gque
los supervisores en todos los niveles estén debidamente

informados sobre las normas que rigen los Dbeneficios
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marginales. De esta manera éstos 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 13.2 Beneficios Marginales Concedidos por Leyes

Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes

especiales constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccién 13.3 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 podra requerir de cualguier
empleado que preste servicios en determinado dia de fiesta
legal, en cuyo caso el empleado tendrd derecho a compensacién
extraordinaria segin dispuesto bajo la Seccidn 14.5 de este

Reglamento.

Seccidén 13.4 Licencias

Los empleados tendrén derecho a las siguientes licencias, con

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

La licencia de wvacaciones es el periodo de tiempo

gue se autoriza al empleado a ausentarse de su
trabajo, con paga, con el propdsito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del cansancio fisico vy

mental que le causa el desempefio de sus funciones.

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

nimerc  de horas en gque presten servicios

regularmente.

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

cada afio natural.

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

necesidades del servicio. Dicho plan debera
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establecerse con la antelacidén necesaria para que
entre en vigor al primero de enero de cada afio. EI1
Secretario modificara este plan individual o
colectivamente siempre gue surja una clara

necesidad del servicio.

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

natural.

Los empleados gue no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinade afic natural por
necesidades del servicio a requerimiento del
Secretarioc estdn exceptuados de las disposiciones
del inciso 1 (¢} precedente. En este caso, se
proveera para gue el empleado disfrute, de por lo
menos, el exceso de licencia acumulada sobre el
limite de sesenta (60) dias, en la fecha méas
proéxima posible, dentro del término de los primeros
seis (6) meses del siguiente afio 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 reservarid el exceso
de vacaciones que el empleado no pudo disfrutar al
30 de junioc, hasta su separacién del servicio o

hasta gue se autorice su disfrute.
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Normalmente no se concedera licencia de vacaciones
por un periocde mayor de treinta (30) dias
laborables por cada afio 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 gue tengan
suficiente licencia acumulada. A1 evaluar estas
solicitudes se tomara en consideracién las
necesidades del servicio y las razones que motivan

la solicitud del empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar
licencia de vacaciones a los empleados de carrera
cuando se tenga la certeza de gue el empleado se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones
asi anticipada, no excedera de treinta (30) dias
laborables. La concesién de licencia de vacaciones
anticipada requerira en todo caso aprobacidn previa
y 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 pericdo
necesario requerideo para acumular la totalidad de
licencia que le sea anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Departamento cualguier suma de dinero
gque le haya sido pagada que guedare 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 que tenga acumulada
antes de comenzar el disfrute de licencia 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 1los
sueldos correspondientes al periodo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con por 1lo
menos treinta (30) dias de anticipacién. Tal
solicitud deberad hacerse inmediatamente después de

la aprobacidén de la licencia.

En casos de paternidad el empleado tendra derecho a
solicitar y el Departamento vendrid obligado a
concederle hasta cinco (5) dias de 1licencia de

vacaciones,

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

licencia de vacaciones.
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Licencia por Enfermedad

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

oLtras persoconas.

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

durante cualquier afno natural.

Cuando el empleado se ausente del trabajo por

enfermedad por un periodo de tres dias consecutivos
0 mas se le reguerird un certificado médico
expedido por un médico autorizade a ejercer 1la
medicina acreditativo de gque estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de

ausencia. Ademéds del certificado médico se podra
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corroborar, por cualquier otro medioc apropiado, 1la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo

por razones de enfermedad.

En casos de enfermedad, una vez agotada la licencia
por enfermedad, los empleados podrén hacer uso de
licencia de vwvacaciones previa recomendacidén del
supervisor inmediateo y autorizacidén de la autoridad

nominadora.

En cascos de enfermedad en gue el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, y va haya

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

dicha licencia y quedare al descubierto.
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3, Licencia Militar

Se concederid licencia militar a los empleados de carrera

conforme a lo siguiente:

Adiestramiento 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 NaGm. 62 del 23
de junio de 1969. De conformidad , se concedera
licencia militar con paga hasta un méximo de
treinta (30) dias laborables por cada ano natural a
los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el periodo 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 servicio
militar activeo, federal o estatal, fuera en exceso

de treinta (30) dias se le concedera al empleado

licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado, se le podra cargar dicho exceso a la

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

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

Militar aplicable por el periodo autorizado.

Servicioc Militar Activo - Se concederd licencia

militar sin paga, a los empleados que ingresen a
prestar servicio militar activeo, 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 maximo de cinco (5) afios, siempre y cuando este
afio adicional sea oficialmente requerideo y por
conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
ingresdé. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicio militar luego de finalizar los periodos
de servicio sefialados, se entenderd que renuncia a
su derecho a continuar disfrutande de esta

licencia.

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

militar.
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241 sclicitar una licencia militar el empleado
deberd someter conjuntamente con su solicitud de
licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar en que basa su solicitud
o cualguier otra evidencia requerida por el

Departamento.

4. Licencia para fines judiciales

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

Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado o© como parte interesada ante dichos
organismos, nc se le concedera este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera cuando
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho
en su caracter personal, tales como demandado o
demandante en una accidén c¢ivil, peticionario o

interventor en una accidn civil o administrativa.
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En tales casos el tiempo gue usaren los empleados
se cargara a licencia de vacaciones y de no tener
licencia acumulada, se les concederid licencia sin

sueldo por el periocdo utilizado para tales fines.

Se le concederi licencia con paga a un empleado:

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

la accién correspondiente; y

27 Cuando el empleado comparece como

demandado en su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concederi licencia con
paga, a todo empleado gue sea requerido a servir
como jurado en cualguier tribunal de justicia, por
el tiempo gque deba realizar dichas funciones. E1l
Departamento tendrd facultad para gestionar del
tribunal correspondiente el gque el empleado sea

excusado de prestar este servicio.
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i, Compensacidn por Servicios como Jurado o Testigo -

El empleado gque disfrute de licencia judicial no

tendrd que reembolsar a la agencia por cualesquiera

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

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

conformidad con la legislacidén aplicable.

Toda empleada en estado gravido tendri derecho
a un periodo de descanso de cuatro semanas
antes del alumbramientc y cuatro semanas
después.

Alumbramiento significard el acto mediante el
cual la criatura concebida es expedida del
cuerpo maternc por via natural, o es extraida
legalmente de éste mediante procedimientos
guirdrgicos-obstétricos. Comprendera
asimismo, cualguier alumbramiento prematuro,
el malparto, ¢ aborto inveoluntario, inclusive
en este dltime caso, aquellos inducidos

legalmente por facultativos médicos.
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La empleada podra optar por tomar hasta sodlo
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 deberi someter al Departamento una
certificacién médica acreditativa de gque 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
transitorio, la licencia de maternidad no

excedera del periodo 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 gue hubiere
comenzado a disfrutar éste, la empleada podré
optar por extender el descansc post partum por
un periodo de tiempo equivalente al gque dejd

de disfrutar de descanso prenatal.



51

La empleada podra solicitar gque se le

reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post partum, siempre vy
cuando presente al Departamento certificacién
médica acreditativa de que estd en condiciones
de ejercer sus funciones. En ese caso se
entendera gque la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin

disfrutar a que tenga derecho.

Cuando se estime errédneamente la fecha

probable del alumbramientoc y la mujer haya

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

extienda el periodo de descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta gque scobrevenga el
parte. 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 prematuroc, 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 gque le produzca los mismos efectos
fisioldégicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo con el
dictamen y certificacién del médico que la

atienda durante el aborto.

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

En estos casos se requerira certificacién
médica indicativa de la condicién de 1la
empleada v del tiempo gque se estime durara
dicha condicién. De é&sta no tener licencia
por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones. En el casc que no
tenga acumulada licencia por enfermedad o de
vacaciones se le podrd conceder licencia sin

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

Esta licencia empezara a contar a partir de la
fecha que se reciba el menor al ndcleo
familiar. Al reclamar este derecho la
empleada deberd presentar al Departamento
evidencia acreditativa de los procedimientos
de adopcidn expaedida  por el organismo

competente.

La licencia de maternidad no se concedera a

empleadas gue estén en disfrute de cualquier
tipo de licencia sin sueldo excepto gue esté
disfrutando una licencia sin sueldo por

enfermedad atribuible al embarazo.

Al inicio del disfrute de 1la licencia de
maternidad, se cancelar& cualguier tipo de
licencia con paga gue esté disfrutando la

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

reintegrarse al trakajo.

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

de anticipacién.

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

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

"Ccarta de Derecho del Veterano Puetorriquefic",
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 estudios a los veteranos gque estén
sirviendo en cualgquier puesto con status regular en
el Gobiernoc de Puerto Rico, ¥ su reposicidn una vez

terminados dichos estudios.

El Secretario podra 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 wvacaciones 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 estudic. Cuando los estudiocs
sean regueridos 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 duracidn se le concederia

licencia con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrén derecho a licencia con paga en las

situaciones gue 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 reguiera el viaje de ida y wvuelta para asistir
a olimpiadas, convenciones, certamenes u otras
actividades similares en gque un empleado represente

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

debera ser aprobada previamente por el Secretario.

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

Para disfrutar dicha licencia el empleado debera

someter a la agencia lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de gue pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Ciwvil.
Posterior a la prestacién de los servicics
voluntarios debera someter certificacidén de la
Defensa Civil, acreditativa de los servicios
prestados y pericdo de tiempo por el cual

prestd los mismos.



(2)

57
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 la
certificacién de la Defensa civil,
acreditativa de los servicios prestados y del

periodo de tiempo por el cual sirvid.

8. Licencia sin Paga

Ademis de las licencias sin paga provistas en otras

secciones de este Reglamento, se concederan las

siguientes:

1.

A empleados con status regular con cinco (5)
afios o mads de servicio al Departamento para
atender situaciones extraordinarias de Indole

personal siempre que no se afecte el servicio.

Para proteger el status o los derechos a gue

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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o Haber sufrido el empleado un accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento
médico pendiente de cualguier
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 pericdce no mayor de un
afio, excepto gque podrd prorrogarse por un afo
adicional, a discrecitn del Secretario, por
necesidades del servicio cuando exista una
expectativa razonable de gue el empleado se

reintegrarid a su trabajo.

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

en cualquier momento. En este caso debera
notificar al empleado con cinco (5) dias de
anticipacién expresfndole los fundamentos de 1la

cancelacidén.

Deber del Empleado - El empleado tiene la

obligacidn de notificar al Secretario de cualquier
cambio en la situacidén que motivé la concesidn de
su licencia sin paga o de su decisién de no

regresar al trabajo al finalizar su licencia.
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Disposicicones Generales

13.5

La licencia sin paga no se concedera en el

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

lucrativas.

En el caso que cese la causa por la cual se
concedidé la licencia, el empleado debera
notificar inmediatamente al Secretario su

disponibilidad para reintegrarse a su empleo.

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

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

originalmente concedida.

Otras Dispeosiciones Generales

Los dias de descanso y dias feriados no se

considerardn para efectos del cémputo de las

licencias ordinarias con paga, a excepcidén de la

licencia de maternidad.
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El Secretario velara porque en la administracién de
las 1licencias no se utilice cualguier tipo de
licencia para propdsitos diferentes para los cuales

fueron concedidos.

Los empleados acumularén licencia por enfermedad y
de wvacaciones durante el tiempo gue disfruten de
cualguier tipo de licencia con paga, siempre Yy
cuando se reinstalen al servicio pablico al
finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos
casos, se efectuard cuandoe el empleado regrese al

trabajo.

Se podrdn imponer sanciones disciplinarias a un
empleado por el uso indebido a cualesquiera de las
licencias a gue tiene derecho con excepcion 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 14 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 14.1 - Jornada de Trabaijo

La jornada regular semanal para los empleados no excederd
de cuarenta (40) horas ni serd menor de treinta y cinco
(35) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables,
salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La
jornada diaria no excederd de ocho (8) horas. Se
concedera a los empleados dos (2) dias de descanso, por
cada jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo, si
debido a la insuficiencia de fondos fuere necesario
cesantear empleados, se podra reducir la jornada regular,
diaria o semanal, de los empleados comc accidn para
evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistira del
namero de horas que dentro de un periodo de siete (7)
dias calendarioc consecutivos, el empleado esta obligado
a rendir servicios, conforme a su horaric regular de
trabajo. Normalmente la Jjornada regular semanal
comprenderd los dias de lunes a viernes, consituyéndose
el sibado y el domingo, los dias de descanso. Al
personal gue por la naturaleza del servicio que prestan
se le reguiera trabajar turnos rotativos se le

establecerda 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.
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No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una
jornada regular reducida como medida para evitar
cesantias conforme a lo establecido en el inciso (1)
precedente, dicha jornada podrad establecerse sobre la
base de menos de cinco (5) dias laborables y dos (2) dias
de descanso.

Dentre de los limites anteriormente indicades el
Secretario establecera la jornada regular de trabajo,
semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando en

consideracién las necesidades del servicio.

Seccidn 14.2 - Herario

Como norma general, el horarieo 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 horario flexible.

Seccién 14.3 - Hora de Tomar Alimento

it

Se concedera a los empleados una (1) hora para  tomar
alimento durante su jornada regular diaria. Dicho
periodo deberi comenzar a disfrutarse por el empleado no
antes de concluida la tercera hora y media, ni después de
terminar la guinta hora de trabajo consecutiva. El
Secretario podri fijar horas especificas de tomar
alimentos para distintos empleados o grupos de empleados.
Ccuando se requiera gque el empleado preste servicios
durante la hora de tomar alimento o parte de ella, por
razén de una situacién de emergencia, se concedera tiempo

compensatorio sencillo al empleado.
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Se programard el trabajo en forma tal de evitar al maximo
el tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento
del empleado.

cuando por la naturaleza del trabajo se regquieran turnos
ininterrumpidos de trabajo, se le concedera al empleado
un tiempo minimo para tomar alimentos a determinarse por
reglamentacidén interna.

En determinadas situaciones seguin se disponga mediante
reglamentacidn interna se podréd requerir al empleado que
disfrute el tiempo de tomar alimentos dentro del recinto

de trabajo.

Seccidn 14.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el

cual se le requiere a un empleado prestar servicios o permanecer en

el recinto del trabajo o en un deteminado lugar de trabaijo.

Seccidn 14.5 - Tiempo Extra

1.

El programa de trabajo, hasta donde las circunstancias lo
permitan, se formulard de tal manera gque se reduzca al
minimo la necesidad de trabajoc en excesc de las horas
regulares establecidas para los empleados. No obstante,
el Secretario por razén de la naturaleza especial de los
servicios gue presta el Departamento, por cualquier
situacién extraordinaria, podré requerir a los empleados
gue presten servicios en exceso de su jornada de trabajo,
diaria o semanal o en cualquier dia feriado.

Los empleados tendran derecho a recibir pago o licencia
compensatoria, a razén de tiempo y medic, por los

servicios prestados en exceso de su Jjornada regular,
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diaria o semanal, y por los servicios prestados en los
dias feriados, en los dias de descanso. El pago de estos
servicios estard condiciconado a la diponibilidad de
fondos. En los casos en gue no proceda el pago por
insuficiencia de fondos, el disfrute de esta licencia se
autorizard dentro de un lapso de tiempo razonable dentro
del periodo més cercano posible a la fecha en gue haya
realizado el trabajo extra. No obstante, =i por la
naturaleza de los servicios que presta el Departamento lo
anterior no fuera posible, se podra acumular dicha
licencia hasta un médximo de 240 horas.

< No obstante lo dispuesto en el incisoc 2 precedente por
necesidades del servicio en determinados casos se puede
autorizar el pago del tiempo acumulade a agquellos
empleados que preten servicios cuya naturaleza no permite
o propicie el disfrute de tiempoc compensatorio.

4. Los empleados gque realicen funciones de naturaleza
asosorativa, administrativa, profesional o ejecutiva
estaran excluidos del inciso 2 de la seccidn 14.5 excepto
gue mediante reglamento internc el Secretario disponga
otra cosa.

Seccidén 14.6 - Ausencias
Se considerara ausencia el periocdo de tiempo gue un empleado
permanece fuera de su trabajo sin desempefiar los deberes asignados.
Si el empleado se tiene gue ausentar por motivos personales,
solicitard la autorizacidn previa de su supervisor. En caso de no
haberle sido posible solicitar permisc por anticipado, el empleado
informara al supervisor a la mayor brevedad posible las razones que

tuvo para no asistir al trabajo.
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Seccidén 14.7 - Registro de Asistencia

1.

ILa Oficina de Administracidén de Personal sera responsable
de llevar récords exactos de asistencia de cada empleado
con respecto a las licencias, ausencias, y tardanzas de
los mismos.

Todo el personal debera dejar constancia final de su

asistencia en el formulario disefiado a esos propdsitos.

Seccidén 14.8B - Ausencias sin Autorizacidn

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 autorizacidén. Si

la razdbn no es aceptable, se considerara la ausencia comg no

autorizada y se reduccird de su paga el tiempo no trabajado.

Seccién 14.9 - Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo ¥y

Asistencia

Se adoptari reglamentacién interna, por escrito, gue no esté

en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas

para regir entre otros aspectos, los siguientes:

1

La jornada regqular semanal y diaria aplicable a los
empleados, inclusive las disposiciones necesarias sobre
horario flexible, si lo hubiere, turnos rotativos y
jornada parcial.

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

puntualidad.
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35 Medidas de control de asistencia y puntualidad.
4. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos
los empleados que violan dichas normas y procedimientos
aplicables.
S. Acumulacién y disfrute de tiempo extra.
ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberdn 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 serad responsable de la conservacidn, custodia vy
mantenimiento de los expedientes de los empleados.

Seccidén 15.1 - Clasificacidn de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos
o inactivos. Se consideraran expedientes activos los
correspondientes a empleados gque se mantengan vinculados al
servicio, e inactivos los expedientes de los empleados que se han
desvinculado del servicio.

Seccidén 15.2 - Contenide de los Expedientes

A todo empleado a gquien se le extienda cualgquier tipo de
nombramiento, se la abrirad un expediente, que se identificara con
el nombre completoc del empledo y el numero de seguro scocial. En
este expediente se archivara y conservaré, entre otros, el original
de los siguientes documentos:

1 Historial personal;

2 Examen médico;

g Copia autenticada del certificado de nacimiento;
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1.

12.

13.

1l4.

15.

16.

17

1l8.

a7
Formulario I-9 del Servicio de Inmigracién vy
Naturalizacién.
Notificacién de nombramiento y juramento;
Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacidn, etc.;
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;
Documentos gque reflejen la concesidén de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con
salarios;
Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;
Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de los foros apelatives;
Certificaciones de servicios prestados al Gobierno;
Cartas de enmiendas a documentocs 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
Gobiernoc 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;
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Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Asociacién de Empleados, u otras

autorizaciones por ley.

Los expedientes de los empleados deberan incluir una relacién

de los documentos contenidos en los mismos.

Se enviarid a la Administracién de los Sistemas de Retiro de

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

todos aquellos documentos que reflejen el historial y acciones de

personal de cada empleado (con excepcién de los casos de empleados

con status transitorio en puestos de duracién fija) tales como:

Seccidn

1.

a. Copia autenticada del certificado de nacimiento;

+ 18 Notificacién de nombramiento y juramento;

C. Informes de cambios gue reflejen traslados o
renuncias;

15.3 - Examen de los Expedientes

El custodic de los expedientes de los empleados sera el
Director de la Oficina de Administracién de Personal.

Los expedientes individuales de los empleados tendran
caracter confidencial y podran ser examinados Unicamente
para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propic empleado para otros fines. El custodioc de los
expedientes o la persona en guien éste delegue sera
responsable por la confidencialidad y el wuso o
divulgacidn en forma escrita u oral de la informacién

contenida en los expedientes,
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g Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en
compafiia del custodioc de los expedientes o la persona en
guien éste delegue. El empleado debera radicar la
solicitud para el examen del expediente con no menos de
tres (3) dias laborables de antelacidédn. En el casoc de
gue el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica gue le impida asistir personalmente al examen del
expediente, podra delegar por escrito =}y un
representante, En el caso de que el impedimento sea
incapacidad mental, el expediente podréd ser examinado por
la persona gue sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

4. Los empleados podréan obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo
de reproduccidén, mas cualesquiera derechos que por ley se
exigieren. Las solicitudes de coplia se haran por escrito
con no menos de tres (3) dias laborables de antelacion.
En el plazo indicado, se entregara copia del documento
solicitado.

5. El custodico de los expedientes podra delegar en
subalternos las representacién oficial a los fines del
examen del expediente.

Seccién 15.4 - Conservacién v Disposicién de los Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos
todos los documentos pertenecientes al expediente individual de

empleados activeos e inactivos.
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La disposicién de los expedientes de los empleados se hara

conforme a las siguientes normas:

L.

En el caso de todo empleado gue se separe del servicio
por cualgquier causa, se retendrid y conservara el
expediente personal inactivo por un periodo de cinco
afios.

En el caso de un empleado que se haya separado del
servicio y se reintegre al servicio en el mismo
Departamento antes del periodo de <cinco afics, se
reactivara el expediente e incorporarid los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacidén vy
continuacién de sus servicios. Si otra agencia solicita
el expediente del empleado por razén de que éste se haya
reintegrado al servicio, se le remitird a dicha agencia
el expediente del empleado en un periodo no mayor de
treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud,
a fin de gque todo el historial del empleado en el
servicio piblico se conserve en un solo expediente.

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.
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4. En todo caso en gue 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 dispondra de él
de acuerdc a 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, juntoc con
el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

5. Siempre gue se transfiera un expediente de un empleado o
de un ex-empleado del Departamento a otra agencia se
preparara una certificacién de los documentos gue se
incluyen en el expediente y la agencia que lo recibe
verificard y certificard el recibo de los documentos.

ARTICULO 16 - NORMAS ESPECIALES DE INTERPRETACION

L En algunas disposiciones reglamentarias se hace
referencia a términos como conducta deshonrosa, depravacién moral
y otras relacionadas.

Tales términos m&s que un concepto legalista, constituyen un
concepto social gque debe ser analizado, no a la luz de las
concepciones puramente juridica, sinc méds bien a la luz de los
hechos particulares de cada caso y a las exigencias soclales de
cada comunidad donde ubican las oficinas del Departamento.

2 Distintas disposiciones reglamentarias exigen 1la
presentacién de certificado médico a candidatos a empleo y a
empleados como requisito para distintos tramites o acciones de

personal.
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Siempre que alguna disposicién reglamentaria requiera 1la
presentacién de un certificado médico tal certificado médico debe
cumplir con las siguientes especificaciones:
s £ Si el certificado es de un médico privade tiene gue
incluir su direccidén fisica exacta y nimero telefdnico.
2 Si el certificado es de un hospital o institucidén médica
tiene que incluir nombre y direccién de la institucidn.
. En todos los casos debe indicarse claramente la fecha en
que se expide el certificado asi como el diagnéstico gue
da origen a la recomendacidén y las fechas especificas en
gue se recomienda el descanso (fechas de iniclo ¥y
terminacién) .
ARTICULO 17 - PROHIBICION
Las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio Pdblico
de Puerto Rico en cuanto a la prohibicién para efectuar diferentes
transacciones de personal durante periodos pre y post eleccicnarios
seran aplicables al personal en el servicio de confianza sdlo en lo
referente a los cambios de categoria.
Esta prohibicién comprenderéd el pericdo de dos (2) meses antes
y dos (2) meses después de la celebracién de las Elecciones
Generales de Puerto Rico.
Se podra hacer excepcién de aquellas transacciones de personal
que el abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las

necesidades del servicio.
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Sera responsabilidad del Secretario en agquellos casos
necesarios, solicitar del Director de la Oficina Central de
Administracién de Personal del Estado Libre Asociado gque se
exceptflien de la prohibicion.
ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualgquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un
tribunal, tal declaracifn no afectari, menoscabard, invalidara las
restantes dispocisiones y partes de este Reglamento, sino que su
efecto se limitard a la palabra, inciso, oracidn, articulo,
seccibn o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la
nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, articuleo,
seccidn o parte de alglin caso, no se entenderi gue afecta o

perjudica en sentido alguno su aplicacidn o wvalidez en cualguier

otro caso.
ARTICULO 19 - DEROGACION

Por 1la presente queda derogada cualguier otra norma, regla o
reglamento gque esté en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento.
ARTICULO 20 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzari a regir a la fecha de su aprobacidn

por el Secretario.

APROBADO:

. Jn 1 _de septiembre de 1992
Hahro Dia igueroa Pecha

Secretario



