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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SANTURCE, PUERTO RICO

P XA
REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA DE LA
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Pdblico, Ley Nuam. 5 del
14 de octubre de 1975, enmendada, establece un sistema de
personal basado en el principio de mérito. E1 principio de
mérito se réfiere al concepto de que sean los més aptos los
gue sirvén al Gobierno y que todos los empleados deben ser
reclutados, seleccionados, clasificados, adiestrados,
ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en su emnplec
en consideracién al mérito y a la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen,
condicidn social, ideas politicas, religiosas, o impedimento.

La Oficina Central de Administracién de Personal (OCAP)
es un Administrador Individual, de conformidad con lo
dispuesto en la Orden Ejecutiva publicada en el Boletin
Administrativo OE-5517 C, promulgado el 22 de noviembre de
1989, segln se define este término en 1la Ley de Personal,
Supra. Como tal tiene la responsabilidad de administrar
directamente tode 1lo relative a su personal, conforme al
reglamento que a esos fines adopte, seglin lo establece dicha
Ley. Esta, en su Seccién 5.7 dispone que los Administradores
Individuales deberan adoptar para si un reglamento con
relacién a las &reas esenciales al principio de mérito, el
cual deberd estar en armonia con las disposiciones del

Articulo 4 de la misma. Establece, ademds, que éste debera



incluir todas aquellas &reas de personal que, ain cuando no
sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para
lograr un sistema de administracién de personal moderno y
equitativo y gque faciliten la aplicacién del principic de
mérito.

Este reglamento debe ser interpretado cénsono con la
legislacién federal que se adopte; tal como la Ley de
Americanos con Impedimentos (ADA), Ley Pdblica 101-336 del 26
de julio de 1990, la Ley NGm. 44 del 2 de ijulio de 1985,
enmendada, la Ley de Licencia Familiar y Médica, Ley Piiblica
103-3 de 5 de febrero de 1993, La Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo, (FLSA) de 1938, enmendada y otras que
se adopten, en lo que resulte aplicable.

PARTE I
DENOMINACION, BASBE LEGAL Y APLICABILIDAD
ARTICULO 1 -~ DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podrd ser citado como:
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la
Oficina Central de Administracidén de Personal.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones de
las Secciones 5.7 y 5.13 de la Ley NaGm. 5, supra, Ley de
Personal del Servicic PlGblico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento-seré de aplicabilidad a los empleados en
el servicio de carrera de la Oficina. No serd de
aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a
las disposiciones de la Ley NGm. 110 de 26 de junio de 1958,
enmendada, ni a las personas que presten servicios mediante
contrato. Tampoco serd de aplicabilidad al servicio de

confianza, excepto lo relativo al derecho de reinstalacién vy
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al personal transitorio, excepto lo gque expresamente se
dispone.
PARTE II
COMPOSICION DEL BERVICIO

ARTICULO 4 ~ CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de la Oficina estard comprendido en los
servicios de carrera y de confianza.

Seccidén 4.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderda los trabajos no
diestros, semidiestros y diestros, asi como las funciones
profesionales, técnicas y administrativas y hasta el nivel més
alto en gque sean separables de la funcién asesorativa o
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el
servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas
de politica piblica y normas programdticas gue se formulen y
prescriban en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrin tener discrecién delegada
para establecer sistemas y métodos operacionales, pero sdlo la
tendran ocasionalmente y por delegacién expresa para formular,
modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacién de programas. Como cuestién incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer las
recomendaciones sobre pautas y normas, perc no serda funcidn
primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones
comprendidas en el servicio de carrera no ha de requerir que
los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filos6ficas ni que guarden relaciones especiales de confianza
persecnal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad
conveniente y necesaria a la administracién piblica de la
Oficina no empece los cambios de direccién politica.

Seccidén 4.2 - Servicio de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos gque intervienen
o coclaboran sustancialmente en la formulacidn de la politica

publica, gque asesoran directamente o que prestan servicios




directos al Director de la Oficina, tales como los siguientes
tipos de funciones:

1. Formulacién de politica pablica. Esta funcién
incluiré la responsabilidad, directa o permanentemente
delegada, para la adopcidén de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra-agenciales y

otros aspectos esenciales en la direccidén de programas o

de la Oficina. También incluira la participacién, en
medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacién,
modificacién o interpretacién de dichas funciones en la
administracién o en el asesoramiento directo al Director
mediante lo cual el empleado puede influir efectivamente
en la politica piblica.

2. Servicios directos al Director que requieren
confianza personal en alto grado. El elementoc de
confianza personal en este tipo de servicios es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde

esencialmente al servicio de carrera pero el factor de

confianza perscnal es predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento de

archivos confidenciales, conduccién de automéviles vy

otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre
esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad
en relacién con personas, programas o funciones pablicas.
3. Funciones cuya naturaleza de confianza esta
establecida por ley. Los incumbentes de estos puestos
aungue son de libre seleccidén sdlo pueden ser removidos
por las causas que se establecen en las leyes que crean
los puestos. Su incumbencia se extenderd hasta el
vencimiento del término de sus nombramientos, de

conformidad con dichas leyes,

Beccidén 4.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

5i un empleado de carrera con status regular pasa al

servicio de confianza y posteriormente se separa en esta
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Oficina de este Gltimo servicio, a tenor de lo dipuesto en la
Seccién 5.10 de la Ley Nfim. 5, supra, tendra derecho absoluto
de reinstalacién en un puesto de igual o similar clasificacién
al dltimo que ocupd con status regular en el servicio de
carrera, al momento en que pasd al servicio de confianza.

La responsabilidad por la reinstalacidn del empleado sera
de la Oficina, la cual deberd agotar todos los recursos para
la reinstalacidn del empleado en cualquiera de sus programas
y si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de
Personal. En todo casoc la reinstalacién del empleado en el
servicio de carrera deberd efectuarse simult&neamente con la
separacién del puesto de confianza y no debera resultar

onerosa para el empleado.

S8eccidén 4.4 - Camhio de Categoria

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

5610 se autorizaréd el cambio de categoria de un puesto de
confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las
funciones del puesto o en la estructura organizativa de 1la
Oficina que lo justifique, si el puesto est& vacante o de no
estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo podra
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1. que retna los requisitos establecidos para la
clase de puesto;

2. que haya ocupado el puesto por un pericdo de
tiempo no menor gque el correspondiente al
periodo probatorio para la clase de puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el examen

establecido para la clase de puesto; y
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4. gque la autoridad nominadora certifique que sus
servicios han sido satisfactorios.
PARTE I1I

AREAS EBENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidén 5.1 - Plan de Clasificacién

El Director establecerd un plan de clasificacién para los
puestos de carrera de la Oficina. Asimismo, establecerd las
normas y los procedimientos necesarios para la administracién
de dicho plan, en armonia con el plan de retribucién que se
establezca y los reglamentos aplicables a este dltimo.

El plan de clasificacién reflejarad la situacién de todos
los puestos en el servicic de carrera de la Oficina a una
fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados a la Oficina en todo momento. Para lograr
que el plan de clasificacién resulte en un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo eﬁ la administracidon de persaonal,
se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran en los puestos, la actualizacién de las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las
clases, de forma dque en todo momento el plan refleje
exactamente 1los hechos y condiciones»reales presentes. Se
estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el plan de clasificacién sea susceptible a una
revisién y modificacién continua de manera que constituya un
instrumento de trabajo efectivo.

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

S8eccién 5.2 - Descripeidén de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional 1la
Oficina preparard y mantendrd al dia, para cada puesto
autorizado en el servicio de carrera, una descripcién clara vy
precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y si es

necesario las funciones marginales segin surjan de los

-



puestos, grado de autoridad, responsabilidad y supervisién
inherentes al mismo y condiciones de trabajo presentes en cada
puesto. Esta descripcién estard contenida en el formulario
Descripcidn de Puesto oficial que a tales fines se adopte y
deberd estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad
primaria correspondiente y por el Director o su representante
autorizado. Cualquier cambio gue ocurra en lo anterior se
registrard prontamente en el mencionadoc formulario. No menos
de una vez al afio, la Oficina pasarda 7juicio sobre la
clasificacién de los puestos que hubieran registrado cambios.

El original del formulario Descripcién de Puesto oficial
formalizade inicialmente, asi como el de toda revisién
posterior que se efectle, serd evaluado para determinar la
clasificacién del puesto o para la accién subsiquiente que
proceda en los casos de revisién de deberes, segqin se provea
en las normas y procedimientos gue se establezcan para la
administracién del plan de clasificacién.

Una copia del formulario Descripcidén de Puestc oficial se
entregard al empleado al ser nombrado y tomar posesién del
puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que
resultaren en la formulacién de un nuevo formulario. Este
formulario se utilizara, -entre otros, para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que la Oficina establezca. Se conservara una
copia del formulario Descripcidn de Puesto formalizado, junto
a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de
clasificacién de cada puesto. Este acopio de informacidn, en
orden de fechas, constituirda el expediente oficial e
individual de cada puesto y serd utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se requieran en
relacidén con 1la clasificacién de puestos.

Copia del formulario Descripcién de Puesto debidamente
actualizada deberd ser referida a la Oficina de Presupuesto y

Gerencia, segin dicha agencia establezca en sus
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procedimientos, al tramitarse la peticién para la creacién del
puesto y cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas

con su clasificacién.

Seccidén 5.3 - Agrupacién de los Puestos en Clases de

Puestos, SBeries de Clases, Titulos Funcionales

1. Agrupacién de los puestos en clases de puestos 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
envuelto a base de los deberes, grado de responsabilidad y
autoridad asignados a los mismos y de elementos inherentes a
los puestos que se describan en los formularios Descripcién de
Puesto, asi como ctra informacién gque amplie la descripcién
del puesto. |

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

2. Titulos funcionales

El Director podréa 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 identificacién del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramiten a nivel de 1la
Oficina. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional
sustituird el titulo oficial en el tramite de asuntos de

personal, presupuesto y finanzas.

Seccidén 5.4 ~ Especificaciédn de Clases

Se preparard por escrito una especificacién para cada una
de las clases de puestos comprendidas en el plan de

clasificacién que consistird de una descripcién clara vy
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precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza,
grado de complejidad, responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase; ejemplos de trabajo que
describen las funciones tipicas o comunes de las clases; asi
como los niveles de riesgo y esfuerzo fisico, mental y niveles
requeridos, los viajes y la frecuencia de éstos para realizar
las funciones inherentes a cada clase; los conocimientos,
habilidades y destrezas minimas que deben poseer los empleados
y la preparacidén académica y experiencia minima requerida para
cada clase de puesto. También fijar& la duracidn del periodo
probatoric correspondiente a cada clase.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Estas no seran
prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la
clase. Las mismas seran utilizadas como el instrumento basico
en la clasificacién y reclasificacidn de puestos; en la
preparacién de normas de reclutamientc; en la determinacién de
las 1lineas de ascensos, traslados y descensos; en la
evaluacidon de los empleados; en la determinacién de 1las
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones béasicas relacionadas con los aspectos de
retribucién, retencién, presupuesto y transacciones de
personal asi como para otros usos en la administracidén de los
recursos humanos.

El Director sera responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran
en los programas y actividades de la Oficina, asi como en la
descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacién del
plan de clasificacién. Estos cambios serdn registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases se identificardn como
tales. Contendrédn en su formato general los siguientes

elementos, en el orden indicado.
1. NGmero de codificacién

Es el nGmero que se encuentra en la esquina superior
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derecha de la especificacidn de clase y constituye
la clave o la identificacién de la misma. Este
nimero se obtiene del Indice Esquemdtico que
acompafia los Planes de Clasificacién de Puestos.
Titulo oficial de la clase.

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase.

Naturaleza del trabajo.

Consiste de una definicién clara y concisa del
trabajo.

Aspectos distintivos del trabajo.

En éstos se identificaré&n las caracteristicas que
diferencian una clase de otra en cuanto a niveles de
complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo vy
forma de supervisién que se recibe y se ejerce,
métodos que se utilizan para realizar el trabajo que
incluya el grado de libertad, independencia, uso de
discrecidn y criterioc, forma en Que se revisa el
trabajo y su propésito.

Ejemplos de trabajo.

Incluye las funciones comunes o tipicas de los
puestos en los cuales se recogeran las condiciones
de trabajo, tal como el tipo de riesgo envuelto y
nivel de éste, grado de esfuerzo fisico, mental y su
nivel y si se requiere viajar y con qué frecuencia.
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos: Incluird la descripcién de las

materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

b. Habilidades: Incluird la capacidad mental y

fisica necesaria para el desempefio de
funciones siempre que las mismas estén

relacionadas o sean necesarias y consistentes

10
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con las funciones inherentes a la clase de
puesto.

c. Destrezas: Incluird la agilidad o pericia

manual, asi como condiciones fisicas vy/o
mentales que deberan poseer los empleados o
aspirantes a ocupar determinada clase de
puesto, sienmpre gue las mismas estén
relacionadas o sean necesarias y consistentes
con las funciones inherentes a la clase de
puesto.

7. Preparacitn y experiencia minima. Indica la
preparacién académica minima requerida, el tipo y
duracidn de la experiencia de trabajo minima.

8. Periodo probatorio. Significa el término de tiempo
requerido péra el adiestramiento y/o prueba
practica a que serd sometido el empleado en el
puesto y sujeto a evaluaciones periddicas en el
desempefio de las funciones. Este no serid menor de
tres meses, ni mayor de doce meses y nunca sera
prorrogable.

Se establecera un glosario, junto con las
especificaciones de clases, en el que se definan en forma
clara y precisa los conceptos, términos y/o adjetivos
utilizados en las mismas para la descripcidn del trabajo y de
los dgrados de complejidad, responsabilidad y autoridad
inherente a cada clase de puesto.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto
Yy su correspondiente especificacién mediante la aprobacién del
Director. Contendra, ademds del titulo, la codificacibn
numérica, asignacién a la escala de sueldos gque proceda, la
fecha de efectividad y la duracién del periodoc probatorio.
Igual formalidad requerirén los cambios que se efectlien en las
especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con
el patrdédn organizativo funcional de la Oficina y con los

deberes de los puestos.
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Beccidn 5.5 - Esguema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases
que constituirdn el plan de clasificacién y designadas con su
titulo oficial, se preparard un esguema ocupacional o
profesional de las clases de puestos que se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes  grupos
ocupacionales o© profesionales gue 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 y entre los diferentes grupos y/o areas de
trabajo representadas en el plan de clasificacién. Este
esquema formard parte del plan de clasificacién.

Se prepararda y mantendrda al dia una relacidén de dicho
esquema ocupacional o profesional y una lista o iIndice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacidn.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacién basada en
el esgquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracién se utilizarad como un medio de identificacién de las
clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccidn 5.6 - Clasificacidén vy Reclasificacién de Puestos

1, Clasificacién ~ Puestos de Nueva Creacidén - Puestos

de Duracién Fiija

Todos los puestos se asignarén oficialmente a las clases
correspondientes. No existiréa ningan puesto sin
clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra persona
alguna recibir nombramiento en un puesto dque no haya sido
clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignaran a una de las
clases comprendidas en el plan de clasificacidén, conforme a
las normas y criterios que se establezcan.

El Director se abstendra de formalizar contratos de
servicios con personas en su caridcter individual cuando las

condiciones y caracteristicas de la relacién que se establezca
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entre patrono y empleado sean proplas de un puesto. En estos
casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo a ias
disposiciones y procedimientos establecidos para la
clasificacidn en este Reglamento.

2. Reclasificacidén de los Puestos

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

a. Clasificacién Original Errénea

En esta situacidn no existe cambio significativeo en
las funciones del puesto, pero se obtiene informacidn
adicional gue permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.
b. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacidén no existen necesariamente cambios

significativos en las descripciones de los puestos, pero
en el procesc de mantener al dia el plan de clasificacidn
mediante la consolidacidén, segregaciédn, alteraciodn,
creacidn y eliminacién de clases surge la hecesidad de
cambiar la clasificacidn de algunos puestos.
c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o

Autoridad

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

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del
puesto dque ocasiona una transformacién del puesto
original.

SBeccién 5.7 - Btatus de los Empleados en Puestos

Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean
reclasificados se determinara de acuerdo a las siguientes

normas:
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1. Si la reclasificacién procediera por virtud de un
error en 1la clasificacién original y el cambic
representara un ascenso, se podra trasladar al empleado
a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase due
corresponda al nombramiento del empleado, sin que el
traslado resulte oneroso para ééte; o si reline los
requisitos se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificacién de elegibles.
Si el cambio representa un descenso, se podra con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en
el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacién que
tuviere el empleado, si guisiere ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de
la clase correspondiente al nombramiento del empleado o
dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualquier casc, el enmpleado
tendra el mismo status que antes de la reclasificacién de
su puesto.

2. Si la reclasificacién procediera por cambio
sustancial en deberes, autoridad y responsabilidad, y el
cambio resultara en un puesto de categoria superior, se
podrd ascender al empleado si su nombre estuviera en
turno de certificacidén en el registro de elegibles
correspondiente. También se podrd autorizar el ascenso
sin oposicidén del empleado conforme a las normas
establecidas en este Reglamento para este tipo de
ascenso, o si nco hubiere registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En
todo caso el incumbente estard sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacién no pudiera ocupar el puesto
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en un
puesto de clasificacidén igual al de su nombramientc o en
un puesto similar, para el cual el empleado retna los

requisitos ninimos o dejara en suspenso la

14




| o

reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

3. 8i la reclasificacién procediera por evolucidn
del puesto o por modificacién del plan de clasificacién,
el incumbente permanecera ocupando el puesto
reclasificado con el mismo status gque antes del cambio.

Seccidn 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o

Autoridad
Cuando las circunstancias 1lo Jjustifiquen se podréan
cambiar los deberes, responsabilidades o autoridad de un
puesto, conforme a las siguientes normas:
1. Todo cambio responderd a la necesidad o
conveniencia de los programas gubernamentales;
ningin cambio tendrda motivacidén arbitraria ni
propésitos disciplinarios.
2. Conforme a lo anterior, la Oficina establecera
sus propios criterios conforme a sus
particularidades.
3. Cuando los cambios sean afines con la
clasificacidn del puesto, los mismos no conllevaran
la reclasificacién del puesto afectado.
4, El empleado tendrad derecho a una revisién
administrativa si la solicitare dentro del término
de quince (15) dias a partir de la fecha de
notificacidén de la accidn tomada, en los siguientes
casos:
a. empleados que se sientan perjudicados por la
clasificacidén del puesto;
b. empleados que se sientan perjudicados por la
reclasificacién de su puesto, excepto en casos que
surjan por motivo de una modificacién al plan de
clasificacién;
¢. en los casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del

puesto. En estos casos si la decisidén no le
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resultara satisfactoria el empleado podra apelar
ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal.

Seccidn 5.9 - Posicién Relativa de las Clases v Equivalencias

entre Distintos Planes de Clasificacién para el
Servicio de Carrera

Se determinara la jerarquia o posicién entre las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacién a los
fines de asignar éstas a las escalas de retribucién y para
establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos
entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacién
diferentes.

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

Las decisiones se haran sobre bases objetivas. Se tomard
en cuenta agquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacidn
con otras. ILa ponderacidn de estos elementos deberd conducir
a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en
salarios y otras. De la misma manera debera facilitar 1la
comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacién
a los fines de identificar y determinar la movilidad
interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de
ascensos, traslados o descensos.

La Oficina como autoridad nominadora dard la aprobacién
final a la determinacién de la jerarquia relativa entre las

clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién de
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la Oficina y otras clases de puestos comprendidas en otros
planes de clasificacién, para determinar si la accién de
personal constituye un traslado, ascenso o descenso.

ARTICULO 6 = RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 6.1 - Normas de Reclutamiento

La Oficina serd responsable de formular y adoptar las
normas de reclutamientc para cada clase de puesto comprendida
en el plan de clasificacién de puestos para el servicio de
carrera de la agencia, que propendan a atraer y retener los
recursos humanos més aptos e iddneos.

Las normas de reclutamientoc estableceran los requisitos
para el reclutamiento a base del contenido de las
especificaciones de clases. En todo momento los requisitos
estardn directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Dichos requisitoé tomardn en consideracidén la
infarmacién que hubiere disponible sobre el mercado de empleo
Yy los recursos humanos. Las normas prescribirédn la clase o
las clases de exadmenes y el tipo o los tipos de competencia
que fueren recomendables en cada caso. Las normas se
revisaran periédicamente para atemperarlas a los cambios que
ocurrieren.

Seccién 6.2 - _Aviso Piblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgardn las oportunidades de empleo por los
medios de comunicacién mds apropiados en cada caso, a los
fines de atraer y retener en el servicio a las perscnas mas
capacitadas, mediante libre competencia.

2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los
siguientes: la radio, 1la televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas;
comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos
y otros medios que razonablemente pueden llegar a las personas
interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se

tomarad en cuenta que los mismos resulten efectivos para los
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fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y due
faciliten a 1las personas interesadas la vradicacién vy
consideracidn de su solicitud. La 0Oficina podrd coordinar con
otras agencias la emisidén de anuncios para clases de puestos
generales y comunes.

4, Las convocatorias. a examen deberan contener la
siguiente informacidén: titulo de la clase de puesto, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitud, requisitos minimos,
naturaleza del trabajo, funciones esenciales y marginales de
los puestos, periodo probatorio, namerc de la convocatoria,
fecha de emisién y terminacién, si son de reclutamiento
continuo y cualquier otra informacién indispensable, como la
relativa al cumplimiento de 1la Ley de Americanos con
Impedimentos y cualquier otra legislacidn gue asi lo reguiera.

5. Como norma general, el reclutamiento serd continuo con
adecuada planificacién de las épocas en que se ofrecerédn los
examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad
de candidatos suficientes para cubrir las necesidades del
servicio, podradn prescribirse periodos o fechas determinadas
para el recibo de solicitudes. En los casos en que se
prescriba fecha limite para la aceptacidén de solicitudes, si
hubiera razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad
de radicar solicitudes adicionales en cualguier momento,
siempre que no se vulnere el principio de mérito y se asegure
la igualdad de oportunidades y la igualdad de competencia.

6. Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se observaran las
siguientes normas:

a)ALa convocatoria debera publicarse con no menos de diez

(10) dias laborables de antelacidn a la fecha limite para

sclicitar.

b) En el aviso piblico referente a cada examen se hara

constar el periodeo de tiempo durante el cual habran de

aceptarse solicitudes de admisidn. No se aceptara
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solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho

plazo.

c) En caso de gue no se reciba un namerc suficiente de

solicitudes, se podrid extender el periodo para el recibo

de solicitudes mediante enmiendas a la convocatoria o

cancelar ésta. En cualquiera de estos casos se dara el

aviso plblico de la accién tomada.

7. 81i el reclutamiento fuera continuec, se podran ofrecer
los ex8menes a las personas que los han tomado previamente y
han fracasado ¢ interesan mejorar la puntuacién obtenida,
después de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso
prevalecera la puntuacién mds alta obtenida. La determinacién
del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el
examen a las personas previamente examinadas, dependerd de la
naturaleza de la clase de puesto o del examen, o de las
necesidades del servicio.

Seccidén 6.3 = Procesamiento de Solicitudes

3

piblicos se revisaran para determinar las gque deben ser

aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las
sigquientes causas:

a) radicacién tardia;

b) no reunir los requisitos minimos establecidos para

desempefiar el puesto;

c) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
1. han incurrido en conducta deshonrosa;
2. han sido convictos por delito grave o por

cualquier otro delito que impligque depravacidn
moral o corrupcidn; |

3. han sido destituidos del servicio pdblico;

4, son adictes al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohélicas;

5. han realizade o intentado realizar engafio o

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos




fraude en 1la informacidén sometida en la
solicitud.

Cuando se tenga conocimientc de gque el candidato
esté fisica o© mentalmente impedideo para desempefiar 1las
funciones esenciales del puesto y éste esta cubierto por la
Ley ADA; se atendera el casc de acuerdc a Lo dispuesto en la
referida legislacidn.

3. Las razones enhumeradas en los apartados 1 al 4 del
inciso (2) subinciso (c) que antecede se usaran para rechazar
solicitudes soclamente en los casos en que la persona no ha
sideo habilitada para optar para empleo en el servicio plblico,
por el Director de la Oficina Central de Administracidén de
Personal a tenor con lo dispuesto en la Seccién 3.3 segundo
inciso (4) de la Ley NGm. 5, supra.

4, Se notificara por esc?ito, por cubierta cerrada, a la
persona cuya solicitud sea rechazada informéndole la causa del
rechazo y su derecho de apelacién ante 1la Junta de
Apelaciones.

Seccién 6.4 - Examenes

1. El reclutamientc de personal para el servicio de
carrera se llevara a cabo mediante un proceso en virtud del
cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes para
cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas,
orales, fisicas, de ejecucibén, evaluacidén de experiencia y
preparacidn, evaluaciones del supervisor, anadlisis del récord
de trabajo y resultados de adiestramientos, o preferiblemente
una combinacién de éstbs; siempre tomandc en cuenta lo
dispuesto en la Ley ADA. La entrevista de reclutamiento que
efectiie el futuro supervisor se complementard con otras
alternativas de examen.

2. Los exadmenes deberdn medir la capacidad, aptitud y
habilidad de las perscnas examinadas para el desempefio de las
funciones de cada clase de puesto. Estos deberéan

desarrollarse orientados hacia los deberes y responsabilidades

20

- BN TRN



esenciales que envuelve la clase de puesto, siempre tomando en
cuenta aquellos casos cubiertos por la Ley ADA.

3. Los examenes deberdn administrarse, en lo posible, en
locales y lugares accesibles a los opositores, que aseguren
unas condiciones y ambiente adecuados, dando cumplimiento a la
Ley ADA en los casos que aplique.

4. Se citara a los examenes de comparecencia a todo
examinando cualificado, indicandole la fecha, hora y lugar en
que deberd comparecer a tomar su examen.

5. Toda persona gue comparezca a examen se identificara
mediante la constatacién de su firma y de cualquier otro
documento oficial, conforme al procedimiente que se
establezca,

6. Se podra denegar admisidén a examen si el candidato no
comparece a la hora indicada en la tarjeta de citacién.

7. En el procesc de calificacién de 1los examenes
escritos se mantendrd oculta la identidad de los opositores.

8. Para ser elegible, toda persona designada deberd
obtener por lo menos la puntuacién minima que se establezca
para cada examen.

9. Todo veterano tiene gue obtener la puntuacidén minima
de pase para la clase optada. Se concederd a todo veterano,
segln este término se define en la Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio, cinco puntos o el cinco por ciento,
lo gque sea mayor, a la calificacidn obtenida en cualquier
prueba o examen regueridc a los fines de calificar para un
emplec, ya sea de ingreso o ascenso. A los veteranos que
tengan una incapacidad@ relacionada con el servicio se les
abonaran cince (5) puntos adicionales o el cinco (5) por
ciento, lo que sea mayor. En caso de muerte del veterano, se
concederd la puntuacién gue le hubiere correspondido al
cényuge supérstite si no ha contraido nueve matrimonio asi
como a los hijos del veterano gue sean menores de edad y a los
mayores de edad que estuvieren incapacitados, de conformidad

con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio.
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10. Las personas examinadas recibiran informacion sobre
sus calificaciones. Cualgquier persona examinada podra
solicitar la revisién del resultado de su examen. Tendra
derecho a que se efectle la revisién si lo solicitara dentro
del periodo méximo de treinta (30) dias a partir de la fecha
de correo en que se envid la notificacién del resultado del
examen. Si como resultado de la revisién del examen se altera
la puntuacidén y/o turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara ningin nombramiento
efectuado.

11, La revisién de los exé@menes escritos de seleccidn
niltiple consistird en calificar el examen en presencia del
candidato, mediante una clave especial. En los demds casos,
se le explicard al candidato el procedimiento de calificacidn
o evaluacidn del examen.

12. Se podréan cancelar exé&menes si los solicitantes no
relinen los requisitos exigidos, o han realizado o intentado
cometer fraude o ha mediado engafic en la informacidén sometida,
a tenor de lo dispuesto en la Seccidn 4.3(13) de la Ley
NGm. 5, supra.

Seccidn 6.5 - Registro de Elegibles

Se establecerédn los registros de elegibles conforme a las
siguientes disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprueben los examenes
serdn colocados en orden descendente de las calificaciones
obtenidas para establecer los registros de elegibles para las
clases de puestos anunciadas.

2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el
orden para figurar en los registros tomandoc en consideracidn
unoc o mads de los siguientes factores:

a) preparacifén académica general o especial;

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;

c) indice o promedioco en los estudios académicos o
especiales;

d) fecha de radicacidén de solicitud.

'
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Al preparar los registros de elegibles se identificaran
dentrc de los candidatos incluidos, aquellos protegidos por
leyes especiales tales como: veteranos, impedidos y otros.

3. Cuando no se disponga de registros de elegibles
adecuados, se podré, previo los arreglos pertinentes, utilizar
los registros de -elegibles correspondientes a cualguier otre
Administrador Individual. Ademas, se estableceran
procedimientos para hacer viable la utilizacién de los
registros de la Oficina por otras agencias.

4. La elegibilidad de las personas que figuran en los
registros se eliminard por cualquiera de las siguientes
causas:

a) la declaracidn por el elegible de gque no estéd

dispuesto a aceptar nombramiento. Esta declaracién
podra limitarse a determinade periodo de tiempo o a
determinado lugar o a puestos éuyas condiciones de
empleo sean diferentes a las establecidas por &1 a
la fecha del examen. El nombre del elegible no
sera tomado en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleco mientras prevalezcan
las condiciones de no aceptabilidad indicadas por
él;

b) dejar de comparecer a entrevista para nombramiento
sin razdn justificada;

c) dejar de someter evidencia gue se le redquiera sobre
requisitos minimos; o someter evidencia indicativa
de que no refine los requisitos minimos;

a) dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha en gue se le notificéd
su seleccibn para nombramiento, a menos que la
autoridad nominadora conceda un términc adicional
para tomar posesiédn del puesto;

e) notificacidn por las autoridades postales en cuanto

a la imposibilidad de localizar al elegible;
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£) haber sido convicto de algin delito grave o delito
que implique depravacidn moral o haber incurrido en
conducta deshonrosa;

g) tener conocimiento oficial formal de que es usuario
activo de sustancias controladas e}
usuario habitual y en forma excesiva de bebidas
alcohélicas;

h) haber suministrado falso testimonio socbre cualgquier
hecho concreto en relacién con su solicitud de
enplec o de exanmen;

i) haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su solicitud, o en sus examenes, o en la
obtencién de elegibilidad o nombramiento;

i) haber sido declarado incapacitado por algin
tribunal competente, independientemente de que el
caso esté en apelacidén. Se debera tomar en cuenta
la Léy ADA en los casos aplicables;

k) haber sido destituido del servicio pilblico;

1) muerte del elegible;

m) haber incurrido en aquellos delitos establecidos en
la Ley Nim. 50 de 5 de agosto de 1993;

n) nombramiento del elegible para un puesto regular,
mediante certificacién del registro establecide
para esa clase de puesto;

Q) declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciones previamente establecidas o
aceptadas por el elegible.

La determinacidén de que el candidato no cumple con alguna
de las condiciones generales de ingreso al servicio pdblico,
se dejard sin efecto y por tanto, no se afectara la
elegibilidad en los registros, si el sclicitante demuestra gue
el Director de la Oficina Central de Administracién de
Personal lo habilitéd. Sobre la materia, refiérase a 1o

dispuesto en la Seccidn 4.(3)(3) de la Ley Nam. 5, supra.
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El nombramiento de una persona para ocupar un puesto
transitorio no eliminard su nombre de los registros de
elegibles en los que figure.

5. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro
de elegibles a tenor con los citados incisos, se le notificara
por escritoc al efecto y se le advertird sobre su derecho a
solicitar reconsideracién al Director y luego su derecho de
apelacidén ante 1la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal. En todc caso en dque la
eliminacién del nombre de un candidato del registro de
elegibles hubiere sidoc errdnea, se restituird el nombre a
dicho registro.

6. Cancelacidén de Registros-

La duracidn de los registros de elegibles dependera de su
utilidad y/o adecuacidad para satisfacer las necesidades del
servicio. Los registros podrédn cancelarse en circunstancias
como las siguientes:

a) cuando se considere gue se debe atraer nuevos
candidatos introduciendc nueva competencia o requisitos
diferentes o

b) cuandc se ha eliminado la clase de puesto para la
cual se establecid el registro o

c) cuando se haya determinado la existencia de algin
tipo de fraude general antes o durante la administracidén de
los examenes.

Se notificara individualmente mediante correo ordinario
a los candidatos cuyos nombres figuren en los registros,
cuando éstos se cancelen o cumplan su vigencia.

7. Establecimiento de los Registros Especiales

La Oficina establecerd 1los siguientes registros
especiales:

a) Registro de Reingreso

Se estableceran registros especiales por clases de

-

puestos que contendridn los nombres de personas con derecho a
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reingreso en armonia con la Seccidén 5.18 de la Ley Nam. 5,
‘supra, y este Reglamento.
b) Registro de Becarios
c) Registro de Ex-pensionados dgue recobren de su
incapacidad en armonia con la Seccién 5.18 de la Ley Nim.
5, supra, y este Reglamento.
d) Cualquier otro dque se establezca por leyes
especiales.

SBeccidén 6.6 -~ Certificacidén y Seleccién

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio
de carrera se cubriridn mediante la certificacidén y seleccidn
de los candidatos que figuren en los registros de elegibles,
conforme a las siguientes disposiciones:

1. cada jefe de divisién sometera a la Oficina de Asuntos
de Personal una solicitud de ©personal conforme el
procediniento gque se establezca.

2. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes
en el orden en que reciban las solicitudes de personal. Los
elegibles incluidos en cada certificacién deberan ser los diez
(10) primercs que aparezcan en el registro dispuestos a
aceptar nombramiento.

3. En los casos en gue en la certificaciédn expedida
hubieren por lo menos cinco (5) candidatos gue estén
disponibles para aceptar nombramiento y en el registro
correspondiente no figuraren elegibles adicionales dispuestos
a aceptar nombramiento, se seleccionard a unc de ellos para
cubrir la wvacante.

4. El1 nombre de un elegible gue aparezca en registros
para distintas clases podrad ser certificado simultaneamente
para vacantes en tales clases.

5. La seleccién de los candidatos para nombramiento se
hard por la autoridad nominadora en un términc no mayor de
quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de
la certificacidén de elegibles. Dicho término podra

prorrogarse pdr no mas de diez (10) dias laborables
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adicionales, cuando medien circunstancias extraordinarias.
5in embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales podran
incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

6. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1)
certificacién de elegibles para una misma clase de puesto y
resulte seleccionado por m&s de una unidad de trabajo, se le
dara prioridad para el nombramiento de la persona a la primera
unidad que notifique la seleccidn de é&sta dentro del término
de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de envio
de la certificacién de elegibles.

7. En aguellos casos en due no se pueda hacer una
seleccidn debido a que uno o mas de los candidatos incluidos
en la certificacién no comparezca a entrevista ¢ no esté
dispuesto a aceptar nombramiento, se podrdn adicionar
candidatos a la certificacidén original hasta completar el
total de diez (10) elegibles.

8. El Director podra negarse a certificar un elegible por
cualquiera de las razones expuestas en el incisc 4 de la
Seccibn 6.5 de este Reglamento. Dicha negativa debera
notificarse por escrito a la persona afectada indicando la
causa O causas en que se fundameﬁta y apercibirle de su
derecho a solicitar reconsideracién ante el Director. De
ratificarse la decisidn del Director, la persona afectada por
la decisién podra apelar ante la Junta de Apelaciones.

9. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir més de un
puesto vacante en la misma clase, se certificarén diez (10)
elegibles adicionales para cada vacante. Cuando en los
registros de elegibles no haya suficientes candidatos como
para certificar diez (10) por cada vacante, se certificaran
los que hubiere disponibles en el registro.

10. Siempre que se emita una certificacién de mas de diez
(10) elegibles para cubrir m&s de una vacante, debera
seleccionarse por lo menos uno de los primeros diez (10)
candidatos considerados y disponibles para aceptar el empleo.

Para las demds vacantes, podrd seleccionarse de entre
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cualquiera de los candidatos certificados.

11. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se
haya establecidc un registro especial se enviard la relacién
de los nombres de las personas gue aparezcan en dicho
registro, ademas de la certificacién de elegibles del registro
ordinario.

Como norma general, se podrad seleccionar para cubrir el
puesto a cualgquier candidato del registro especial o del
registro ordinario.

La anterior disposicién no aplica en situaciones en gue
los registros para una misma clase de puesto se haya incluido
alguna persona mediante reingresc luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupaciocnal de algunc de los Sistemas de Retiro del Gobierno
o alglin becarioc que al completar sus estudios no haya podido
ser nombrado. En estas situaciones se certificardn como
Gnicos candidatos y la Oficina vendri obligada a nombrarlos si
estdn disponibles. En la eventualidad de que en los registros
para una misma clase de puesto se haya incluido los nombres de
un ex-pensionadoc y de un becario, se certificard como dnico
candidato al ex-pensionado. También se dara cumplimiento a
cualquier legislacidén especial gque se establezca sobre
registros especiales, tales como veteranos para los gue alguna
legislacién federal exija preferencia.

12. El Director podra autorizar certificaciones
selectivas cuando las cualificaciones especiales del puesto
asi lo requieran.

S6lo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los
puestos de niveles superiores o intermedics de una clase
requieran para el desempefio de sus funciones, conocimientos,
destrezas o habilidades especificas claramente constatables.
Este tipo de certificaciédn serd& un mecanismo de excepcidn a

ser usado restrictivamente.
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Beccidn 6.7 - Verificacidén de Requisitos, Examen Médico

¥y Juramento de Fidelidad

1. Se verificaréd que los candidatos seleccionados reinan
los requisitos de preparacién y experiencia, licencia,
colegiacidn y cualesquiera otros establecidos para la clase de
puesto en el cual habrin de ser nombrados antes de expedirse
dicho nombramiento o autorizarse el cambio cbrrespondiente.

2. Serd motivo para la cancelacién de cualquier seleccién
de un candidato o la eliminacidn de un nombre de un registro
de elegibles, el no presentar la evidencia reguerida o no
reunir los requisitos a base de la evidencia presentada, lo
que nunca tendria el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley
ADA.

3. Una vez hecha la oferta de empleo se requerira
evidencia médica en todos los casos, demostrativa de que la
persona seleccionada para ingresar al servicio plblice esta
apta para ejercer las funciones esenciales del puesto con o
sin acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley ADA,.

4. Se podréd obviar el requisito de examen médico en los
casos de nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos
Y en las prérrogas de nombramientos transitorios si ha habido
un examen previo.

5. El Director determinard el tipo de examen médico gue
requerird en cada situacién particular para ingreso al
servicio, en cumplimiento con la Ley ADA.

6. No se discriminara contra candidatos cualificados bajo
la Ley ADA y la legislacién local sobre la materia.

7. Se requerirad que toda persona a quien se ha de nombrar
para ingresc al servicio piblico radigue su acta de nacimiento
o, en su defecteo, un documento equivalente legalmente vdlido,
previc a la juramentacién y la toma de posesién del cargo o
empleo. A tal efecto, se completard el formulario de
Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma I-9, Ley

Federal de Reforma y Control de Inmigracién del 6 de noviembre
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de 1986 - Ley PGblica NGm. 99-603) previo a la juramentacidn
y toma de posesidn del cargo o empleo.

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio deberé prestar como requisito de empleo,
el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidén del Cargc o
Empleo requerido por la Ley Nim. 14 de 24 de julio de 1952,
segln enmendada.

Seccidén 6.8 - Periodo de Trabajo Probatorio

1. El periodo probatorio constituye la Gltima parte del
proceso de reclutamiento y seleccién y la parte final del
examen.

2. Toda persona nombrada o© ascendida para ocupar un
puesto regular de carrera estard sujeta al periodo probatoric
de dicha clase como parte del proceso de seleccidén en el
serviciec ptblico.

3. Al completar satisfactoriamente el periodo
probatorio, el empleado pasard a ser empleado regular de
carrera.

4, La Oficina evaluard en forma continua- la
productividad, eficiencia y el cumplimiento de los criterios
de orden y disciplina de los empleados en periodo probatorio.
Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al
empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el
empleado y tomar la accién que corresponda. Los enmpleados
tendrdan que demostrar su <capacidad para desempefar
satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademds, deben
observar la conducta que se espera de un servidor piblico para
ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El pericdo probatorio abarcard un ciclo complete de las
funcicnes del puesto. La duracién de dicho periodo se
establecerd sobre esta base y no sera menor de tres (3) meses
ni mayor de un (1) afio. El periodo probatoric no sera
prorrogable.

5. Serd responsabilidad del supervisor inmediato

orientar al empleado probatorio scbre:




a) los programas y organizacién de la Oficina;

b) los deberes y responsabilidades esenciales y
marginales del puesto;

c) el grado de autoridad y supervisién adscritos
al puesto;

d) los deberes y obligaciones de los empleadocs,
seglin se establece en la Ley de Personal, Ley
de Etica y Normas Internas de la Oficina;

e) reglamentacién interna sobre Jjornada de
trabajo y asistencia y cualquier politica
piblica aplicable;

f) las acciones gue se pueden tomar debido a las
faltas cometidas en sus servicios, habitos y
actitudes;

g) los criterios de productividad y eficiencia

gque debera alcanzar;

h) la forma y frecuencia con que se evaluard su
trabajo;
i) los programas de ayuda a empleados.

Esta orientacién se ofreceri al empleadc inmediatamente
después de la toma de posesidédn del puestc y durante todo el
proceso del periocdo probatorio.

6. El supervisor . inmediato serd responsable de
proveerle al empleado el adiestramientc y ayuda necesarios
para el cumplimiento de sus deberes. También le proveera
agquellos instrumentos, equipo requeridos y acomodo razcnable
en casos cubliertos por ADA, cuando sean necesarios para el
desempefic de sus funciones y siempre que no resulten en un
gasto oneroso para la autoridad nominadora.

7. La eficiencia, productividad, hdbitos y actitudes de
los empleados probatorios se evaluard con relacidén a las
funciones y responsabilidades esenciales y marginales para el
cual fue nombrado y a los deberes y obligaclones de los

empleados plblicos de acuerdo a lo siguiente:
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a) Disposiciones del Articulo 6 de la Ley de Personal

del Servicio Piblico.

b) La Ley de Etica de los Empleados Plblicos

c) Cualguier otra disposicidén legal o normas internas

de conducta gque contenga reglas por las cuales
deben regirse los empleados publicos.

8. Los supervisores responsables de evaluar a empleados
en periodo probatorio, deberan conocer la labor que realizan
los mismos y estar atentos a sus ejecutorias. De igual forma
velardn que las labores dque éstos realicen correspondan a las
funciones del puesto en que han sido nombrados.

9. Evaluaciones periédicas y finales. Excepto seg(n se
disponga expresamente en este Reglamento, toda persona
nombrada o ascendida para ocupar un puestc permanente de
carrera y los empleados que éean trasladados o descendidos a
otros puestos, estardn sujetos al periodo probatorio
establecido para la clase de puesto.

10. La frecuencia de las evaluaciones periddicas se
estableceran dependiendo de la duracién del periodo probatoric
de cada clase. En todo casoc se haran por 1lo menos dos
evaluaciones: una a la mitad del periodo probatorio y otra
dentro del tiempo establecido al final de dicho periodo. No
cbstante, es recomendable ¢gue en puestos cuyo periodo
probatorio sea mayor de seis meses se formulen evaluaciones
por lo menos cada tres meses. 81 el supervisor observa gue el
enmpleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los
factores bajo evaluacidn, deberd comunicar inmediatamente al
empleado el juicio gue hace de su ejecucidn o conducta
observada. Se orientard sobre los cambios necesarios para
cumplir con los referidos factores.

11. Se usaradn los formularios oficiales gue se disefien
para estos fines. Ademds, se podradn utilizar otros
instrumentos de evaluacién, de conformidad con el sistema de

evaluacidén y motivacidén de empleados que adopte la Oficina.
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12. En casos de ausencias prclongadas o separacidén del
supervisor inmediato, la responsabilidad de la evaluacién del
empleado en pericdo probatorio, recaera en el funcionario o
empleado que sustituya al supervisor inmediato. Este Gltimo
debera ser un empleado cuyo puestoc ostente clasificacién de
superior jerarquia al puesto del empleado evaluadc. En los
casos en que un enpleado en periodo probatorio tenga mas de un
supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a la
naturaleza de las funciones del puesto y en los casos en que
haya mediado cambio de supervisor, cada uno rendira un informe
por separado. El informe comprendera el periodo bajo el cual
el empleado ha estado bajo su supervisién. Las evaluaciones
periédicas y la final del empleado reflejaran el consenso de
los supervisores que éste haya tenido.

13. Las evaluaciones peribédicas y 1la final serén
discutidas con los empleados a fin de que éstos conozcan el
juicio que hace el supervisor de sus servicios, hébitos y
actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

14. La evaluacidén final de los empleados en periodo
probatorio se hard con por lo menos dguince (15) dias de
anticipacién a la fecha de vencimiento de dicho periodo
probatorio.

15. Serd motivo suficiente para la separacidén de un
enpleado en periodo probatorioc cuando en una evaluacidn
intermedia o final el empleado no alcance el nivel esperado en
uno o mas de los factores de evaluacidén descritos en los
formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud
de la deficiencia constituye causa suficiente para recomendar
tal separacién.

le. EIl Director podra efectuar separaciones de empleados
en periodo probatorio en cualguier momento durante el
transcurso del mismo, si de las evaluaciones se determina gque
sus servicios, hdbitos o actitudes justifican tal accién.

Toda separacidn expresara los motivos de la misma e

indicara claramente si es por razdén de sus servicios, hibitos
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o actitudes. La facultad del Director de efectuar
separaciones en periodo probatorio es indelegable. Solamente
el Director o la persona que le sustituye interinamente puede
ejercitarla.

Si el empleado ha tenido més de un supervisor se
requerird el concenso de todos los supervisores para la
separacién, aunque la facultad final recae en el Director.

17. Se podré separar de su puesto a cualquier empleado
de carrera durante el periodo probatorio cuando se considere
gque sus servicios, habitos o actitudes no Jjustifican
concederle un nombramientec regular. Si la separacién fuera
debido a los hdbitos o actitudes del empleado que den base
para su destitucidn del servicio, se podrd proceder a su
separacién del servicio mediante el procedimiento de
destitucidn.

18. Todeo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones que no sean sus hdbitos o actitudes y
hubiere sido empleado regular inmediatamente antes, tendra
derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase
del que ocupaba con carédcter regular o en otro puesto cuyos
requisitos sean andlogos, con o sin acomodo razonable en los
casos en que aplica ADA. La Oficina gestionarda 1la
reinstalacidén en cualquiera de sus programas y si é&sto no
fuera posible, en otra agencia del Sistema de Personal.

19. Cualquier empleado gque fracase en su trabajo
probatorio podréd solicitar revisién ante 1la Junta de
Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen por razones
ajenas al mérito tales como: de raza, color, sexp, nacimiento,
edad, origen o condicién social, o por ideas politicas o
religiosas. Se requerird que de la faz del escrito de
apelacidén aparezca claramente los hechos especificos en gue
basan sus alegaciones.

20. La accién final que se tome con el empleado en el
periodo probatorio, cuando se trate de separarlo, deberéa

notificérsele con por lo menos diez (10) dias de anticipacién.
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21. Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el
periodo probatorio, pasarda a ocupar el pueéto con carécter
regular. El cambio se tramitard inmediatamente termine el
periodo probatorio mediante notificacién al empleado,
acompafnade de la evaluacién final.

22. Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las
obligaciones que se le asignen relaciconadas con el tramite o
ejecucidn de la notificacién final sobre periodo probatorio.

23. Si la persona nombrada hubiere venido desenpeifiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, inmediatamente antes del
nombramiento, el periodo de servicios prestados le podrad ser
acreditado al periocdo probatorio.

La determinacién de la acreditaciédn tiene que ser
efectuada por el Director, prévio al nombramiento en el puesto
pernmanente. La misma es discrecional y redquerird una
evaluacioén del supervisor inmediato de los servicios prestados
en el puesto transitorio y con una recomendacién al Director.
Asi constatados serdn acreditados en su totalidad. Sélo se
acreditardn los servicios prestados en puestos de la misma
clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto gue pasa a
ocupar el empleado.

24. S8i la persona nombrada esté desempenando
satisfactoriamente los deberes del puesto interinamente, el
periodo de servicios prestados le podrd ser acreditado al
periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

a. Que el empleado haya sido designado
oficialmente por el Director para desenpefar
los deberes del puesto;

b. Que en todo el pericdo a ser acreditado haya
desempefiado todos los deberes normales del
pueqto;

C. Que al momento de la designacidén reGna los

requisitos minimos requeridos para el puesto y
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que ocupe un puesto comprendido en el servicio
de carrera;

d. La determinacién de la acreditacién tiene que
ser efectuada por el Director, previo al
nombramiento en el nuevo puesto. La misma es
discrecional y requiere una evaluacidén de los
servicios prestados en el interinato.

25. 8i por cualguier causa Jjustificada el periodo
probatorio de un empleado se interrumpe por no mis de un afio,
se le podrd acreditar la parte del periodo de prueba gque
sirvié antes de la interrupcién. Se entenderd comc causa
justificada, entre otras: la concesidén de algun tipo de
licencia, 1la cesantia temporera y el ascenso, traslado o
descenso.

26. Periodo Probatorié en casos de Reingresos,
Traslados, Descensos y Reclasificaciones.

a. Las personas que reingresan a la Oficina seréan
seleccionadas del registro de elegibles vy
estaran sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el Director
podra asignarle status regular si no ha
transcurrido mas de un afio entre su separacidn
y la fecha de efectividad de su nuevo
nombramiento.

b. Cuando el traslado es a un puesto en la misma
clase el status de los enpleados permanecera
inalterado. Solamente estaran sujeto a un
nuevo periocdo probatorio cuandoc pasan a un
puesto en otra clase. Sin embargo, cuande el
traslado responde a necesidades del servicio,
el Director podra obviar este requisito
siempre y cuando éste se haya completado en el
puestc de origen. De no haberlo completado,

se le podra acreditar el tiempo servido.
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En los casos de descensos, el empleado estara
o no sujeto al ©periode preobatorio, a
discrecidén del Director. Al ejercer tal
discrecidn se tomarad en cuenta, entre otros,
factores tales como clases de puestos ocupados
anteriormente por el empleado con status
regular y periodo de dichos servicios, las
evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y
productividad, orden y disciplina de los
empleados.

Cuando un enpleado estd en periodo probatorio
Yy sSu puesto se reclasifica por modificacién
del plan de clasificacién y el empleado estaba
en periodo probatoric en el puesto anterior,
se le acreditard al periodo probatorio de la
nueva clase el tiempo servido en la clase de
puesto gque ocupd antes de ser efectiva 1la
reclasificacioén.

Si la reclasificacién procede por virtud de un
error en la clasificacién original y la
Oficina opta por confirmar al empleado en el
puesto, si éste estaba en periodo probatorio,
le acreditard el tiempo servideo en el puesto
antes de la reclasificacién.

Si la reclasificacidén procede por un cambio
sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad y el cambio resulta en un
puesto de categoria superior y el empleado
pasa a ocuparlco mediante un ascensco, é&ste
comenzard a cumplir el periodo probatorio
fijado para la nueva clase de puesto a partir
de la fecha de efectividad de la
reclasificacién. No se le acreditara al
periodo probatorio fijado para la nueva clase

los servicios prestados con anterioridad a la
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fecha de efectividad de la reclasificacidn.
Si la reclasificacién resulta en un puesto de
igual o inferior clasificacién y el empleado
pasa a ocuparlo, su status se determinara
conforme a las normas para traslados o
descensos, segln sea el caso.

Si la perscona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, el periodo de servicios prestado
mediante tal nombramiento transitorio, siempre que éste se
hubiere llevado a cabo a tenor con la ley y las normas al
respecto, le podréd ser acreditado al periodo probatorio.

Seccidn 6.9 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento

Yy Seleccidén

Cuando resulte impractiéable atender las necesidades del
servicio con nombramientos  hechos con sujecién al
procedimientoe ordinario establecido en este Reglamenta, la
Oficina podrda utilizar procedimientos especiales de
reclutamientoc y seleccién. Este procedimiento se utilizara
para reclutar en puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros, cuando no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia
del servicio a prestarse lo justifique y para garantizar la
igualdad de oportunidad en el emplec a participantes de
programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las
metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento vy
seleccién se ajustaran a las siguientes normas generales:

a. En todo caso se debera asegurar gque los
nombramientos se hagan en consideracidén a la
idoneidad y capacidad.

b. De establecerse oficinas regionales o locales,
los procedimientos especiales de reclutamiento
y seleccidn podran ser delegados, manteniendo

una supervisién central.
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c. Se usarén los medios de comunicacién mas
convenientes para anunciar las oportunidades de
emplec cuando se inicie el proceso de
reclutamiento de candidatos. Cuando se trate
del reclutamiento especial para garantizar 1la
igualdad de oportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramientos
Yy empleo, se considerara como aviso pGblico el
edicto o convocatoria que emitid o emita la
agencia responsable de administrar el programa
para seleccionar los participantes.

d. La fuente de reclutamiento podrd ser interna o
externa, incluyendo, cuando sea necesario, el
Servicio de Empleos del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones
educativas del pais o personas desempleadas en
cualgquier localidad. Toda esta fuente de
empleo se utilizaréa conforme a los
procedimientos de reclutamiento establecidos
por la Ley de Personal.

e. El reclutamiento serad continuo hasta tanto se
satisfaga las necesidades del servicio.

£. Todo candidato deberd reunir los requisitos

minimos establecidcs para la clase de puesto.

Seccidn 6.10 Normas Especificas para el Reclutamiento de

Trabajadores No Diestros y Semi-~diestros

1. El1 procedimiento especial para puestos de
trabajadores no diestros o semi-diestros consistira
de un examen de evaluacidén a los Gnicos fines de
determinar si los candidatos reGnen los requisitos
minimos establecidos para las clases de puestos en
las cuales habran de ser nombrados.

2. A tales fines verificaran, de documentos
originales, que el candidato reGna todos los

requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto,
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tales como preparacidén, experiencia, licencias,
colegiacidn y otros establecidos en las
convocatorias a examen. A falta de éstas se
utilizardn las normas de reclutamiento y de no
existir éstas, las especificaciones de clases
emitidas por la Oficina. De existir mds de uno de
los referidos documentos se utilizarad siempre el de
fecha més reciente.

3. La Oficina certificaré la verificacién en cada
caso en el formulario Certificacidn de Verificacién

de Requisitos.

Seccidén 6.11 Normas Especificas para Cubrir Puestos
Regulares con Caracter Probatorio

La Oficina llevarid a cabo procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccién para cubrir puestos regulares con
caracter probatorio siempre y cuando concurran las siguientes
circunstancias:

1. Que no exista registro de elegibles apropiado.
2. Que la Oficina no pueda establecer el registro de
elegibles en seis (6) meses.
3. Que 1las prioridades y urgencias del servicio
justifiquen que se ofrezca el examen de inmediato al
candidato o los candidatos gue hubiere disponibles.
4. La Oficina preparard y publicaré el aviso pGblico y
las convocatorias a examen.
Esta incluird la ubicacidn de los puestos a cubrirse, los
requisitos para la clase de puesto y cualificaciones
especiales requeridas si algunas. Ademds, se informara
que el registro de elegibles que se establezca quedara
cancelado tan pronto se cubra el o los puestos vacantes
para los cuales se convoca a examen.

5. La Oficina administrard vy calificara el examen

correspondiente y notificara la calificacidn obtenida o

inelegibilidad a los examinados.




0

6. Se estableceran listas de candidatos cualificados
para cada clase de puesto ordenandclos en forma
descendente de calificacién, conforme al resultado
cbtenido en los examenes.
7. La Oficina expedird las certificaciones de elegibles
y hara las selecciones correspondientes conforme a lo
siguiente:
a. Seran certificados los primeros diez elegibles
en orden de notas, que acepten empleo.
b. Si hubiere menos de diez candidatos en el
registro se certificaran los nombres de los que
estén disponibles.
c. La seleccidn deberad hacerse de entre los
primeros diez candidatos mejor cualificados que
estén disponibles en la lista de elegibles.
d. De haber cinco candidatos que acepten
nombramientos y no exista en lista candidatos
adicionales, la Oficina deberd seleccionar entre
agquelios disponibles.
8. Luego de hacer la seleccidn de candidatos para los
puestos incluidos en la autorizacién, la Oficina

procederd a cancelar el registro de elegibles.

Beccidn 6.12 - Normas Especificas para Garantigar 1la

Igualdad de Oportunidades en el Empleo a Participantes de
Programas de Adiestramiento y Empleo

En ocasiones se requieren por legislacién federal o local
compromisos de absorcién total o parcial de participantes de

programas de adiestramiento o empleo, sean éstos sufragados

con fondos estatales ¢ federales, o una combinacién de los

mismos.

La Oficina podréd cubrir puestos regulares en el servicio
de carrera con participantes de programas de adiestramiento y 3
empleo que relinan los siguientes requisitos y condiciones:

1. Requisitos minimos de preparacién, experiencia y otros
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establecidos para la clase de puesto en que se efectuara

el nombramiento.

2. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la

experiencia de adiestramiento y empleo.

3. Cumplir con las condiciones generales para ingreso al

servicio pGblico que se establecen en la Seccidén 4.3,

inciso 3 de la Ley de Personal del Servicio Puablico.

En estos casos el examen consistiréd de una combinacidn de

evaluacién de preparacidn y experiencia, a los dnicos

fines de determinar que los candidatos reGnan los
reguisitos minimos establecidos para ejercer las
funciones esenciales y marginales y evaluacidén del

Supervisor.

La Oficina preparard listados por clases de puestos
de aquellos candidatos que hayan completado los requisitos
para optar a puestes de carrera. La Oficina podra seleccionar
cualquier participante que figure en sus listados para cubrir
cualquier puestoc igual o similar al gue desempefid en el
programa de adiestramientos y empleos, siempre gue re(ina los
requisitos para desempefiar el mismo.

La ©Oficina podra utilizar listas de clases superiores
para cubrir puestos de clasificacién inferior siempre gque los
participantes reGnan los requisitos minimos del puesto a
cubrirse y la experiencia adquirida en el adiestramiento 1lo
capacite para desempefiar el mismo.

El participante deberd aprobar el periodo probatorio
asignado a 1la clase de puesto para el cual haya sido
seleccionado. |

Seccidn 6.13 Nombramientos Transitorios
1. En todo puesto creado por términc fijo, el nombramiento
serd de caracter transitorio. Seradn igualmente transitorios
los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes
circunstancias:

a. Cuando el incumbente del puestp se encuentre

disfrutando de algin tipo de licencia sin sueldo.
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b. Cuando exista una emergencia en la prestacidén de

servicios dque haga imposible o inconveniente la

certificacidn de candidatos de un registro de elegibles,

en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6)

meses.

c. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado

para algdn puesto que requiera algin tipo de licencia y

el candidato a nombrarse posea licencia provisional. EIl

Director ratificara esta accién.

d. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido

y haya apeladc de esta accién ante la Junta.

e. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido

de empleo y sueldo por determinado tiempo.

f. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro

puestoc mediante nombramiento transitorio y con derecho a

regresar a sSu anterior puesto.
2. Los nombramientos de empleados transitorios para atender
necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o de
duracién determinada que surjan en programas permanentes
podrdn tener una duracidén de veinticuatro (24) meses. Sin
embargo, comc medida de excepcidn se podran extender dichos
nombramientos por seis (6) meses adicionales cuando medien las
siguientes circunstancias:

a. En todo caso se realizarda una evaluacién en los

méritos para determinar gue procede la extensién de

nombramientos transitorios.

b. 8S6lo procederdn dichas extensiones en casos de

necesidades urgentes del servicio, seglh este término se

define o cuando la clase de puesto sea de dificil

reclutamiento.

Se considera que una plaza es de dificil
reclutamiento cuando la demanda en la agencia por los
servicios que ofrece la misma es mayor que el numeroc de

candidatos disponibles para aceptar empleo. Para
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efectuar esta determinacidn se evaluaran los siguientes
factores:
1. Existencia de un registro de elegibles adecuadc
- se considera gue un registro de elegibles es
adecuado si mantiene suficientes candidatos para
cumplir la demanda de servicios y provee un margen
de seleccidn adecuado.

Se considera gue el margen de seleccidén de
un puesto es adecuado si por lo menos cinco
candidatos estén disponibles para aceptar
nombramiento.

2, Dificultad en la retencién del personal que se
recluta en la clase evaluada a base del nimero de
empleados gue renuncien o se muevan a otras
agencias.

3. Grado de especializacidn requerido por el puesto
y disponibilidad de ofrecimiento académico en
Puertoc Rico. Se evalfia cuantas escuelas ofrecen la
preparacidn requerida y si se gradidan suficientes
candidatos.

4, Diferencia en el sueldo prevaleciente para esa
clase entre la empresa privada, las demds agencias
gubernamentales y la Oficina.

5. Ubicacién geografica del puesto - Se evalda si
el puesto estd ubicade en &reas aisladas cuya

transportacién sea dificil o en areas dgeograficas

que no existen candidatos para aceptar este tipo de
emplec.

6. Horario de trabajo - Se evalda si el trabajo
requiere realizar labores durante un horario

irregular, durante dias no laborables, en

turnos rotativos o nocturnos.

" 7. Jornada de trabajo - Si el trabajo es a jornada

completa o parcial.
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8. Riesgo del empleo - Se evalia si el empleo
envuelve riesgos a la salud o seguridad del
empleado que se relacionen con las funciones
esenciales.

9. Cualquier otra condicidén directamente
relacionada con las funciones esenciales o©
marginales del puesto que dificulten el
reclutamiento de personal.

La Oficina realizara este andlisis previo a extender los
nombramientos transitorios por el periodo adicional.

El Director de Recursos Humanos vendrad obligado a
notificar a la Oficina de Planificacién de la Oficina Central
de Administracidn de Personal toda extensién autorizada por
ley de nombramientos transitorios en puestos de duracién fija
que realice sobre 1los veinticuatro (24) meses. Esta
notificacién deberi someterse dentro de los préximos diez (10)
dias a partir de la efectividad de la extensién.

La notificacién incluira:

1. Todos los criterios utilizados para determinar
que procedia la extensidén del nombramienfo
transitorio.
2. S1 la extensién del nombramiento transitorio
procediera por ser la clase de dificil
reclutamiento, el Director de Recurscs Humanos
someterd copia del registro de eledgibles vigente
para la clase correspondiente o una certificacién
negativa sobre la existencia de dicho registro al
Comité Evaluador dirigido por el Director o persona
en guien delegue.
3., 8i la extensién del nombramiente transitorio
procediera por necesidades urgentes del servicio,
el Director de Recursos Humanos sometera al Comité
Evaluador una certificacién que incluya:

a. tiempo proyectado originalmente para

resclver la situacién temporera, de

45

S



i}
2

a

emergencia, imprevista o] de duracién
determinada y
b. tiempo estimado que tomara resolver esta
situacién y
c. declaracién de que la solucidén no puede
aplazarse hasta que se realice el tramite
ordinario de reclutamiento.
4. Las justificaciones originales para la creacién
de los puestos transitorios y el reclutamiento de
personal para ocuparlos.

Si transgurfido el periodo de seis (6) meses la Oficina
entiende que persisten las condiciones que motivaron la
extensién original, solicitara la autorizacién del Director
para poder extender dichos nqmbramientos transitorios por un
término adicional de seis (6) meses. Al evaluar la solicitud
el Director considerara la informacién ofrecida por la Oficina
de Recursos Humanos para justificar la extensién original de
seis (6) meses.

El Director impartird su aprobacidén UGnicamente si se
determina que las funciones se han convertido en permanentes,
si existe dificultad en el reclutamientoc o una necesidad
urgente del servicio y noc existe un registro de elegibles
adecuado.

De aprobarse la extensidén por seis (6) meses adicionales,
la Oficina vendrd obligada a crear el puesto permanente. La
Oficina convocard a examen para la clase que corresponda el
nombramiento transitorio y llevara a cabo el reclutamiento del
puesto permanente de conformidad con 1los procedinientos
ordinarios o especiales de reclutamiento y seleccidn, dentro
del término de estos seis (6) meses adicionales. Vencido este
término sin cumplir con lo anterior no se aprobard ningin
nombramiento transitorio adicional o extensién del mismo.

3. Reclutamiento y Seleccidén de Empleados Transitorios

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras

del gobierno tendran status transitorio. Los empleados
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transitorios deberédn reunir las condiciones generales de
ingresoc al servicio puablico establecidas en la Seccién 4.3,
Inciso (3) de la Ley de Personal del Servicic Pablico de
Puerto Rico. Ademéds, deberdn reunir los requisitos minimos
para la clase de puesto en que sean nombrados.

La correccién o adecuacidad del nombramiento transitorio
recae en la Oficina de Recursos Humanos. Es ésta la que debe
evaluar responsablemente al candidatec cumpliendo estrictamente
con las normas aplicables, supra. A estos fines, la misma
debe verificar todos aguellos datos que sean necesarios para
determinar si el candidato cumple con los requisitos minimos
del puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio
pablico. Tal informacidén debe ser verificada, inclusive
mediante la constatacién de‘ los documentos originales del
candidato que le cualifican o no para el puesto. Estos
controles son indispensables para que funcionen efectivamente
las disposicicones de la ley relativas a empleados
transitorios.

El proceso de reclutamiento y seleccidén para los
aspirantes a nombramientos transitorics consistird de una
evaluacién de los candidatos a los Gnicos fines de determinar
si relGnen los reqguisitos minimos establecidos para la clase de
puesto en el cual habrédn de ser nombrados y las condiciones
generales de ingreso al servicio pablico. La Oficina
utilizara los medios de comunicacién gque considere nas
pricticos, econémicos y efectivos de modo que puedan llegar a
las fuentes de recursos para cubrir cada puesto.

Los empleados con nombramientos transitorios no se
consideraran empleados de carrera. Ninguna personha gue haya
recibido nombramiento transitorio podrd ser nombrada para
ocupar puestos en el servicio de carrera con status probatorio
o regular, a mencos que pase por el proceso de reclutamiento y
seleccidén que establece la Seccién 4.3 de la Ley.

ARTICULO 7~ ABCENBOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Sececién 7.1 Normas Generales

47




Q) ®

1. Los empleados deberdn reunir los requisitos minimos
para la clase de puestoc a la cual se ascienden, trasladan
o descienden.

2. Los ascensos, traslados y descensos se regirén por las
disposiciones de la Ley, los reglamentos, las normas y
procedimientos que emita esta Oficina a tenor con lo
dispuesto en la Ley de Perscnal del Servicio Piblico.
3. Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro de la
Oficina se utilizara la retribucién basica de los puestos
para determinar si la accidén constituye un ascenso,
traslado ¢ descenso.

4, Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un
Administrador Individual hacia la Oficina, se utilizarén
las equivalencias funcionales entre las clases de puestos
para hacer tal determinaeién. De no haberse establecido
la equivalencia, mediara una certificacién de la Oficina
indicativa de que el puesto que pasa a ocupar el empleado
corresponde a una clase de puesto con funciones
inferiores, iguales o supericres a las del puesto gue se
separa el empleado.

5. En todo ascenso y en los traslados a una clase de
puesto de diferente clasificacidén el empleadc deberéa
aprobar el examen que se determine. No obstante, cuando
se trate de un traslado por necesidades del servicio se
podra cbviar este requisito.

6. El1 periodc probatoric debe ser aprobado por el
empleado en casos de ascensos. No cbstante, cuando se
trata de traslados a otra clase de puesto por necesidades
del servicio el Director podrd obviar ese requisito
siempre y cuando el periodo se haya completado en el
puesto de origen. En caso de descensos el empleado
estard sujeto al periodo probatorio, a discrecidn del
Director.

Beccidn 7.2 Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor
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personal para cubrir los puestos, ofrecer oportunidades
para el mayor prodresc de los enmpleados segn se
desarrollan sus capacidades para prestar buenos
servicios, mantener un alto nivel de satisfaccién vy
ejecucién entre los empleados y lograr retener en el
servicio a los mis capacitados.

Con el fin de establecer sistemas gue hagan viable
el ascenso de los empleados de carrera, regiran las
siguientes normas:

a. El plan de clasificacidén deberd estructurarse de

forma tal gque permita la movilidad de los empleados

hacia puestos superiores, tanto interagencial como

intragencialmente, conforme a los conocimientos y

experiencia adquiridos. El Plan deberd identificar

las lineas légicas de ascensos entre las distintas
clases de puestos.

b. La Oficina determinard las clases de puestos que

se requiere se cubran mediante el ascenso de

empleados. Esta determinacién se harid a base de la
naturaleza de las funciones de las clases de
puestos y a las necesidades particulares de la

Oficina. Las normas especificas sobre 1o

establecido estardn contenidas en las normas de

reclutamiento que se establezcan para cada clase de
puesto.

c. Se podra&n efectuar ascensos de empleados dentro

de la Oficina y entre ésta y agencias gue son

Administradores Individuales.

d. Cuando la accidén de perscnal ocurra de un

Administrador Individual a la Oficina de no haberse

establecido una equivalencia, mediaré una

certificacién de la Oficina indicativa de gue el

puesto que pasa a ocupar el empleado corresponda a

una clase de puestce con funciones de nivel

superior.
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e. En todo caso de ascenso se verificard vy
certificard por 1la O©Oficina gque el candidato
seleccionado relina los requisitos minimos
establecidos para ocupar el puesto. Esta
verificacién se hard tomando como base la Gltima
convocatoria a examen emitida, o en su lugar, la
norma de reclutamiento vigente. En ausencia de
ésta se utilizard la especificacidén de la clase.

f. Todo empleado ascendido deber& cumplir con el
periodo probatorio asignado a la clase a la cual
ascienda excepto en los casos de ascensos
transitorios, ascensos como resultado de
reclasificaciones de puestos por virtud de un error
en la clasificacién original o por evelucidn del
puesto o modificacién al plan de clasificacién.

1. Ascensos Mediante Certificacién de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a
través de'procesos de competencia circunscritos a empleados de
carrera con status probatorio o regular, de la Oficina u otros
Administradores Individuales. También pueden ascender como
resultado de haber participado en procesos de libre
competencia conjuntamente con todo aspirante cualificado e
interesado, para la clase de puesto con funciones de nivel
superior. En ambos casos el ascenso se realiza mediante la
seleccidn del candidato de una certificacidén de elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos por certificacion
de elegibles sera siempre posterior a la fecha en que se
expida la certificacidn.

2. Ascensos sin Oposicidn

El ascenso sin oposicién es un mecanismo donde no media
la libre competencia de los candidatos para cubrir el puesto.
Este mecanismo se utilizara, independientemente de 1la
existencia de un registro de elegibles, cuande las exigencias
especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones

especiales de los empleados asi lo justifiguen.
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Para determinar las cualificaciones especiales de los
empleados se consideraran, entre otros, los siguientes
criterios:

a. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacibn
adoptado por la Oficina, por agquellos empleados que
alcancen ¢ sobrepasen el nivel esperado en la
ejecucidn de tareas y cumplimiento de los criterios
de orden y disciplina.

b. Estudios académicos, adicionales a los
reguisitos minimos, directamente relacionados con
las funciones del puesto al gque se le propone
ascender.

c. Adiestramientos o cursos aprobados, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se
le propone para ascender, gue sean adicionales a
los requisitos minimos reqgueridos.

d. Experiencia, adicional a la requerida, adquirida
mediante designaciones oficiales de interinatos,
asignaciones administrativas o intercambic de
personal, directamente relacionada con las
funcionesrdel puesto que se propone ascender.

Las exigencias especiales o excepcionales del servicio
surgen cuando la agencia tiene necesidad de personal
adiestrado y cualificado por razén de las siguientes
situaciones:

a. Asignacién o atencién de nuevas funciones o
programas.

b. Ampliacién de los servicios gque presta 1la
Agencia.

c. Necesidad de reclutar personal dgue logre
mantener la continuidad en la prestacién de los
servicios sin necesidad de mayor orientacién.

d. Inexistencia de un registro de elegibles o
inadecuacidad del mismo.

e. Urgencia para cubrir el puesto vacante que hace
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impracticable el procedimiento ordinario.

Se considerara para ascenso sin oposicién a todo empleado
de carrera con status regular o probatorio.

La Oficina determinara el tipo de examen gque se
administrara.

No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicién para
candidatos que hubieren fracasado en el examen correspondiente
a la clase de puestoc a cubrirse sin haber transcurrido un
periodo minimo de tres meses.

La fecha de efectividad de los ascensos sin oposicidn la
fijard la Oficina. Siempre serad posterior a la fecha de
aprobacién de la Proposicién de Ascenso sin Oposicidn.

3. Ascensos Transitorios

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia
del servicio, la autoridad nominadora decide seleccionar un
empleadc con status probatoric o regular para ocupar otro
puesto con funciones de nivel superlor durante un periodo
determinado de tiempo; El puesto al cual asciende
transitoriamente el empleado puede ser uno de duracién fija o
unc permanente gque se cubre por un periodo de +tiempo
determinado, de acuerdo a lo siquiente:

a. La autoridad nominadora considerara en primer término

para ascenso transitorio a los empleados de la Oficina.

Si no fuere posible hacer seleccién entre éstos podréa

considerar a los empleados probatorios o regulares de

otras agencias Administradores Individuales.

b. Cuando el ascenso transitorio sea en beneficio de un

empleado de otro Administrador Individual, debera

obtenerse el consentimiento escrito de la autoridad
nominadora donde presta servicios el empleado.

c. En los ascensos transitorios el examen consistird de

una evaluacibén a los Gnicos fines de determinar si reilinen

los requisitos minimos de la clase de puesto gue cubre.

4. Ascensos como_ resultado de Reclasificaciédn de Puestos

La reclasificacidn de puestos a niveles superiores
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conlleva el mejoramiento de los empleados. Las normas gue
rigen las reclasificaciones de puestos estan contenida en la
Seccién 4.2 de la Ley de Personal, en el Articulc 6 del
Reglamentc de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Méritos y este Reglamento.
El status de los empleados se determina con arreglo a las
siguientes normas:
a. Si la reclasificacién procediera por virtud de un
error en la clasificacién original vy el cambio
representara un ascenso, se podrd trasladar al empleado
a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase due
corresponda al nombramiento del empleado, sin gque el
traslado resulte oneroso para éste; b si reldne los
requisitos se podrad confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificacidén de elegibles.
Si el cambio representa un descensc, se podréa,con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en
el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacidn que
tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo, o se podra
trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de
la clase correspondiente al nombramjiento del empleado; o
dejar en suspensoc la reclasificacién hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualguier caso, el empleado
tendra el mismo status gue antes de la reclasificacién de
su puesto.
b. 8i la reclasificacién procediera por canbic
sustancial en deberes, autoridad y responsabilidad, y el
cambio resultara en un puesto de categoria superior, se
podra ascender al empleado si su nombre estuviere en
turno de certificacién en el registro de elegibles
correspondiente. También se podréd autorizar el ascenso
sin oposicién del empleado conforme a las hormas
establecidas en este reglamento para este tipo de
ascenso; 0 si no hubiere registro de elegibles se podra

celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En
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todo caso el incumbente estard sujetc al periocdo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacidn no pudiera ocupar el puesto reclasificado
la autoridad nominadora lo reubicara en un puesto de
clasificacién igual a su nombramiento o en un puesto
similar para el cual el empleado redna los requisitos
minimos, © dejara en suspenso la clasificacién hasta
tanto se logre reubicar al empleado.

¢c. Si la reclasificacidén procediera por evolucifn del
puesto o por modificacién del plan de clasificacién, el
incumbente permanecerid ocupando el puesto reclasificado
con el mismo status que antes del cambio.

Beccidn 7.3 Traslados

Los traslados se usardn como necanismos para la
ubicacién de los empleaaos en puestos donde deriven la
mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los cbjetivos de la Oficina con la
mayor eficiencia.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficic del

empleado, a solicitud de éste, o© respondiendo a

necesidades del servicio y no resulte onerosc para

el empleade, en situaciones tales como las
siguientes:
a. Cuando existe la necesidad de recursos
humanos adicionales en la Oficina para atender
nuevas funciones o programas, o para la
ampliacién de los programas dque ésta
desarrolla.
b. Cuando se eliminen funciones o© programas
por efectos de reorganizaciones en el Gobierno
¢ en la Oficina y cuando en el proceso de
decretar cesantia sea necesario reubicar
empleados.,

c. Cuando se determine que los servicios de un
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empleado pueden ser utilizado mas
provechosamente en otra dependencia de 1la
Oficina o en otra agencia del Gobierno debido
a sus conocimientos, experiencia, destrezas ¢
cualificaciones especiales, especialmente en
casos donde éste ha adquirido mas conocimiento
y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos.

d. Cuando sea necesario rotar el personal de
la Oficina para que se adiestre en otras
areas.

Ambito de los Traslados

Se podran efectuar traslados de empleados:

a. en la Oficina

b. entre 1la O0Oficina y otros Administradores
Individuales y viceversa.

Normas para_ los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

a. En ningGn caso se utilizardn los traslados como
medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitrariamente.

b. ILa Oficina .serd responsable de establecer
procedimientos que aseguren la imparcialidad en los
traslados que se proponga efectuar respondiendo a
necesidades del servicic, con atencién especial a
aspectos tales como los gque siguen, a los efectos
de evitar gue la accidén de traslade le produzca al
empleado problemas econdédmicos sustanciales sin que
se le provea la compensacidén adecuada:

1. naturaleza de las funciones del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;

2. conocimientos, habilidades especiales, destrezas
y experiencias que se requieren para el desempefio de
las funciones;

3. normas de reclutamiento en vigor para la clase de
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puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;
4. retribucidn que esté percibiendc el empleado a
ser trasladado y

5. otros beneficios marginales e incentivos que esté
disfrutando el empleado a ser trasladado.

c. En todo caso de traslado interagencial por
necesidades del servicio, deberd mediar el
consentimiento de la agencia en que el empleado
presta servicios.

d. En cualgquier caso de traslado el empleado debera
reunir los requisitos ©para el ©puesto al
cual sea trasladado.

e. Cuando el traslado sea a un puesto en otra
clase, el empleago deberd aprobar el examen
correspondiente para la clase y estarda sujeto al
periodo probatorio.

Cuando el traslado responda a necesidades del

servicio se podra obviar ambos requisitos.

f. Al empleado se le informard por escrito sobre el
traslado. Como norma general, la notificacién al
empleado debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacién. En . circunstancias imprevistas o de
emergencia podr& hacerse excepcidn a esta norma.

g. Al notificar a un empleado sobre la decisibén de
traslado deberd advertirsele sobre su derecho a
apelar ante la Junta de Apelaciones, dentro del

término de treinta (30) dias, si estima que se han

violade sus derechos. La apelacién no tendra el E
efecto de detener la accién del Director. E

Beccidn 7.4 - Descehsos

1. Objetivo de los Descensos
El descenso de un empleadc podrd ser motivade por las

siguientes razones:
a. a solicitud del empleado, por escrito. ;

b. falta de fondos o de trabajo que haga
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imprescindible la eliminacidén del puesto que ocupa
el empleado y no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al que ccupaka en la Oficina o en
otra agencia del Gobierno y el empleado acepte un
puesto de menor remuneracién. Cuando el empleado
no acepte el descenso por esta razdén, se decretara
su cesantia advirtiéndole de su derecho de apelar
ante la Junta de Apelaciones dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la notificacién.
2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:
a. Los empleados descendidos deberan llenar los
reguisitos minimos de la clase de puesto al cual
sean descendidos.
b. Todo empleadé descendido debera recibir
notificacidn escrita con treinta (30) dias de
antelacidn, que exprese las razones para el descenso
y las condiciones referentes al descensc con
respecto al titulo de la clase, status y sueldo a
percibir en el nuevo puesto.
c. En tode caso de descensc el empleado debera
expresar por escrito su conformidad con el mismo.
d. El empleado descendido estard o no sujeto al
periodo probatorio, a discrecién del Director.

ARTICULO 8 = RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 8.1 - Sequridad en el Emplec

Los empleados de carrera con status regular tendréan
permanencia en sus puestos siempre que satisfagan 1los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio pliblico. Se estableceréan los
referidos criterios a base de, entre otros factores, las
funciones esenciales y marginales de los puestos y 1los
siguientes deberes y obligaciones de los empleados:

1. La asistencia reqular y puntual al trabajo y el

cumplimiento cabal de la jornada de trabajo establecida;
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2. La observancia de normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos;

3. La eficiencia y diligencia en la realizacidén de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras compatibles
con éstas gue se le asignen;

4. E]l cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de
sus supervisores, compatibles con la autoridad delegada en
éstos y con las funciones y objetivos de la agencia;

5. El mantener la confidencialidad de agquellos asuntos
relacionados con su trabajo.

6. La realizacidn de tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exija y previa 1la
notificacién correspondiente con antelacién razonable;

7. La vigilancia, conservacién y salvaguarda de
documentos, bienes e intereses que estén bajo su custodia;

8. El cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de
las normas y 6rdenes emitidas en virtud de la misma y otras
leyes federales o estatales, tales como la Ley de Etica
Gubernamental.

Seccién 8.2 - Evaluacién de Empleados

La Oficina establecerd un sistema para la evaluacién
peridédica de la labor que realizan los empleados a los fines
de determinar si éstos satisfacen 1los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio ptblico.

1. Propésitos del Sistema de Evaluacién

Se establecerdn 1los sistemas de evaluacién que sean
necesarios para los siguientes propésitos:

a. Evaluar la labor del empleado durante el periodo

probatorio.

b. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben

efectuar su trabajo para que éste se considere

satisfactorio.
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c. Hacer reconccimiento oficial de la labor altamente
meritoria.
d. Determinar la concesidén de licencias con o sin sueldo
para estudic, o de licencia sin sueldo.
e. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo
y capacitacién de personal.
f. Determinar la elegibilidad para la concesidn de
aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas de
sueldo establecidas.
g. Como parte de los exlmenes de ascenso.
h. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la
prioridad para reempleo de empleados cesanteados mediante
eliminacidn de puestos por falta de fondos.
i. Determinar la reubicacién de los empleados para la
mejor utilizacidén de sus conocimientos, destrezas,
habilidades y potencialidades.
j. Evaluar la labor de los empleados con status regular.

2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacién

a. Se ofreceran adiestramientos a los supervisores
y orientacién a los supervisados sobre los sistemas
de evaluacidn dque se establezcan. |

b. Cada superviscor consideraréd conjuntamente con el
empleado el resultado de las evaluaciones.

¢. Se establecerén mecanismos internos de revisidn
gue aseguren la mayor objetividad en el proceso de
evaluacidén de los empleados.

d. Se establecerén los criterios de productividad y
eficiencia necesarios para la evaluacién de los
empleados conforme a las funciones de los puestos.
También se estableceran los criterios de orden vy
disciplina que mejor respondan a las necesidades de
la Oficina, en armonia con los deberes y
obligaciones de los empleados.

Beccidén 8.3 - Acciones Correctivas y Disciplinarias

Se tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la
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conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la
amonestacidn  verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones.
1. Podran ser motivo de accidén disciplinaria contra el
empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:
a. aceptar regalos, donatives o cualguier otra
recompensa por la labor realizada como empleado
pGblico, a eXxcepcidn de agquellas autorizadas por
ley;
b. utilizar su posicién oficial para fines
politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio pGblico;
c. realizar funciones o tareas que conlleven
conflictos de intereses con sus obligaciones como
empleado pGblico;
d. observar conducta incorrecta o lesiva al buen
" nombre de la agencia o al Gobierno de Puerto Rico;
e. incurrir en prevaricacién, soborno o conducta
inmoral;
f. realizar acto alguno que impida la aplicacién de
la Ley y las reglas adoptadas de conformidad con lé
misma, ni hacer o aceptar a sabiendas declaracién,
certificacién o informe falso en relacién con
cualgquiera materia cubierta por la Ley;
g. 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 personal;
h. realizar o haber intentado realizar engafioc o
fraude en la informacién sometida en cualquier
solicitud de examen;
i. faltar a cualquiera de 1los deberes vy

obligaciones dispuesto en el Articulo 6 de la Ley o
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en los reglamentos gue se adopten en virtud de la
misma;
j. incumplir con lo dispuesto en la Ley de Etica
Gubernamental (Ley NaGm. 12 del 24 de julioc de 1985,
enmendada) .
k. ser acusado y gue se determine causa probable de
la comisién de delito que como resultado empafie la
imagen de la Oficina o que infrinja alguna politica
pablica de la agencia.
2. La aplicacién de medidas disciplinarias serd una facultad
indelegable de 1la autoridad nominadora. Se establecera
mediante reglamentacién interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las disposiciones de esta seccidn y
las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a
dichas reglas de conducta. Se‘orientaré a los empleados sobre
la referida reglamentacidén al momento de éstos tomar posesidn
de sus puestos.
3. cuando surja la posibilidad de aplicacién de medida
disciplinaria contra algin enpleadc, cuya sancién pudiera
resultar en la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién,
se seguird el siguiente procedimiento:
a. Como regla general se 1llevard a cabo una
investigacién dentroc de 1los diez (10) dias
laborables siguientes desde la fecha en que se tuvo
conocimiento oficial de los hechos. Se haréd la
determinacién de si procede tomar alguna medida
disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria
se notificard por escrito al empleado los cargos
imputados y la intencidén de tomar la accidn.
Ademds, se le advertird de su derecho a solicitar
una vista administrativa previa dentro del término
de guince (15) dias de la notificacién de la carta
sobre formulacién de cargos y de no solicitarla,
se le advertira también de su derecho de

apelacién ante la Junta de Apelaciones del
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Sistema de Administracién de Personal.
4. En aquellos casos de mal uso de fondos o cuande haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en general
se podréd suspender sumariamente al empleado antes de 1la
celebracién de la vista previa.

La investigacidn comenzara inmediatamente se conozcan los
hechos y como regla general se completard en un término no
mayor de cinco (5) dias laborables. Finalizada la
investigacidén, se procedera a formular cargos al empleado y se
le apercibird de su derecho a vista informal. El
procedimiento de vista informal se regira por lo dispuesto en
esta Seccidén y las normas internas sobre aplicacién de medidas
disciplinarias y correctivas de esta Oficina.

Seccidn 8.4 - Cesantias

El Director podrad decretar cesantias sin gque ello se
entienda como destituciédn, debido a la eliminacidn de puestos
por falta de trabajo o fondos, o cuando se determine gue un
empleado estd fisica o mentalmente impedido para ejercer las

funciones esenciales del puesto.

1. Cesantia Debido a la Eliminacién de Puestos por
Falta de Trabajoc o de Fondos

a. La Oficina de Recursos Humanos preparard para la
aprobacidén del Director dentro del término improrrogable
de seils (6) meses a partir de la adopcién de este
Reglamentc, un método para decretar cesantias cuando
éstas sean necesarias. Este método podréa ser revisado al
inicio de cada afio fiscal.

b. Como parte del método adoptado el Director podra
considerar subdividir la totalidad de la Oficina por
programas y unidades a los fines de identificar las
jurisdicciones en las cuales habrdn de decretarse las
cesantias. Es requisito gue el método gue se adopte se
circule para conocimiento de los empleados.

En la determinacién de la subdivisién de la Oficina

62




a los efectos de decretar cesantias se considerarén,
entre otros, los siguientes factores:
1. ndmero de empleados en la Oficina gque hagan
impracticable o irrazonable considerar la agencia en
su totalidad.
2. programas que presten servicios esenciales a la
comunidad si alguno, los cuales deben continuar
funcionando con toda normalidad;
3. programas esenciales para la administracién
interna de la Oficina;
4. programas dgue se sufragan con fondos federales,
los cuales no pueden utilizarse si se reduce o
elimina el programa.
5. el organigrama oficial de la Oficina aprobado
por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.
c. Previo al decreto de cesantias por eliminacién de
puestos por falta de fondos o trabajo, el Director
agotard los recursos a su alcance para evitar gue ocurra
la cesantia. Algunas de las acciones seréan, entre otras:
1. Reubicacidén de personal en puestos de igual o©
similar clasificacién en programas que no se hayan
afectade por la reduccién de personal.
2. Readiestramiento del personal con el fin de
reubicarlos en otros puestos siempre que ellc pueda
efectuarse razonablemente previc a la cesantia.
3. Concesién de licencias sin sueldo en aquellos
casos en que la cesantia sea por razones de
insuficiencia presupuestaria, siempre gque se tenga
certeza de que en fecha determinada se contara con
fondos suficientes para reinstalarles ya sea por
asignacién legislativa o propuesta federal al
efecto. Esta 1licencia sin sueldo sblo procedera
cuando se espera que dichos fondos sean recibidos

por la agencia dentro del término aproximado de
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hasta un afio desde la fecha en que se conceda la
licencia.
4. Reduccién de jornada de trabajo. Esta accidn
procedera tantoc por orden del Director como a
peticidén escrita del empleado.
5. Como Gltimo recurso, la otorgacidn de descensos
a peticién del empleado y/o por ofrecimiento del
Director.
6. Reubicacidn en otras agencias porque el Director
asi lo haya logrado o porque el empleado lo haya
tramitado.
d. Bajo cualquiera de las alternativas anteriores se
observaréd estrictamente el orden de prelacién que se
establece mas adelante. Disponiéndose también que en los
casos en que se subdivida la Oficina debido a que
determinada drea de trabajo se eliminard, los empleados
con mds antigliedad con igual clasificacién desplazarén a
otros con menos antigiiedad de otras areas, permaneciendo
los primeros en los puestos disponibles. De iqual modo,
bajo cualquiera de las alternativas anteriores se
apercibira a los empleados de su derecho de apelacién
ante la Junta de Apelaciones.
1. Seran separados en primer término los
empleados transitorios que presten servicios en la
Oficina; en segundo lugar, serdn separados los
empleados probatorios y en Gltimo término seran
separados los empleados de carrera regulares.
2. Se decretaran las cesantias dentro de los
grupos de empleados cuyos puestos tengan e1 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 consideraréan
como empleados regqulares.

La anterior disposicién. que establece gue al decretar
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cesantias debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo

0 de fondos seré@n separados en primer término los empleados

transitorios que presten servicios en la agencia, sélo tiene

el efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera
con status regular a ser los Gltimo en ser separados. Bajo
ningln concepto se entenderd que esta disposicién tiene el
efecto de considerar los empleados transitorios como empleados
comprendidos en el servicio de carrera, ni a conferirles méas
derechos de los que la Ley y este reglamento le confiere.
3. La determinacién del orden de prelacibén en que
se decretaran cesantias dentro de cada uno de los
grupos de empleados enumerados en el inciso 1 que
precede, se hard conforme a las siguientes normas:
a. Se tomard en consideracién el desempefio de las
funciones, de manera gque gueden cesantes, en primer
término los empleados menos eficientes. En casos de
igualdad de eficiencia, se tomard en consideracidn
el tiempo en el servicio, de manera que queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el
servicio.
b. A falta de informacién valida para determinar el
desempefio de las.funciones, el factor determinante
serd el tiempo en el servicio, de manera gque la
perscona de mas reciente nombramiento en el servicio
serd la primera en cesar.

e. A los fines de determinar la antigiliedad se considerara
todo servicio prestado en puestos, tal como el concepto
se define en este Reglamento.

f. El Director notificard por escrito a todo empleado a
quien pretenda cesantear con nc menos de treinta (30)
dias de antelacién a la fecha en gue habrid de quedar
cesante. En dicha notificacién se informara, ademds, al
empleado de su derechc de apelacién ante la Junta de
Apelaciones.

g. Ninguna cesantia de empleados serd efectiva a menos
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que se cumpla con el requisito de notificacidén en la
forma aqui establecida.

2. Cesantias por Impedimento

También podréd decretarse cesantias cuando se
determine que un empleado esta fisica y/o mentalmente impedido
para desempefar las funciones esenciales del puesto, con o sin
acomodo razonable.

a. Todo procesc o decisidn de cesantia por razdn de

impedimento estard supeditado al previo y fiel

cumplimiento con la Ley Federal "“Americans with

Disabilities Act" de 26 de julio de 1990 y la ILey

NGm. 44 de 2 de julio de 1985, segin enmendada por

la Ley Ndm. 105 del 20 de diciembre de 1291. Luego

de haberse agotado todos los remedios dispuestos en
estas leyes en casés aplicables y ante el hecho de
dque el empleade no pueda desempeflar las funciones
esenciales del puesto con o sin acomodo razonable
sin que ello represente carga © gravamen OnReroso
para la Oficina, ésta procederad a cesar al empleado
previa vista administrativa, advirtiéndole por
escrito de su derecho de apelar ante la Junta de

Apelaciones.

Toda decisién de cesantia requiere que el
Director haga previas gestiones a través de 1los
servicios médicos del Pueblo de Puerto Rico para
que el empleado se someta a examen médico, lo cual
deberd notificar al empleado con por lo menos
guince (15) dias de antelacidén a la fecha de 1la
cita médica. De no ser factible la prestacién de
los servicios médicos del Pueblo de Puerto Rice, el
Director podrd gestionar el examen por un médico
privado en cuyo caso asumird el costo de dicho
servicio.

b. Los siguientes elementos de Jjuicio podran

constituir, entre otros, razones para presumir
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impedimento fisico y/o mental del empleado para

desempefiar los deberes de su puesto:

1. baja notable en la productividad

2. ausentismo marcado por razén de enfermedad

3. patrones irracionales en la conducta
¢. Se podrd decretar cesantia previa vista
administrativa cuando el empleado estid inhabilitado
per accidente del trabajo y en tratamiento médico
en el Fondo del Seguro del Estado por un periodo
mayor de doce (12) meses desde la fecha del
accidente, conforme al Articulo 5.A de la Ley Nm,
45 del 18 de abril de 1935, seg(in enmendada, Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo. En estos
casos también se atendra la autoridad nominadora a
lo dispuesto en la Ley ADA de ser aplicable.

Seccion 8.5 Separaciones de Empleados Convictos por

Delitos

cuando un empleado pUblico resulte convicto de delito
grave o de delito que implique depravacién moral o infraccién
de sus deberes oficiales, el Articulo 208 del Céddigo Politico
dispone gque el puesto queda vacante automaticamente. En
virtud de ello y de lo dispuesto en la Seccién 4.6 inciso (8)
de la Ley Nam. 5, supra, el Director procederd a separar al
empleado previa vista administrativa y notificacién de su
derecho de apelacién ante la Junta de.Apelaciones.

Si al empleado convicto se le extendieran los beneficios
de libertad a prueba, operard lo dispuesto en la Ley Ndm. 70
de 20 de junio de 1963. Bajo tal circunstancia el Director en
su carédcter de autoridad nominadora evaluarad el casc en sus
méritos y decidird sobre la retencién del empleado en el
servicio tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley NGm. 70,
supra. Disponiéndose que &sto no aplicard en los casos
regidos por la Ley NGm. 50 de 30 de agosto de 1993. En esta

circunstancia se actuari a tono con esta legislacién.
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Seccidén 8.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Director. Esta comunicacién
se harad con no menos de quince (15) dias de antelacién a su
iltimec dia de trabajo, excepto que el Director podra aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. El Director 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 existir razones que justifican investigar la
conducta del empleado. En casos de rechazo, el Director,
dentro del término mds corto posible deberd realizar 1la
investigacién y determinar si acepta la renuncia o procede a
la formulacibdn de cargos a tenor con el Articulo 8 de este
Reglamento.

Seccidén 8.7~ Destituciones durante Periodo Probatorio

Se podré& destituir a empleados de carrera en cualquier
momento dentro del periodo probatoric debidé a su conducta,
habitos, o actitudes. Dicha destitucidn estara precedida de
una formulacidén de cargos, derecho a vista previa vy
apercibimiento de su derecho de apelacién ante la Junta de
Apelaciones conforme el procedimiento establecido en el

Articulo 8 de este Reglamento.

Seccidén 8.8 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podré&n ser separados de sus
puestos, aungue nc hayan vencido los términos de sus
nombramientos, cuando sus servicios, hébitos o actitudes no
fueran satisfactorios, debiendo como regla general seguirse un
procedimiento de vista previa informal similar al dispuesto en
este Articulo 8.

Podra decretarse su cesantia aunque no haya vencido el
término de nombramiento por falta de trabajo o fondos o por
impedimento fisico o mental segln se dispone en el Articulo 8.

También podrd decretarse una destitucidén mediante
formulacidén de cargos y apercibimiento de celebracién de vista

previa, seglin se dispone en este Articulo 8.
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Seccidn 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado gque se ausente de su trabajo durante cinco
(5) dias consecutivos sin autorizacién del supervisor ni causa
gque lo justifique incurrird en abandono del servicio. Dicho
abandono del servicio ser& causa suficiente para gque el
Director suspenda o destituya al empleado previa formulacidn
de cargos y a tenor con el procedimiento que se establece en
el Articulo 8 de este Reglamento.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO

Seccién 9.1 - Objetivos

La Oficina persigue alcanzar como meté los mas altos
niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el
servicioc plblico. Esto se lograra a través de los siguientes
objetivos en cuanto a la capacitacién y desarrollec de su
persocnal:

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del

personal con potencial para hacer aportaciones a nuestra

sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la

oportunidad a su personal para gque adguiera el grado de

preparacidén gque mejor corresponde a los requerimientos de
las funciones gque esté. llamado a desempeﬁar y preparar el
potencial humano, técnico y especializadec adecuado para
atender las necesidades actuales y futuras del
servicio.

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.

4. Facilitar variados medios de adiestramiento para la

atencién adecuada de lags necesidades actuales y futuras

del servicio.
5. Contribuir a mantener un clima de armonia Yy

satisfaccién en el trabajo que redunde en un alto grado
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de motivacidn y espiritu de servicio entre los empleados
asi como en una mayor productividad y una mejor calidad
en los servicios que se presten.

Beccidén 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y

Desarrollo
1. Inventario de Necesidades
Anualmente 1la ©Oficina hard un inventario de las
necesidades de capacitacidén y desarrollc de sus recursos
humanos. El inventario de necesidades servira de base al plan
de adiestramiento, capacitacién y desarrollo de perscnal.
2. Plan de Adiestramiento
Se preparara anualmente un plan de adiestramiento que
contenga la capacitacién y desarrollo del personal de la
Oficina. El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de
adiestramientos tales como becas, licencias con o sin sueldo
para estudios, seminarios o cursocs de corta duracién, pago de
matricula, pasantias, adiestramientos individuales,
intercambio de perscnal en Puerto Rico o en el exterior.
Incluirad, ademés, estimados de costos de las actividades
programadas. .
Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomard en
consideracidén lo siguiente:
a. las necesidades de desarrollo y capacitacién
presentes y la proyeccidn de necesidades futuras por
servicios de personal;
b. las prioridades y enfoques programi&ticos de la
Oficina y la atencién de las mismas a cortoc y a
largo plazo;
c. la identificacién precisa de los problemas que
la Oficina aspira a solucionar mediante la
capacitacién y el desarrollo de perscnal.
d. los estandares de ejecucién que la Oficina
establece para su perscnal;
e. el compromiso que conlleva el Plan por parte de

la Oficina en cuanto a la inversidn de recursos y de
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tiempo necesario para el desarrollo de su personal.
Dicho plan se someterd no mids tarde del 31 de agosto
de cada afio al Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Piblico de conformidad con
lo establecido en la Seccidn 10.2 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Luego de gque se reciba copia del Plan Global de
Adiestramiento para satisfacer necesidades generales y comunes
del servicio pfiblico preparado por el Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Plblico, se hara el
reajuste correspondiente al plan de adiestramiento de 1la
Oficina para satisfacer las necesidades inherentes a su
particular funcién. El plan interno podra incluir otras
actividades de adiestramiento para atender necesidades que el
Instituto no haya incluido en el Plan Global debido a razones
presupuestarias o prioridades, cuando exista la urgencia de
dar atencién a las mismas.

Seccidén 9.3 - Ejecucidén de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidad de la Oficina

Se asignara en la Oficina de Recursos Humanos una
unidad especifica para la funcién de adiestramiento de
personal. Esta unidad deberd planificar, desarrcllar vy
evaluar las actividades contenidas en el Plan preparado por la
Oficina para capacitacién y desarrollo de su personal para
satisfacer aquellas necesidades particulares de la misma.
Asimismo, dicha wunidad canalizard con el Instituto 1la
participacidén de la Oficina en las actividades destinadas a
satisfacer necesidades generales y comunes de adiestramiento
para sus recursos.

La Oficina desarrollara su propio programa de actividades
de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares
asi como un programa de pago de matricula, concesidén. de
licencias con sueldo para estudios, adiestramientos de corta

duracién y otros medios como pasantias e intercambio de
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perscnal. Esto hace necesario la asignacidén de fondos para su
operacién.
2. Establecimiento de criterios por la Oficina

La Oficina establecerda los c¢riterios para la
seleccidn de las personas a ser adiestradas, los instructores,
contenido de los cursos o actividades de adiestramiento y los
instrumentos de evaluacién de éstos, para aguellas actividades
destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su funcidn
particular. Para ello podrad solicitar ayuda técnica vy
asesoramiento al Instituto o contratar con el mismo los
servicios de los profesionales asi como el uso de facilidades,
equipo y materiales de adiestramiento, conforme a las normas

y procedimientos que para estos fines establezca el Director.

Seccidén 9.4 - Becas y Licencias para Estudio
1. Responsabilidad del Instituto
I.os programas de becas y adiestramientos guedan
centralizados en el Instituto cuando respondan a necesidades
del servicio en &reas especializadas en que exista escasez de
recursos humancos o estdn dirigidos a la capacitacién de
personal en el servicio pilblico. La centralizacién cubre
programas tales como:
a. Los dirigidos a la capacitacidén de técnicos y
profesionales para ocupar puestos en las agencias
o para adiestrar personal ya en el servicio en las
mismas; y
b. los programas disefiados para promover el estudio
de ciertas profesiones investidas de un gran interés
piblico y que en la prestacién del servicio que
ofrecen, el Gobierno estd altamente comprometido.
2. Transferencia
Toda transferencia de programa que proceda bajo la
Seccién 10.5, inciso 6 de la Ley requerirad la aprobacién de la
Oficina de Presupuesto y Gerencia.
3. Responsabilidad de la Oficina

a. La Oficina solicitard las becas al Instituto en
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el Plan de Adiestramiento que deben soneter

anualmente.

b. La Oficina planificara, en coordinacién con el

Instituto su programa de concesidn de licencias para

estudios, sujeto a las normas y procedimientos que

se adopten para estos fines.

c. La Oficina planificard y desarrollard sus

respectivos programas de licencias para estudios.

4. Determinacién de NGmero y Clases de Becas Yy
Licencias

Anualmente la Oficina determinard el nGmero y las
clases de licencias que concederd para satisfacer sus
necesidades dentro de los recursos disponibles.

Podra concederse licencia con o sin sueldo, por
tiempo completo o por parte del tiempe, o cualquier otro tipo
de licencia que esté en armonia con este Reglanmento.

Las licencias asi determinadas, formaran parte del
Plan de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo dgue se
envien anualmente al Instituto.

5. Aviso Piblico de las Oportunidades

Con suficiente antelacién a la fecha de la
adjudicaciébn de becas, el Director de la Oficina hara saber
piblicamente el nimeroc y clases de becas que se ofreceran, asi
como los requisitos que habrén de exigirse para la admisidn de
solicitudes, la dltima fecha para radicar las mismas vy
cualquier otra informacidn pertinente.

6. Solicitudes

Todo aspirante a beca deberia someter su solicitud en
la forma y manera gue establezca el Director de la Oficina no
més tarde de la fecha estableécida en la convocatoria que se
emita y que se publique para conocimiento de los interesados.
Cuando convenga a las necesidades del servicio, el Director de
la Oficina podra extender el periodo para el recibe de
solicitudes © cancelar la convocatoria. En cualguiera de

estos casos se dara aviso piblico de la accién.
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7. Seleccién de Candidatos a Becas
La seleccién de los candidatos a becas se hara
mediante libre oposicién y conforme a los procedimientos que
establezca el Director de la Oficina.. Se podrdn conceder
becas sin oposicién cuando las necesidades del servicio lo
justifiquen, conforme se dispone mids adelante en este
reglamento.
8. Requisito de Elegibilidad para Licencias para
Estudios
La Oficina podra conceder licencias para estudios
a empleadoé con status regular. No obstante, también podréan
conceder licencias para estudios a empleados con status
probatorio o transitoric cuando haya dificultad de
reclutamiento y sea necesario que el empleado complete el
requisito para obtener una licencia profesional u ocupacional
para ocupar un puestoc con caracter regular. Los empleados a
acogerse a licencias para estudios deberdn estar rindiendo
servicios satisfactorios en el momento de concederse la
licencia.
9. Criterios para la Seleccidn de Candidatos para Becas
o Licencias para Estudios.
La seleccién estarda basada en el mérito. Entre

otros se utilizardn 1los siguientes criterios comoc sean

aplicables:
a. Preparacidén académica basica e indice académico
requerido.
b. Experiencia si fuera requerida para fines de

los estudios.

c. Funciones que ha de desempefiar la persona.

d. En qué medida el adiestramiento capacitarda al
candidato para desempeﬁar las funciones con mayor
eficiencia o para desarrollarse en la agencia.

e. Contribucidn del adiestramiento al desarrollo
efectivo de los programas de la agencia.

f. Calificacidn obtenida mediante ex&menes.
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Cuando el nGmero de aspirantes exceda el niimero de
becas a concederse, se preparard una lista de éstos que reunan
los requisitos de elegibilidad establecidos, en estricto orden
de la calificacién final obtenida y se hard la seleccién
conforme al mismo.

10. Instituciones Acreditadas

Solamente se concederdn becas y licencias para
estudios en Universidades o Instituciones oficialnente
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

11. Cubierta de las Becas y de 1las Licencias para
Estudios:

a. La cuantia de las becas para estudiantes se

fijara de acuerdo con la clase de estudio y peodra

aplicarse indistintamente a pago de matricula, de
hospedaje, de gastos de viaje o de cualguier otro
gasto semejante relacionado con el curso a seguir en
cada caso.' El Director podra conceder becas
parciales a candidatos que hayan recibido parte de
sus gastos de otras instituciones. Se podra
autorizar a que se adelante al becario de los
fondos correspondiente a la beca para sufragar
gastos inmediatos necesarios.

b. Los empleados en uso de licencia con sueldo

para estudio recibirdn el sueldo total o parcial,

seglin se determine en forma correlativa a los
niveles de sueldo, a los costos, los estudios, a la
situacidén econdmica de los empleados y a la mejor
utilizacién de los fondos piliblicos. Ademds del
sueldo que se determine para cada caso también
podra autorizarse, siguiendo los mismos criterio,
el pago de derecho de matricula, cuoctas de

estudios, gastos de viajes, libros y materiales y

gastos generales ocasionados al empleado por su

condicidén de estudiante.

12. Candidatos Unicos Cualificados
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Si luego de anunciadas las oportunidades para becas
hubiera sélo un candidato cualificado entre los que
comparecieren © si compareciere un sélo candidato y éste
reuniera las cualificaciones requeridas, podrd concedérsele la
beca.

13. Becas sin Oposicién

La Oficina podri conceder becas sin oposicidén cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicioc y las
cualificaciones de los empleados asi lo justifiquen. Estas
becas se concederdn para atender necesidades del servicio por
personal altamente especializado donde se requiere la
seleccién de personas que han demostrado poseer la capacidad,
el interés y estabilidad en el servicio piblico, asi como las
cualificaciones requeridas para proseguir dichos estudios o
especializacién. ‘

Con el propésito de recomendar la concesidn de becas sin
oposicidn la Oficina presentard al Instituto un anadlisis claro
y detallado de las exigencias especiales y excepcionales del
servicio que justifiquen la concesidn de estas becas.

Excepto que las mismas serdn concedidas sin oposicidn,
las demas disposiciones sobre becas aplicaran a éstas.

14. Contrato de Beca o de Licencia para Estudios

a. Los becarios formalizardn un contrato con el

Director de la Oficina comprometiéndose a trabajar

con el Gobiernc de Puerto Rico por un periodo de

tiempo equivalente al doble del que haya estudiado
mediante la beca, comprometiéndose ademéds a cumplir
con aquellas otras disposiciones establecidas por la

Oficina que les sean aplicables. Cada becario

ofrecerd los nombres de dos perscnas de solvencia

moral y econdmica reconocida, los cuales
garantizaran el cumplimiento del contrato y seréan
parte en el mismo.

b. Los empleados a quienes se les conceda licencia

para estudios formalizaran un contrato mediante el
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cual se comprometen a servir por el doble del tiempo
de estudios, en la Oficina o con el consentimiento
de ésta, en —cualquier otra agencia. Se
comprometeran, ademds, a cumplir con aquellas otras
disposiciones establecidas por la Oficina.
Derechos de los Becarios a Licencias

a. Si la persona seleccionada para una beca es
empleado de la Oficina ésta le concedera licencia
sin sueldo por el término de los estudios.

b, Si el empleado seleccionado para la beca contrae
el compromiso de servicios con otra agencia deberéa
renunciar a su puesto.

c. El empleado seleccionade tendré derecho a que se
le transfiera a la agencia en la cual sea nombrado
para ocupar un puesto a la terminacién de sus
estudios, el balance de la licencia por enfermedad
que tenga acumulada al momento de renunciar a su
puesto para aceptar la beca. El balance de licencia
por enfermedad sb6lo seré transferible si los
servicios del becario son regqueridos durante los
seis meses siguientes a partir de la terminacién de
los estudios que.le fueron autorizados mediante la
beca. De transcurrir el periodo de seis meses sin
que el becario sea nombrado para ocupar un puesto,
éste perderd la concesidén de la transferencia del
balance de la licencia por enfermedad. El becario
no podra solicitar el disfrute de la licencia por
enfermedad mientras esté en disfrute de la beca
concedida ni durante el tiempc gue permanezca
desempleado a partir de la terminacién de sus
estudios. Asimismo, neo acumulard licencia por
enfermedad durante los periodos antes mencionados.
d. El derecho del empleado al page por concepto de

licencia de vacaciones acumulada al renunciar a su
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puesto, se reqgird por las disposiciones legales
aplicables.

16. Cambios en los Estudios

Tode cambio de institucién o alteracién en el
programa de estudios autorizados mediante beca o licencia para
estudios, estard sujeto a la aprobacién del Director de la
Oficina.

17. Informe sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada becario y cada empleado
a quien se le conceda licencia para estudio someter a la
Oficina evidencia de su aprovechamiento académico al final de
cada periode lectivo.

El Director de 1la o©Oficina podra requerir de 1la
universidad o institucién correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier
otra informacidén que estime conveniente con relacidén a los
becarios o los empleados con licencia para estudios.

18. Cancelacidén o Interrupcién de Becas

En todo caso en gque se cancele una beca o se
interrumpa o descontinfie el cursoc de estudio autorizado
mediante una beca por razones ajenas al control del becario,
se relevara a éste de toda obligacién y responsabilidad. Si
la cancelacidén de beca o interrupcién o descontinuacién de
estudios hubiere sido motivada por razones controlables por el
becaric, la Oficina tendra discrecién para, previo el estudic
de los méritos de cada caso, determinar si fija algin grado de
obligacidén o responsabilidad en el becario.

19. Prérroga de Becas y Licencias para Estudio

En caso de que cualguier becaric o empleado a quien
se le conceda licencia para estudios necesite continuar
estudios después del periode estipulado en el.contrato, debera
notificarlo por escrito al Director en casos de becas o de
licencias para estudio, con no menos de sesenta (60) dias de
antelacién a la terminacién del mencionado periodo, sometiendo

evidencia que justifique la extensién del contrato. Dicha
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beca o licencia podrd ser prorrogada mediante notificacién
oficial al becario, a sus garantes y a la agencia y copia de
dicha notificacién formara parte del contrato.

20. TIncumplimientc de Contrato

Todo becario o empleadc a dquien se le conceda
licencia para estudios que después de concluir sus estudios no
dé cumplimiento a la ocbligacidén . contraida, reembolsari al
Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, dentro de los seis meses siguientes a la fecha de
terminacién de sus estudios, o de la terminacién de sus
servicios en caso de que no completare el pericdo por el cual
se haya comprometido a trabajar con el gobierno, la cantidad
total desembolsada por el Gobierno por concepto de la beca o
de licencia para estudios, més los intereses de tipo legal
desde el momentoc en que fueren desembolsados los fondos. En
circunstancias que lo justifiqguen se podra hacer un plan de
pagos que cubra un periodo mayor de seis meses. El cobro se
efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el
procedimiento legal en vigor en relacién con reclamaciones a
faver del Estado Libre Asociado.

Toda persona a gquien se le haya concedidoc una beca o
licencia con sueldo para- estudios que no cumpla con la
obligacién contraida serd inelegible para el servicio piiblico
por tiempo igual al triple del tiempo de estudios, a menos que
se le exima por autoridad competente, conforme se dispone en
este Reglamento.

21. Responsabilidad para con los becarios

La Oficina vendra obligada a emplear a sus becarios,
con arreglo a las posibilidades econémicas y necesidades del
servicio. BSerd por lo tanto, responsabilidad de la Oficina
realizar los tramites correspondientes que permitan el
nombramiento de los becarios a la terminacién de los estudios,
sin gue sea necesarioc someterlos nuevamente a examen.

El Director, en coordinacién con el Director de la

Oficina de Presupuesto y Gerencia, podrad congelar el puesto
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reservado al becario. Por necesidades del servicio dicho
puesto se podra cubrir mediante nombramiento transitorioc por
el tiempo gue dure la beca.
22. Relevo de Compromiso de los Becarios
El Director de la Oficina relevard al becaric de
todos los compromisos contraidos en el contrato formalizado
entre las partes, en casoc de que sus sefvicios no sean
requeridos dentro de un término de seis (6) meses
subsiguientes a la terminacién de sus estudios.

Beccidén 9.5 Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad del Instituto para el Desarrollo de
Personal y de la Oficina.

La Oficina planificard, desarrollara y evaluara las
actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus
necesidades especificas.

2. Duracién y Propésito

Los adiestramientos de corta duracién se concederan
por un término no mayor de seis meses con el propésito de
recibkbir adiestramiento practico o realizar estudios académicos
que propendan al mejor desempefic de las funciones
correspondientes a los puestos.

Las convenciones vy . asambleas no se consideraréan
adiestramientos de corta duracién.

3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando un empleado se le autorice un adiestramiento
de corta duracidén se le concederd 1licencia con sueldo.
Ademés, se podrd autorizar el pago de dietas, gastos de
viajes, y cualquier otro gasto cuando esto fuere necesario.

4. Adiestramientos de Corta Duracién en el Exterior

El Director tendréd la facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes al exterior con el propésito de
participar en actividades de adiestramiento de corta duracién
con sujecidn a las normas y tramites que rigen los viajes de

empleados pliblicos al exterior. Ademds, dentro del término de

quince (15) dias a partir de su regreso del centro de
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adiestramiento, el empleadoc someterd al Secretario de
Hacienda, por conducto de la Oficina un informe completo y
detallado sobre los gastos necesarios e imprescindibles en gque
incurrié. También someterd un informe narrativo sobre sus
actividades de adiestramiento conforme a las normas VY
procedimientos establecidos.

Beccidn 9.6 Pago de Matricula

El Director peodra autorizar el page de matricula a los
empleados, conforme a las normas gue se establecen a
continuacidn. A tales fines se consignardn los fondos
necesarios en el presupuesto de la Oficina.

1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula se utilizard como un
recurso para el mejoramientc de conocimiento y
destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempefio de sus funciones asi comc para su
crecimiento en el servicio paGblico.

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

c. Se podra autorizar hasta un méximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestre escolar
o sesidn de verano. En casos meritorios, podra
autorizarse un nlimero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones de mérito
gque justifiquen la accidén que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirén esta
actividad se tomari en consideracidén, entre otros, uno o nas
de los siguientes criterios:

. La necesidad de preparar personal en
determinadas materias para poder prestar un nejor

servicio, mejorar la eficiencia del personal o©
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adiestrar su personal en nuevas destrezas.

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

c. Que sean cursos o asignaturas conducentes al
grado de Dbachiller, grado asociado, maestria vy
doctorado en campos relacionados con el servicio
piblico.

d. Que sean cursos o asignaturas post-graduadas en
campos relacicnados con el servicio piblico.

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

f. Que sean cursos organizados o auspiciados por

el Instituto.
3. Denegacidn de Sclicitudes
No se autorizard pago de matricula a empleados:

a. Cuyo indice académico general en cursos

anteriores autorizados bajo el programa de pago de
matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel
de bachillerato o 3.0 en estudios post-graduados.
b. Que soliciten cursos sin crédito excepto en
casos de cursos. organizados por la Oficina, el
Instituto o por organizaciones profesionales.

C. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha
fijada por el centro de estudio para la devolucién
de los cargos de matricula, a menos que reembolse
el total invertido en la misma, excepto en los
siguientes casos: que haya sido llamado a servicio
militar; gue se les haya requerido viajar fuera de
Puerto Rico en asuntos oficiales; gque se les haya
trasladado a pueblos distantes de los centros de
estudio; que por razones de enfermedad se hayan

visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus

estudios, o que los empleados se vean impedidos,
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por razones ajenas a su voluntad, a continuar
estudios.
4, Gastos que se Autorizaran
La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los
gastos por concepto de horas créditos de estudio. Las cuotas
y los gastos incidentales correrdn por cuenta de 1los
empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de
matriculas que descontintien sus estudios, vendran obligados a
reembolsar al erario la cantidad invertida. E1 Director podra
eximir al empleado cuando compruebe que ha habido causa que lo
justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a guien se le
conceda pago de matricula someter a la agencia evidencia de su
aprovechamiento académico. La Oficina podra, cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los centros de estudio una
relacién de las calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este
Programa.

Seccidn 9.7 Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina organizard y desarrollard cursos, institutos,
talleres, seminarios e iIntercambios de personal con el
propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y
otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en
el servicio, para satisfacer las necesidades particulares de
la agencia. Ademds, coordinara con el Instituto la
participacién de los empleados de la Oficina en aquellas
actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto
para satisfacer necesidades comunes y generales de las
agencias.

Seccién 9.8 -~ Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados

La Oficina mantendra en el expediente de cada uno de sus

83

T RaE




O @

empleados unh historial de los adiestramientos en que éstos
participen, el cual podrd ser utilizado como una de las
fuentes de referencia para la toma de decisiones relativas a
ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal. El historial de adiestramiento
del empleado podra incluir evidencia de participacién, por
iniciativa propia, en cualgquier actividad educativa
reconocida.

2. Historiales de Actividades

La Oficina mantendra historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas vy
personas participantes, para fines de la evaluacién de sus
respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Para fines de mediciéﬁ de la actividad global de
adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio
piblico, la Oficina enviara al Instituto para el Desarrollo
de Personal anualmente los adiestramientos celebrados durante
el afio fiscal. El informe deberad contener la informacidn
necesaria sobre el veolumen y clases de adiestramientos
ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramientos y el
nimero de participantes.

PARTE 1V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 - RETRIBUCION

Todo lo relative a la retribucién se regird por las
disposiciones del Reglamento de Retribucién Uniforme aprobado
el 7 de junio de 1984, en virtud de la Ley NGm. 89 de 12 de
julio de 1979, enmendada.

ARTICULO 11 - BENNFICIOS MARGINALES

Seccién 11.l1- Norma General

Los Dbeneficios marginales representan un ingreso
adicional para el empleado, seguridad y mejores condiciones de
empleo. La administracién del programa de beneficios

marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un
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clima de buenas relacicnes y satisfaccién en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La 0Oficina
es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a un plan gque contenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicic y las
necesidades del empleado y la utilizacién ©6éptima de los
recursos disponibles.

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

Seccion 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes

Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituyen parte
complementaria de este Articulo los beneficios marginales
establecidos por diferentes leyes especiales.

S8eccidén 11.3 - Dias Feriados

Los dias gque se enumeran a continuacién serdn dias

feriados para los empleados de la Oficina.

Fecha Celebracidn
1) 1l de enero Dia de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3) Segundo lunes de eneroc Natalicio de Eugenio Maria

de Hostos

4) Tercer lunes de enero Natalicioc del Dr. Martin
Luther King

5) Tercer lunes de febreroc Natalicio de Jorge
Washington
6) 22 de marzo Dia de la Abolicién de la

Esclavitud
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7) Movible Viernes Santo
8) Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego
9) Ultimo lunes de mayc Dia de la Conmemoracidn de

los Muertos en la Guerra

10) 4 de julio Dia de la Independencia de
Estados Unidos

11) Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz
Rivera
12) 25 de julio Dia de la Constitucién del

Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

13) Cuarto lunes de julio Natalicioc de José Celso
o el 27 de julio en Barbosa
aquellos afios en que
el cuarte lunes de julio
corresponda a la
celebracién de otro dia festivo.

14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de
Santiago Iglesias Pantin

15} 12 de octubre ' Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)

16) noviembre (movible) Dia de las Elecciones
Generales

17) 11 de noviembre Dia del Armisticio {Dia del
Veterano)

18) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de

Puerto Rico
19) cCuarto jueves de noviembre Dia de Accidén de Gracias
20) 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademds, =e consideraréh dias feriados aguellos declarados
como tales por el Gobernador.

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

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de
trabajo reducida y el Gltimoc dia de descanso coincide con un
dia feriado, el empleado tendréd derecho a que se le conceda
libre el dia siquiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido
una semana de trabajo donde los dias de descanso no sean
sébado y domingo y el segundec dia de descansc coincida con un
dia feriado, el empleado tendrd derecho a gue se le conceda
libre el dia siguiente al feriado.
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Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir
de cualquier empleadc que preste servicios en determinado dia
de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrd derecho a
compensacién extraordinaria segin dispuesto bajo la Seccién
13.5 de este Reglamento, siempre que relGna todos los criterios
establecidos para la acumulacidén de licencia compensatoria y/o
pago de tiempo extra trabajado.

Seccidn 11.4 - Licencias

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

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones tiene como propésito relevar al
empleado temporeramente de las labores que desempefia para
proporcionarle un periodo anual de descanso en beneficio de su
salud, porque las largas jornadas de trabajc producen fatiga
mental y fisica, quebrantan el vigor del organismoc y 1lo
exponen a dolencias Yy enfermedades. Este periodo de descanso
anual reviste gran interés pablico porgque su finalidad es
asegurar que el pais cuente con un servicio plblico eficiente
Yy preductivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de
vacaciones estd vinculado a la prestacién de servicios ya gque
el empleado tiene gque haber trabajado para que se le acrediten
los dias a los que tiene derecho, conforme a lo siguiente:

a. Todo empleado tendréd 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 Vregular
reducida © a jornada parcial acumularédn 1licencia de
vacaciones en forma proporciocnal al ndmero de horas en
que presten servicios regularmente.

b. Los empleados podran acumular la misma hasta un

maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada

afio natural.

c. Se formulard un plan de vacaciones, por afio natural,
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en ccordinacién con los respectivos supervisores y los
empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan
debera establecerse con la antelacién necesaria para qué
entre en vigor el primero de enerc de cada afio. Sera
responsabilidad de la Oficina y de los empleados dar
cumplimiento al referido plan. Sélo bodré hacerse
excepcidn por necesidad clara e inaplazable del servicio.
d. La Oficina formulard y administrard el plan de
vacaciones de modo que los empleados no pierdan licencia
de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de
su licencia regular de vacaciones anualmente.

e. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su
licencia de vacaciones acumulada por un periocdo de
treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de
los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.

f. Los empleados gue no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado aho natural por
necesidades del servicio y a requerimiento de la Oficina
estdn exceptuados de las disposiciones del inciso 1(b)
precedente. En este casc, se proveera para dque el
empleado disfrute de por lo menos, el excesc de licencia
acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en 1la
fecha més préxima posible, dentro del término de 1los
primeros seis (6) meses -del siguiente afio natural.
Cuando a requerimiento de 1la Oficina y debido a
necesidades del servicio, los empleados no disfruten del
exceso acumulado de licencia de vacaciones dentro del
término de los primeros seis (6) meses del siguiente afio
natural, éstos tienen derecho a retener, conservar y
disfrutar dicho excesoc., La Oficina estarad obligada a
autorizar el disfrute del mismo de inmediato.

La Oficina proveera para el disfrute de todo exceso
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de licencia de vacaciones acumulado, previo al trémite de
cualquier separacidén que constituya una desvinculacidn
total y absoluta del servicic y al tramite de un cambio
para pasar a prestar servicios en otra agencia.
g. Normalmente no se concedera licencia de vacaciones
por un pericdo mayor de treinta (30) dias laborables por
cada afic natural. No obstante, la Oficina podra conceder
licencia de wvacacliones en exceso de treinta (30) dias
laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dias, en
cualguier afio natural, a aquellos empleados gue tengan
licencia acumulada. Al conceder dicha licencia se tomard
en consideracién las necesidades del servicio y otros
factores tales como los siguientes:

1. 1la utilizacién de dicha licencia para

actividades de mejoramiento perscnal del empleado

tales como viajes, estudios, etc.;

2. enfermedad prolongada del empleado después de

haber agotado el balance de licencia por

enfermedad;

3. tiempo en que el empleado no ha disfrutado de

licencia;

4. problemas personales del empleado que reguieran

su atencién persocnal;

5. si ha existido cancelacién de disfrute de

licencia por necesidades del servicioc y a

requerimiento de la Oficina;

6. total de 1licencia acumulada gue tiene el
empleado.
h. Por circunstancias especiales, se podréd anticipar

licencia de wvacaciones a los empleados regulares gque
hayan prestado servicios al Gobiernc por més de un afo,
cuandc se tenga la certeza de gque el empleado se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciocnes asi
anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables.

La concesidén de licencia de vacaciones anticipada

89



9 o

requeririd en todo caso aprobacién previa y por escrito

del Director o el funcionaric en quien éste delegue.

Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia

de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o

involuntariamente, antes de prestar servicios por el

periodo necesario requerido para acumular la totalidad de

la licencia que le sea anticipada, vendra obligado a

reembolsar al Gobierno del Estado Libre Ascciado de

Puerto Rico cualquiera suma de dinero gque guedare al

descubierto, que le haya sido pagada por concepto de tal

licencia anticipada.

i. En el caso en que a un empleado se le conceda una

licencia sin sueldo, no seri menester gue éste agote la

licencia de Vacaciones_ gue tenga acumulada antes de
comenzar a utilizar la licencia sin sueldo.

j. Cuando se autorice el disfrute de 1licencia de
vacaciones acumulada o anticipada a un empleado, se podra
autorizar el pago por adelantado de 1los sueldos
correspondientes al periocdo de licencia, siempre que el
empleado lo solicite con anticipacién suficiente. Tal
autorizacién debera hacerse inmediatamente después de la
aprobacién de la licencia.

2. Licencia por Enfermedad
| Al igual que la licencia de vacaciones, el derecho
a licencia por enfermedad estd sujeto a que el empleado haya
prestado servicios para que se le acrediten los dias por este
concepto, conforme a lo siguiente:
a. Todo empleado tendri derecho a acumular licencia
por enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2) por cada
mes de servicio. Los empleados a Jjornada regular
reducida o a jornada parcial acumularadn licencia por
enfermedad en forma proporcional al nimero de horas en
que presten servicios reqularmente. Dicha licencia se

utilizard exclusivamente cuando el empleado se encuentre

enfermo, incapacitadoc o expuesto a una enfermedad
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contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccidén de su salud o la de otras personas.

b. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un
méximo de noventa (90) dias laborables al finalizar
cualquier afio natural. El empleadc podra hacer uso de

toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada
durante cualquier afio natural.

c. Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad se le podrd exigir un certificado médico,
acreditativo de que estaba realmente enfermo, expuesto a
una enfermedad contagiosa o impedido para trabajar
durante el periodo de ausencia. Ademés del certificado
médico se podra corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por
cualquier otro medio apropiado. Lo anterior nc se
aplicard o interpretard de forma que se vulnere la Ley
ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993
(LLFM) .

d. En cascos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra anticipar
un maximo de dieciocho (18) dias laborables, a cualgquier
empleado regular gue hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando
exista certeza razonable de que éste se reintegrara al
servicio. Cualquier empleadc a quien se le hubiera
anticipado 1licencia por enfermedad y se separe del
servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de haber
prestado servicios por el periodo necesario requerido
para acumular la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puertoc Rico, cualquier suma de
dinero que gquedare al descubierto que le haya sido pagada
por concepto de dicha licencia.

e. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la

licencia por enfermedad, los empleados podran hacer uso
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de toda la licencia de vacaciones que tuvieren acumulada,
previa autorizacién del supervisor inmediato. Si el
empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se
le podra conceder licencia sin sueldo.
3. Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo

siguiente:

a. Adiestramiento de la Guardia Nacional - De
conformidad con la Seccién 231 del Cdéddige Militar de
Puerto Rico, Ley NaGm. 62 del 23 de junio de 1969,
enmendada, se concederd licencia militar con paga hasta
un maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural a los empleados gque pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante él periodo en el cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concedera al
empleado licencia sin sueldo. No obstante, a soclicitud
del empleadc se le podrd cargar dicho exceso a la

licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

b. Llamadas a Servicic Militar Activo Estatal - BSe

concederd licencia militar con paga en los casos de

e A L

empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto
Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar
Activo Estatal en los siguientes casos y seqiin dispone el
C6digo Militar de Puerto Rico (Ley Nam. 62 del 23 de

junio de 19692, enmendada):

1. cuando la seguridad pQblica lo requiera en tales
casos como guerra, invasidn, insurreccién,

rebelidén, motin, desérdenes plblicos o inminente
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peligro de los mismos;

2. en casos de desastres naturales tales como

huracan, tormenta, inundacién, terremoto, incendios

y otras causas de fuerza mayor;

3. en apoyo a oficiales del orden piblico en

funciones dirigidas al control del trafice de

narcodticos;

4. para recibir, despedir y proveer servicios de

transportacién y escoltar a dignatarios y para

participar en paradas, marchas, revistas militares

y ceremonias andlogas;

5. cuando ésta constituya una alternativa viable

para prestar servicios especializados en salud,

equipo técnico de ingenieria o educacién y por no

estar los mismos igualmente disponibles de fuentes

civiles, pGblicas o comerciales.
c. Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia
militar, sin paga, a empleados gue ingresen a prestar
servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones
de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo
de cuatro (4) afios y -hasta un maximo de cinco (5) afios
siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la Divisién del Ejército
a la cual ingreséb. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar
los periodos de servicio sefalados se entendera que
renuncia a su puesto y la Oficina procederd a dejar
vacante el mismo.

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

d. Al solicitar una licencia militar, el empleadc debera
someter conjuntamente con su solicitud de licencia,

evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio

93



o ®

militar expedida a su nombre en que basa su solicitud o
cualgquier otra evidencia requerida por la Oficina.
4. Licencia para Fines Judiciales
a. Citaciones Oficiales - Cualgquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualguier tribunal de
justicia, fiscal, organismc administrativo o agencia
gubernamental tendrad 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, no se le
concederd este tipo de 1licencia. Por parte interesada se
entendera la situaciédn en dgue comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
demandado o demandante en una accidén civil, peticionario o
interventor de una accidén civil o administrativa. En tales
casos el tiempo que usaren los empleados se cargara 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 concederd licencia con paga a un empleado:
1. cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficic del Gobierne en
cualquier accién en que el Gobierno sea parte y el
empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y
2. cuande el empleado comparece como demandado o
querellado en su cardcter oficial.
b. Servicio de Jurado -~ Se le concederd licencia
con paga, a todo empleado gue le sea requerido servir
como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el
tiempo que deba realizar dichas funciones. La Oficina
tendra facultad para gestionar del tribunal
correspondiente que el empleado sea excusado de prestar

este servicio.




En el caso en que el empleado, estando sirviendo
como jurado, sea excusado por el tribunal por el pericdo
de uno o varios dias, éste deberd reintegrarse a su
trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a su
servicio como jurado, por razdn de sesiones de larga

duracidn o nocturnas en cuyo caso se le cargaran las

ausencias correspondientes a licencia de vacaciocnes

acumuladas por el empleadc. En el caso en que no tenga
licencia de vacaciones acumulada se le considerard como
licencia sin sueldo.
c. Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - EI
empleado que disfrute de licencia judicial no tendra 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

a. La licencia de maternidad comprendera el periodo de
descanso prenatal y post-partum a que tiene derecho toda
empleada embarazada. Igualmente comprenderd el periodo
a que tiene derecho una empleada gque adopte un menor, de
conformidad con la. legislacién aplicable y este
Reglamento.

1 b. Toda empleada en estado gravido tendrd 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 expelida del cuerpo materno por .
via natural, o extraida legalmente de é&ste mediante
procedimientos quirtGrgicos-cbstétricos. Comprenderd
asimismo, cualquier alumbramiente prematuro, el malparto
o aborto involuntario, inclusive en este dltimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos,
que sufriere la madre en cualquier momento durante el

embarazo.




c¢. La empleada podrd optar por tomar hgsta s6lo una (1)
semana de descanso prenatal y extender hasta siete (7)
semanas de descanso post-partum a gue tiene dereche. En
estos casos, la empleada debera someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de dgque estd en
condiciones de prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramiento.

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

e. En el caso de una empleada con status transitorio, la
licencia de maternidad no excederad del periocde de
nombramiento.

f. 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 que
hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podré
optar por extender el descanso post-partum por un periodo
de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de
descansc prenatal.

g. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su
trabajo antes de expirar el periodo de descanso post-
partum, siempre y .cuando presente a la Oficina
certificacién médica acreditativa de gue estd en
condiciones de ejercer sus funciones. " En ese caso se
entenderd gue la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar
a que tiene derecho.

h. Cuando se estime errdneamente la fecha probable del
alumbramientc y la mujer haya disfrutado de las cuatro
(4) semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a que se extienda €l
periodo de descansc prenatal, a sueldo completo, hasta
gue sobrevenga el parto. En este caso, la empleada

conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4)
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semanas de descanso post-partum a partir de la fecha del
alumbramiento.

i. 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.
J. La empleada que sufra un aborto podra reclamar
los mismos beneficios de gque goza la empleada gue
tiene un alumbramiento normal. sSin embargo, para
ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser
uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia

del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del
médico que la atiende durante =1 aborto.

k. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacién posterior al parto (post-partum) gque le
impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del

periodo de descanso post partum, la Oficina debera
concederle licencia por enfermedad.

En estos casos se requerird certificacién médica
indicativa de la condicién de la empleada y del tiempo
que se estime durard dicha condicién. De ésta no tener
licencia por enfermedad acumulada, se le concedera
licencia de vacaciones. En el c¢aso gue neo tenga
acumulada licencia por enfermedad o de vacaciocnes se le
podrid conceder licencia sin sueldo.

L. La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico, tendrad derecho a los mismos beneficios de licencia
de maternidad a sueldo completo de gue goza la empleada
que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia
empezard a contar a partir de la fecha en que se reciba
al menor en el niicleo familiar, 1o cual debera
acreditarse por escrito.

m. La licencia de maternidad no se concederia a

empleadas que estén en disfrute de cualquier otro tipo de
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licencia, con o &in sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a las empleadas a dguienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licencia por
enfermedad y a las empleadas gue estén en licencia sin
sueldo por efecto de complicaciones previas al
alumbramiento.

n. La empleada embarazada o'que adopte un menor tiene
la cbligacién de notificar con anticipacién a la Oficina
sobre sus planes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

n. La Oficina podra autorizar el pago por adelantadoc de
los sueldos correspondientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada lo sclicite con
anticipacién suficiente.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

a. Se podrd  conceder licencia especial para
estudios o adiestramientos a los empleados conforme
se dispone en los incisos 9 y 16 de la Seccién 10.4

del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

b. La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como
"carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio" dispone
para la concesién de licencia sin sueldo para proseguir
estudios a los veteranos gque estén sirviendo en cualquier
puesto en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicién una
vez terminados dichos estudios. Unicamente aquellos que
sean empleados con status regular tendrdn derecho a este
tipo de licencia.

c. El Director  podra conceder licencia  para
estudios por fracciones de dias a los empleados para
cursar estudios en instituciones de ensefianza
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. El tiempo sera cargado a la licencia de
vacaciones que el empleadc  tenga acumulada o

mediante un arreglo administrativo gque permita al
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empleado reponer en servicio hora por hora la
fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

d. Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccién
10.5 del Reglamentoc de Personal: Areas Esenciales al
Principic de Mérito, cuandoc a un empleado se le autorice
un adiestramiento de corta duracién se le concederd
licencia con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

a. Para participar en actividades en donde se ostente
la representacién oficial del pais.
1. Se concederia esta licencia en aquellos
casos en que un enpleado ostente la

representacidén oficial del pais tales como

olimpiadas, convenciones, certémenes u otras
actividades similares, por el periodo due
comprenda dicha representacién, incluyendo el

periodo de tiempo gque requiera el viaje de ida

y vuelta para asistir a la actividad. Se
requerira evidencia oficial de la
representacién . gue ostenta el empleado

conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso esta licencia debera
ser aprobada previamente por el Director.

2. De conformidad con la Ley Nam. 492 del 27
de junio de 1987, enmendada por la Ley NGm. 38
del 23 de julio de 1992 se concedera
licencia deportiva especial a todo empleadc gque
esté debidamente certificado por el Comité Olimpico
de Puerto Rico como deportista para representar a
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o© en campeonatos
regionales o mundiales. En el caso de personas con

impedimentos, éstas deben ser debidamente
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certificadas por el Secretario de Recreacidén vy
Deportes como deportistas para representar a Puerto
Rico en dichos eventos deportivos previa
certificacién de la organizacidédn local, reconocida
por la organizacidén internacional correspondiente
para la préactica de deportes por personas con
impedimentos.

a) Los empleados que tengan ese  derecho
acumularédn la licencia deportiva especial a
razén de un dia y cuarto (1 1/4) por cada mes
de servicio, hasta un méximo de guince (15)
dias laborables por afio.

b) Los enpleados deportistas elegibles
podran ausentarse de sus enpleos un maximo de
treinta (30) dias laborables al afio, de tenerlos
acumulados; sin descuento de sus haberes.
Cualquier solicitud del empleado deportista que
exceda dicho limite serd tramitada y autorizada
descontando los dias en exceso de la licencia de
vacaciones acumuladas.

c) Para utilizar la licencia deportiva especial,
el empleado certificado como deportista por el
Comité Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario
de Recreacién y Deportes, seQﬁn sea el caso,
presentard a la Oficina, con no menos de diez (10)
dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia
certificada del documento gue le acredite para
representar a Puerto Rico en la competencia, el
cual deberad contener informacidén sobre el tiempo
que estard participandoc el deportista en la
competencia.

d) El término deportista incluye a
atletas, Jjueces, A&arbitros, técnicos, delegados
y cualquier otra persona certificada en tal

capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico
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y a las personas con Iimpedimentos certificadas
como deportistas por el Secretario de
Recreacidén y Deportes.

Para los efectos de esta licencia
deportiva especial gque se concederd a las
personas con impedimentos certificadas por el
Secretario de Recreacidn v Deportes, los
siguientes términos significarén:

1. ’'Deportista’ incluira a atletas,

jueces, A&rbitros, técnicos de deportes,

profesionales de la salud, delegados vy
cualquier otra persona certificada en tal
capacidad por el Secretario de Recreacién

y Deportes, previa certificacién de 1la

organizacién local reconocida por la

organizacién internacional. En cuante al
atleta es toda persona dque tenga un
impedimento de naturaleza motora, mental

o0 sensorial certificada como tal por la

organizacién local reconocida por la

organizacién internacional, ajustéandose a

los criterios y clasificaciones de esta

entidad internacional como que puede
participar en uno ¢ mids eventos o en uno

o mids deportes.

2. ’Organizacién Local’, es la entidad

gque a nivel de pais es reconocida por la

organizacién internacional correspondiente
para la préactica de deportes por personas
con impedimentos ajustandose a los

criterios, clasificaciones deportivas y

reglas para la practica de deportes por

personas con impedimentos y  es el
organismo acreditador de las

organizaciones locales.
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3. ’Qrganizacién Internacional’, es la
entidad que establece a nivel internacicnal
los criterios y clasificaciones deportivas y
reglas para la practica de deportes por
personas con impedimentos y es el organismo
acreditador de las organizaciones locales.
b. Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a
los Cuerpos de la Defensa Civil en Casos de
Desastre. Se concederd licencia con paga por el
tiempo en que un empleado preste servicios
voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en
casos de desastre, o por razones de adiestramientos
cortos que se le han requerido oficialmente, cuando
éstos son miembros de la Defensa Civil. Por casos
de desastre se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras causas de fuerza
mayor que requieran los servicios de la Defensa
Civil. Para disfrutar de dicha 1licencia el
empleado deberd someter a la agencia lo siguiente:
1. Evidencia oficial de pertenecer a 1los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil.
Posterior a la prestacidén de los servicios
voluntarios debera someter certificacién de la
Defensa Civil, acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el cual
prestd los mismos.
2. En el caso en gque el empleado no
pertenezca a la Defensa Civil, pero por razdn
de la emergencia se integra con la Defensa
Civil en 1la prestacién de servicies de
emergencia, deberd someter a la agencia
certificacién de la Defensa Civil acreditativa
de los servicios prestados y periodo de tiempo

por el cual sirvié.
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c. Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de
Empleo. Se concederd licencia con paga a cualquier
empleado gque lo solicite por el tiempo gue le
requiera el tomar exdmenes o asistir a determinada
entrevista a la que ha sido citado oficialmente en
relacidn a una oportunidad de empleoc en el servicio
piblico. El empleado deberd presentar a la Oficina
evidencia de 1la notificacién oficial a tales
afectos.

d. Licencia con Paga a Atletas, Técnicos vy
Dirigentes Deportivos- Se concedera esta licencia a
base de tiempo libre suficiente durante el horario
reqgular de las labores del empleado, para cumplir
con sus exigencias de entrenamiento y competencia.
La Oficina deberi requerir al Comité Olimpico de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacidn
gue ostenta el empleadec o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como del méximo
de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico
de Puerto Rico.

El Director o su representante autorizado
velard porque al concederse este tipo de licencia al
funcicnaric o empleadc que lo solicite, no se afecte
el servicio en su agencia y no se haga uso indebido
de la misma.

e. Licencia con Paga a Atletas sobre Sillas de
Ruedas, Técnicos y Dirigentes Deportivos Dedicados
a los Atletas sobre Sillas de Ruedas.- Se concedera
esta licencia a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de 1las labores del
empleado, sin descuento de sus haberes, para cumplir
con sus exigencias de adiestramiento y competencias
sin menoscabo de 1los servicios normales de 1la

agencia. La Oficina deberd requerir a la Asociacidn
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de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacién gue ostenta
el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta

licencia, asi come del méximo de tiempoc necesario

para que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha Asociacién.

El Director o su representante autorizado velara
porque al concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleado que la solicite, no se
afecte el servicio en la Oficina.

£. Licencia con Paga: Concesién de Tiempo a
Empleados para Vacunar sus Hijos.- Se concedera
licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a

todo empleado que lo solicite, para llevar a vacunar

a sus hijos a una institucién gubernamental o
privada. Los empleados gue tienen varios hijos
tendran la obligacién de planificar y coordinar las
citas de inmunizacién para reducir al mininc el uso
de esta licencia.

Conjuntamente con la solicitud para utilizar
esta licencia el empleadc deberd presentar a la
Oficina la tarjeta de inmunizacién de su hijo o
hijos.

Inmediatamente después de hacer uso de esta
licencia el empleado presentard a la Oficina la
correspondiente certificacidén indicativa del lugar,
fecha y hora en gque su hijo o hijos fueron
vacunados. De no presentar esta certigicacién, el
tiempo utilizado se descontard de la licencia de
vacaciones acumulada y de no tener balances de esta
licencia, el periodo concedido se descontara del
sueldoc del empleado.

8. Licencias sin Paga
La licencia sin paga es un permiso que se concede al

empleado para que éste se ausente del trabajo durante cierto
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y determinado tiempo. En esta licencia no hay desvinculacién

del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o

renuncia.
a. Disposiciones Generales
1) La licencia sin paga no se concedera en
caso que el empleado se propone utilizar la

misma para probar suerte en otras oportunidades

de empleo.
2) En el caso que cese la causa por la cual
se concedidé la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleo o
netificar al Director sobre las razones por las
que no estd disponible, o su decisién de no
reintegrarse al empleo que ocﬁpaba.
b. Ademds de las licencias sin paga provistas en
otras secciones de este Reglamento se concederéan las
siguientes:
1) A empleados con status regular, para
prestar servicios en otras agencias del
Gobiernoc o entidad privada, de determinarse que
la experiencia que derive el empleado le
resolverd una necesidad comprobada de
adiestramiento a la Oficina o al servicio
| pdblico.
2) A empleados con status regular o
probatorio, para prestar servicios con caricter
transitorio conforme se dispone en el (ltimo
parrafo de la Seccidén 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principico de

Mérito.

3) A empleados con status regular, para
proteger el status o los derechos a gue puedan
ser acreedores en casos de:

a. Una reclamacidn de incapacidad ante

el Sistema de Retiro del Gobierno de
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Puerto Rico u otra entidad, y el empleado
hubiere agotado su licencia por enfermedad
y de vacaciones.
b. Haber sufrido el empleado  un
accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del Seguro
del Estado o pendiente de cualgquier
determinacién final respecto a su
accidente, y éste hubiere agotado su
licencia por enfermedad y licencia de
vacacliones.
4) A enpleados que asi lo soliciten luego del
nacimiento de un(a) hijo(a). Disponiéndose que
ese tipo de licencia sin paga podra concederse
por un periodé de tiempo gque nc excedera de
seis (6) meses.
Duracién de la Licencia sin Paga
La licencia sin paga a excepcidn de la que se
sefitala en el subinciso (4) gue antecede, se
concederd por un periode no mayor de un afo,
excepto gue podrd prorrogarse a discrecidn de
la Oficina. cuando exista una expectativa
razonable de que el empleado se reintegraréa a
su trabajo. Al ejercer su discrecién la
Oficina deberi determinar que se logre por lo
menos, uno de los siguientes propésitos:
1. mayor capacitacién del empleado ©
terminacién de los estudios para los cuales se

concedid originalmente la licencia.

2. proteccién o mejoramientd de la salud del
empleado.
3. necesidad de retener al empleado para

beneficio de la Oficina.
4, ayuda para promover el desarrollo de un

programa de gobierno, cuando estando
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trabajando en otra agencia o entidad, el
continuar prestando servicios redunda en
beneficio del interés putblico.
5. esta pendiente la determinacidén final del
Fondo del Seguro del Estado en caso de un
accidente ocupacional.
6. estd pendiente la determinacién final de
incapacidad en cualquier accién instada por el
empleadc ante el Sistema de Retiro del
Gobiernc u otro organismo.
d. Cancelacién
El Director podrd cancelar una licencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el
objetivo por el cual se concedi6é. En este caso
debera notificar al empleado con cinco (5) dias de
antelacién expresandole los fundamentos de la-
cancelacién.
e. Deber del Empleado
El empleado tiene la obligacidn de notificar a la
Oficina cualgquier cambio en la situacidén que motivd
la concesidn de su licencia sin paga o de su
decisidn de no regresar al trabajo al finalizar su

licencia.

Seccién 11.5 - Licencia Familiar y Médica

‘Las disposiciones gue anteceden relativas a la concesién

y utilizacién de licencias, con o sin sueldo, en mode alguno

se entender&n que menoscaban la Licencia Familiar y Médica

instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de

1993 (PL 103-3).

1.

La Ley de Licencia Familiar y Médica concede a los

empleados elegibles hasta doce (12) semanas de licencia sin

sueldo durante cualquier periodc de doce (12) meses, por una

o mas de las siguientes razones:

a. para cuidar a un hijo recién nacido del

empleado ¢ tramitar adopcidén o crianza;
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grave

b. para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o
madre del empleadc que padezca una condicién de
salud grave, segin este términc se define en la Ley,
supra, y este Reglamento; o

c. para tomar 1licencia médica cuando una
condicidén de salud grave incapacite al empleado
para desempehar su trabajo.

A los fines de esta licencia, condicidén de salud

significa una enfermedad, lesién, impedimento o

condicidén fisica o mental que conlleve:

3.

a. cualquier periodo de incapacidad o tratamiento
que requiera recluirse por una noche o miAs en un
hospital,.hospicio o institucién de cuidado médico
residencial;

b. cualgquier periodc de incapacidad que regquiera
una ausencia de mids de tres dias del <trabajo,
escuela u otras actividades regulares diarias dque
también requiera tratamiento continuo por o bajo la
supervisién de un proveedor de servicios médicos; o©
c. tratamiento continuo, incluyendo cuidado
prenatal, por o bajo la supervisidén de un proveedor
de servicios de  salud para una condicién que es
incurable © tan grave gque de no tratarse
probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad
de mas de tres dias.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia,

el empleado debe haber trabajadc para la Oficina por lo menos

doce (12) meses y haber trabajado por lo menos 1,250 horas

durante
4'
tendran

semanas

los doce (12) meses previos.

Cuando ambos cényuges trabajen en la Oficina,

derecho conjunto a un total combinado de doce (12)

de esta licencia por el nacimiento de un hijo o su

colocacidén para adopcién o crianza y para cuidar al padre o

madre (no a suegros) que padezca una condicidén de salud grave,

segln este término se define en la Ley, supra.
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5. La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en
forma intermitente, bajo ciertas circunstancias. Esto es,
fragmentada, asi como mediante la reduccidn de la jornada de
trabajo diaria o semanal. Ademés, se permitiré que se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucién total
o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

6. La Oficina podrd regquerir que los empleados
soliciten esta licencia con treinta (30) dias de notificacién
previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten
certificados médicos que comprueben 1la necesidad de 1la
licencia debido a una condicién de salud grave gue afecte al
empleado o los miembros de su familia inmediata (cdnyuge,
hijos o padres). También podrd requerir segundas y terceras
opiniones pagadas por 1la Oficina cuando existan bases
razonables para ello e informes periddicos en el transcurso de

la licencia sobre la condicién del empleado o sus familiares

y de su intencidn de regresar al trabajo.

Seccidén 11.6 - Digposiciones Generales sobre Licencias

1. Los dias de descanso y dias feriados no se
considerardan para efectos del cémputo de las licencias con
paga, a excepcidn de la licencia de maternidad.

2. Los dias en que se suspendan los servicios plblicos
por el Gobernador se contaran como dias libres solamente para
el persconal que esté en servicio activo y no para el personal
en disfrute de cualquier tipo de licencia.

3. El Director velard porque en la administracién de
las licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para
propdsitos diferentes para los cuales fueron concedidas.

4. Los empleados acumularé&n licencia por enfermedad y
de vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier
tipo de licencia con paga, siempre y cuando se reinstalen al
servicio pfiblico al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se
efectuari cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un
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empleado, por el uso indebideo de cualesquiera de las licencias
a que tiene derecho.

6. En los casos de empleados cuyo nombramientc tenga
duracién definida las licencias no podran concederse por un
periodo que exceda el término de dicho nombramiento.

ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccidén 12.1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la Oficina
aspira a desarrollar en el empleado plena conciencia de sus
deberes y responsabilidades como servidor pliblico; y a crear
un clima organizativo saludable gue propenda a mantener altos
niveles de excelencia y productividad. A estos fines el
Programa deberid canalizarse hacia el logro de, entre otros,
los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaéiones de perspnal 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 gue propendan al logro de la
mayor satisfaccién posibkle de parte de éstos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de
modificar actitudes y estilos de conducta que manifiesten los
empleados en sus relacicnes con sus compafieros y con los
diferentes niveles de supervisidn.

4, Ofrecer incentivos motivacionales tales como premios
y reconocimientos, encaminados a identificar al empleado con
la oficina y con el servicio pfiblico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfaccién personal en la tarea
que desenmpefia.

5. Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los
niveles jerdrquicos de la Oficina con el propésito de mantener
un clima saludable de trabajo.

6. Lograr la participacién efectiva del empleado

mediante la oportunidad de expresar sus ideas y someter
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planteamientos.

S8eccidén 12.2 - Funciones de la Oficina

1. Para el logro de los objetivos sefialados, la Oficina
establecerd los programas y servicios de relaciones de
personal que estime necesarios, conforme a sus recursos Yy
necesidades,

2. Se formulara 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
y culturales, premios y reconocimientos y atencién de
planteamientos y quejas.

Beccidén 12.3 ~ Comité de Participacidn

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una
responsabilidad de la gerencia. Particularmente la funcién de
mantener operante ese programa dia a dia es funcidén de los
supervisores. De la interaccidn entre el superviscr y el
supervisado debe surgir el clima de trabajo gue sea més
adecuadec para la satisfaccidén individual de los empleados y el
provecho mdximo para el servicio. No obstante, se concibe que
el proceso administrativo ordinario necesite de alguna ayuda
complementaria para lograr .la maxima efectividad del programa
de relaciones de personal. Esa ayuda' complementaria debe
provenir del Comité de Participacidén gque prescribe la Ley.

El cComité de Participacién fortalece el proceso
administrativo, respetando los canales de supervisidén vy
fortalece 1la gerencia mediante su asesoramiento en las
decisiones que ésta toma. Dentro de este contexto se
establecen 1las siguientes normas para la creacién y el
funcionamientc del Comité de Participacién:

1. Se creard un Comité de Participacidn dque estara
compuesto por tres (3) empleados: un representante de la
Oficina designado por el Director, un representante de los
empleados de la Oficina electo mediante referéndum entre los

empleados y un tercer miembro designado de mutuo acuerdo por
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los representantes de las partes o a falta de mutuc acuerdo,
mediante sorteo de cuatro (4) candidatos; dos (2) de ellos
lsugeridos por los empleados y los otros dos (2) sugeridos por
el Director. Para efectuar el sortec, de ser éste necesario,
los nombres de los cuatro (4) candidatos se depositaran en una
urna y siguiendo un procedimiento imparcial se extraera uno
que serd el tercer miembro. El tercer miembro serad Presidente
del Comité.

En el referéndum participar&n los empleados de carrera
solamente.

2. El Comité de Participacién tendra facultad para
investigar, evaluar y hacer recomendaciones al Director en
relacidédn con sugerencias de los empleados, orientacidn vy
consejeria sobre el trabajo, actividades recreativas vy
culturales, premios, reconocimientos, planteamientos y quejas
de los empleados. El Director tendra facultad para aceptar,
rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. 5i el
Director tomara una decisién contraria a la recomendacién del
Comité y el empleado que hubiere originade el asunto
insistiese en dilucidarle en otro foro, tendra derecho a
recurrir ante la Junta.

3. El Comité no tendra jurisdiccidén para entender en
acciones gque interpongan los empleados relacionadas con las
dreas esenciales al principioc de mérito. Dichas acciones
seran vistas en primera instancia por la Junta.

4. El Comité, con la aprobacién del Director, podra
adoptar reglas de funcionamiento interno. El Director
dispondrad lo pertinente sobre el uso de facilidades, personal,
equipo, materiales, acceso a informacién oficial y horarios de
funcionamiento del Comité, asi como también sobre el usoc de
tiempo laborable por los empleados para comparecer ante el
Comité.

5. El Comité se reconstituird cada dos (2} afios
siguiendo el procedimiento prescrito en la Ley y en este

Reglamento. Toda vacante gue surgiere en el transcurso de los
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dos (2) afios se cubrird siguiendo el procedinmiento aplicado
para seleccionar el incumbente anterior.

ARTICULO 13 -~ JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Beccidén 13.1 - Jornada de Trabajo

1. La jornada regular semanal para los empleados no
excederda de cuarenta (40) horas, ni serd menor de treinta y
siete y media (37 1/2) horas, sobre la base de cinco (5) dias
laborables salvo disposiciones en contrario de leyes
especiales. La jornada regular diaria no excedera de ocho (8)
horas. Se concedera a los empleados dos (2) dias de descanso
consecutivos, por cada jornada regular semanal de trabajo.
Sin embargo, si debido a una situacién econdmica precaria,
causada por la disminucién y pérdida de ingresos en el erario
u otras fuentes de ingresoc, fuere necesarioc cesantear
empleados, se podra reducir ia jornada regular diaria o
semanal de los empleados come accidn para evitar tales
cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira
del nimero de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias
calendarios consecutivos, el empleado estd obligado a rendir
servicios «conforme a su horario reqular de trabajo.
Normalmente la jornada regular semanal comprenderé& los dias de
lunes a viernes, constituyéndose el sibado y el domingo, los
dias de descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio,
se podra establecer una jornada semanal regular, para todo o
parte del personal, comenzando y terminando en cualquier dia
de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco
(5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

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, la
jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco
dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se

establecera la jornada regular de trabajo, semanal o diaria,
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aplicable a 1los empleados, tomando en consideracién las
necesidades del servicio.

Seccién 13.2 Horario

Como regla general, el horarioc regular diario de trabajo
se fijara sobre la base de una hora fija de entrada y una de
salida. No obstante, la Oficina podra adoptar un sistema de

horario flexible o escalonado.

S8eccidén 13.3 - Periodo para tomar Alimento

1. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria. Dicho periodo
debera comenzar a disfrutarse por el empleado no antes de
concluida la tercera hora y media, ni después de terminada la
gquinta hora de trabajo consecutiva.

2. El Director, por razén de una situacién de
emergencia o hecesidad del servicio, podra requerir que el
empleado preste servicios durante la hora de tomar alimento o
parte de ésta. En tal caso deberéa -conceder tiempo
compensatorio sencillo al empleado, durante el mismo dia en
que se redujo o suprimidé la hora de tomar alimentos.

3. El Director podra autorizar la reduccidén de la hora
de tomar alimentos por un periodo no menor de media hora, a
solicitud del empleado por justa causa y sin que se afecte el
servicio.

4. Se programarid el trabajo en forma tal de evitar al
méximo el tener gque reducir o suprimir la hora de tomar
alimento del empleado.

Seccidén 13.4 - 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 ¢ en un determinado lugar
de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o
autorice expresamente realizar trabkajo o se le permita
realizar trabajo alin cuando no se haya autorizado.

Beccidén 13.5 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulard de tal manera
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que se reduzca al minimo la necesidad de trabajo en excesco de
las horas regulares establecidas para los empleadocs. No
obstante, el Director por razén de la naturaleza especial de
los servicios a prestarse o por cualquier situacidén de
emergencia, podrd requerir a los empleados due presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, en cualguier dia feriado, o en cualquier dia en que
se suspendan los servicios por el Gobernador. En estos casos
deberd mediar una autorizacidn previa, por escrito, del
supervisor del empleado. Los supervisores deberdn tomar
medidas para que cuando un empleado permanezca trabajando sea
siempre en virtud de una autorizacién expresa y seran
responsables de la utilizacidén apropiada del recurso humano
fuera de horas laborables.

2. Los empleados tendran derechc a recibir licencia
compensatoria a razén de tiempo y medio, por los servicios
prestados en exceso de su jornada regular, diaria o semanal,
Yy por los servicios prestados en los dias feriados, en los
dias de descanso o en los dias en gque se suspendan los
servicios por el Gobernador. El empleado deberd disfrutar
esta licencia dentro del periodo de treinta (30) dias a partir
de la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por
necesidad del servicio esto no fuera posible, se podra
acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta (30) dias.
Esta licencia seri transferible entre las agencias componentes
del Sistema de Personal, perc en ningin caso se aceptarén las
transferencias de mds de treinta (30) dias.

3. En todo casc la Oficina proveera para dgue el
empleado disfrute de dicha licencia previc a su separacidn del
servicio o cualquier transferencia a otra agencia
gubernamental. Disponiéndose, sin embargo, dque cuandc por
necesidades del servicio el empleado no pueda disfrutar de la
licencia compensatoria acumulada o la nisma no pueda ser
transferida a otra agencia, la Oficina vendra obligada a pagar

dicha licencia a razdén de tiempo y medio y al tipo de paga que

115




reciba el empleado al momento de separarse de la Oficina.

En este caso debera obrar evidencia fehaciente
preferiblemente escrita, de que el empleado no pudo disfrutar
esta licencia por necesidades del servicio y a requerimiento
de la Oficina.

4. Se excluird de las disposiciones del apartadoc 2 a
todo empleado clasificado como ejecutivo, administrativo o
profesional, segiin estos conceptos se definan en la
Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia.

5. Horas Extras Trabajadas a tenor con lo dispuesto en
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segun
enmendada:

Ninguna de las disposiciones precedentes se
interpretard de forma tal que vulnere la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo en lo relative a horas extras
trabajadas y la compénsacién gque por tal conceptoc reciba el
empleado.

a. Para los fines de este inciso, horas extras son

todas las horas adicionales trabajadas en exceso de

cuarenta (40) horas de la jornada regular semanal.

No se considerarin comc horas trabajadas agquellas en

que el empleado esté en disfrute de cualquier tipo

de licencia.

b. El tiempc extra trabajado en exceso de la

jornada regular de trabajo se acumulard a razdn de

tiempo y medioc, hasta un méximc de 480 horas en el
caso de empleados encargados de la seguridad puablica

y de emergencias y hasta 240 los demds empleados

elegibles.

C. Las horas extras asi acumuladas podran

disfrutarse en tiempo compensatorio. El disfrute de

éste se autorizard dentro de un lapso de tiempo
razonable posterior a la peticion del empleado,
siempre gue no se afecte el funcionamiento de la

oficina.
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d. Las horas extras acumuladas en exceso de 240 6
480, segln sea el casc, se pagaran en efectivo, a
razén de tiempo y medic a base del salario que esté
devengando el empleado al momente de pagarle. Dicho
pago se efectuara dentro del periodo del pago en que
se realizdé el trabajo extra o dentro del préximo, de
no ser posible por razén de que no se haya podido
computar las horas extras a pagar.

e. Todo empleado que tenga tiempo compensatorio

acumulado a su terminacién en el empleo, recibira

la paga en efectivo de éste, a base de:
1. el salario promedio durante los dltimos
tres afhos en el empleo; o
2. el salario final; el que sea mas alto.

Beccidbn 13.6 - Reglamentaciém Interna sobre Jornada de

Trabajo_y Asistencia

Se adoptard reglamentacidn interna, por escrito, que no
esté en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, ni las
normas federales para la acumulacidn y disfrute de tiempo
compensatorio por horas extras trabajadas estableciendo normas
para regir entre otros aspectos, los siguientes:

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

2, Los criterios para excluir el personal ejecutivo,
administrativoe y profesional de la acumulacién de tiempo
extra, de acuerdo a la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo de 1938, enmendada.

La determinacidén de excluir a cualquier empleadoe del
disfrute de este beneficio se efectuard luego del andlisis de
la descripcién del puesto gque éste ocupe y se demuestre que
los deberes, responsabilidades, grado de autoridad vy
supervisién adscritos al mismo y la compensacidén se ajustan a

los criterios antes sefialados. En aguellas situaciones en dque
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el empleado lleve a cabo otras funciones contrarias a su hoja
de deberes, se consideraran éstas para efectos de las
exclusiones, ya que son las gue realmente cuentan y no lo gue
se presume por su titulo o por su descripcién de deberes.

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

4. Medidas de control de asistencia.

5. Registros separados del tiempo extra trabajado bajo
las normas locales y federales Yy sueldos pagados a los
empleados.

Los vregistros de las horas extras trabajadas
cobijadas por la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo
estardn disponibles para inspeccién por el Secretario del
Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos
registros se conservaran por-un periodo no menor de tres (3)
afnos.

6. Sanciones disciplinarias especificas a gque estén
sujetos los empleados gque violan dichas normas Yy
proceaimientos de aplicacién.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccidn 14.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entendera la inclusidén en un
registreo para ser certificado para empleo, del nombre de un
empleado regular de carrera, gue ha renunciado a su puesto o
ha sido cesanteado vy es acreedor a mantener su elegibilidad
para la clase ¢ clases de puestos en las que sirvié como
empleado regular u otras similares gue envuelvan. el mismo
nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los empleados de
la Oficina sélo procederd a los registros correspondientes de
la Oficina.

2. Tendrdn derechc a reingreso los siguientes
enpleados:

a. Empleados regulares que renuncien a sus

puestos o sean cesanteados por eliminacidén de

puestos.
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b. Empleados de confianza con el derecho a

reinstalacién que le concede la Seccidén 5.10

de la Ley de Personal del Servicio Pablico de

Puerto Rico.

c. Personas gue recobren de su incapacidad,

luego de haber estado disfrutando ‘una

anualidad por incapacidad ocupacional o no

ocupacional de algunoc de los sistemas de

retirc auspiciados por el Gobierno.

d. Empleados regulares que se hayan separado

del servicio por razdén de incapacidad, al

recuperar de la misma.

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso
tendra derecho a figurar en registro por un periodo méximo de
cinco (5) afios a partir de.la fecha de su separacién del
servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se except@a de esta disposicién a las personas
gue recobren de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro. En estos casos permaneceran
en el registro hasta tanto sean seleccionadas.

Secciédn 14.2 - Establecimiento de Reqistros Especiales

Se establecerdn registros especiales donde se incluiran
los nombres de las personas con derechs a reingreso.

Seccién 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Los empleados con derecho a reingresc y que deseen
ejercerlo, a excepcién de los cesanteados por eliminacién de
puestos, o los acogidos a una anualidad por incapacidad
ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de
retiro del Gobierno, deberan radicar una solicitud por escrito
a la Oficina durante el periodo de cinco (5) afios siguientes
a la fecha de ser efectiva la separacién del puesto dque
ocupaban.

2. En los cascs de empleados gque hayan cesado para
acogerse a una anualidad por incapacidad ocupacional o no

ocupacional de cualesquiera de los sistemas de retiro del
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Gobierno y que recobren de su incapacidad no se establece
término para radicar su solicitud.

Estos podran ejercer el derecho a reingresoc en
cualguier momento. En estos casos, conjuntamente con la
solicitud, el empleado debera someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase
de puesto para la cual solicita reingreso. Estos se
certificar&n como Gnicos candidatos y la agencia vendra
obligada a nombrarlos si estan disponibles.

3. A las personas con derecho a reingresc y gque deseen
ejercerlo se les aplicara la legislacién vigente a la fecha de
la radicacién de la solicitud.

Beccidon 14.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn
de puestos en la Oficina seré&n incluidos en el registro sin
necesidad de que éstos radiguen solicitud.

Seccién 14.5 - Notificacidén al Solicitante

1. Se notificard por escrito al empleado la accidn
tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En los casos
de empleados cesanteados se les informard por escrito sobre el
reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Director
informard al empleado, en su notificacidn, la causa o causas
en que se fundamenta la accién y el empleado podrd solicitar
reconsideracién de esta decisién dentro del término de diez
(10) dias a partir de la fecha de la notificacién. Si la
decisidén es confirmada, el empleado podréa apelar ante la Junta
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacién de la decisién.

Beccién 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas

o Eliminadas

En el caso de gue al momento de procederse al reingreso
de un empleado, la clase de puesto que ocupaba haya sido
modificada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresara

al registro para la clase de puesto cuyas funciones
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sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto que
fue modificada o eliminada. El empleado deberd reunir los
requisitos del puesto.

Seccién 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas gue reingresen a la Oficina estaran sujetas
al periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
Director podrad asignar status regular a tales empleados cuando
como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto
dentro del términoc de un (1) aflc a partir de la fecha de la
separacién del servicio.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingreso
original al servicio pliblico hasta el momento de su separacidn
definitiva. La Oficina sera responsable de la conservacién,
custodia y mantenimiento de los expedientes de los empleados,
seglin se dispone mds adelante y en armonia con la Ley Nam. 5
del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que credé el
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Plblicos
Yy el Reglamento para la Administracién del Programa de
Consefvacién y Disposicidn de Documentos Pablicos en la Rama
Ejecutiva.

1. Clasificacién de Expedientes - Los expedientes de
los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se
considerardn expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio e inactivos
los expedientes de los empleaéos gue se han desvincualdo del
servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a
quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le
abrird un expediente, gque se identificara con el nombre
caompleto del empleado y el niimero de segurc social. En este
expediente se archivard y conservara, entre otros, el original
de los siguientes documentos:

a. Historial de Personal
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b. Formulariq de Examen Médico - En casos

que aplique la Ley ADA y en adelante debera

archivarse en expediente separado y
confidencial
c. Copia autenticada del certificado de

nacimiento o en su defecto certificacidén sobre
la autenticidad o existencia del certificado

d. Formulario de Verificacién de
Elegibilidad para Empleo (Forma I - 9, Ley
Federal de Reforma y Control de Inmigracién de
6 de noviembre de 1986 =- Ley Publica NGm. 99~
603)

e. Certificado expedido por la Policia de
Puerto Rico

f. Notificacidon de nombramiento y juramento
g. Informes de cambios en cuanto a status,
sueldo, clasificacidn, etc.

h. Evaluaciones sobre el trabajo del
enpleado

i. Documentos gue reflejen la concesién de
aumentos de sueldos o cualquier otro aépecto
relacionado con la retribucién

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

k. Documentos que reflejen acciones
disciplinarias, gue sean finales y firmes asi
comc resoluciones de la Junta de Apelaciones
al respecto cuando dicho foroc haya sostenido
una decisién de sancién

1. Certificaciones de servicios prestados al
Gobierno

m, Cartas de enmiendas a documentos due

formen parte del expediente
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n. Comunicaciones sobre ascensos, traslados
y descensos

0. Récords de adiestramientos

p. Documentacidén relacionada con la
participacién de enpleados en el Sistema de
Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
Instrumentalidades

q. Documentos sobre becas o licencias para
estudios, con o sin sueldo, tales comc
contratos, evidencia de estudios, y

solicitudes y autorizaciones de pagos de

matricula

r. Récords de licencias

s. Récords de accidentes por causas
ocupacionales

t. Autorizaciones de descuento de sueldo

para cuotas de asociaciones, obligaciones
contraidas con el Sistema de Retiro, 1la
Asociacion de Empleados u otras autorizadas
por ley.

Examen de los Expedientes

a. El custodio de los expedientes de los
empleados serada el Oficial de Personal de’ la
Oficina.

b. Los expedientes individuales de 1los
empleados tendrdn caradcter confidencial vy
podran ser examinados finicamente para fines
oficiales o cuandc lo autorice por escrito el
propic empleado para otros fines. El custodio
de los expedientes serda responsable por la
confidencialidad y el uso o divulgacidén en
forma escrita u oral de la informacién
contenida en los expedientes.

c. Todo empleado tendra derecho a examinar

su expediente en compafiia del custodio de los
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expedientes. El empleado deberd radicar su
solicitud para el examen del expediente con
por lo menos tres (3) dias de antelacién. En
el caso de que el empleado esté incapacitado
por razbén de enfermedad fisica que le impida

asistir personalmente al examen del expediente

podra delegar por escrito en un representante.
En el caso de que el impedimento sea
incapacidad mental, el expediente podré ser
examinado por la persona gque sea designada
tutor por el Tribunal correspondiente.

d. Los empleados podrdn cbtener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes
mediante el pago del costo de reproduccién,
mas cualesquiera derechos gque por ley se
exigieren. Las sclicitudes de copias se haréan

por escrito con no menos de cincc (5) dias de

antelacién. En el plazo indicado, se

entregara copia del documento solicitado.

e, Los custodios de los expedientes podran

delegar en subalternos la representacién

oficial a los fines del examen del expediente.
4. Conservacién y disposicién de los expedientes - Se
conservaradn y mantendridn archivados, firmemente adheridos,
todos los documentos pertenecientes al expediente individual

de empleados activos e inactivos.

La disposicién de los expedientes de los empleados se
hara conforme a las siguientes normas:
a. En el caso de todo empleadc que se separe
del servicio por cualgquier causa, se retendra
y conservari el expediente personal inactivo
por un periodo de cinco (5) afios.
Transcurrido dicho  periodo la Oficina
procedera como mis adelante se expresa en este

inciso (4).
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b. En el caso de que un empleado que sé havya
separado del sevicio se reintegre a un puesto
en la Oficina antes del periodo de cinco afios,
ésta reactivard el expediente e incorporaré
los documentos subsiguientes que correspondan
a la reanudacidén y continuacién de sus
servicios. Si otra agencia solicita el
expediente del empleado por razén de que éste
se haya reintegrado al servicio se le remitira
a dicha agencia el expediente del empleado en
un periodo no mayor de treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la sclicitud, a fin
de que todo el historial del empleado en el
servicio piblico se conserve en un solo
expediente.

c. Si el empleado separade solicitara una
pensién de un sistema de retiro del Gobierno
de Puerto Rico, tal sistema podréd solicitar el
expediente del ex-empleado y la Oficina lo
remitird al Sistema. En adelante el Sistema
de Retiro conservara el expediente.

a. En todo 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, la agencia conservara
el expediente y dispondria de €l de acuerdo a
las normas del Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacién y
Disposicitn de Documentos en la Rama
Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un
participante de dicho Sistema de Retiro, se
enviara el expediente a la Administracidn de
los Sistemas de Retiro, junto con el Informe

de Cambio notificando el fallecimiento.
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e. Siempre que se transfiera un expediente
de un empleado © de un ex-empleadc de la
Oficina a otra agencia se preparard una
certificacién de los documentos due se
incluyen en el expediente y la agencia que lo
recibe verificard y certificara el recibo de
los documentos.
£. Luego de dgue un expediente se mantenga
inactivo «c¢inco afios en 1la . Oficina, se
preparard una tarjeta acumulativa de los
servicios prestados por el empleado incluyendo
todas las acclones de personal, indicando la
fecha en que éstas se llevaron a cabo y los
salarios devengados. La informacién incluida
en la tarjeta acumuiativa constituird un
resumen completo del historial del empleado.

El custodio de los expedientes

certificara la veracidad de la informacién y
procederad a enviar el expediente a la
Administracién de los Sistemas de Retiro.
g. La disposicidén final de cualquier
documento relacionado con el expediente de los
empleados se harad conforme a las normas del
Reglamento para la Administracién del Programa
de Conservacién y Disposicién de Documentos
PGblicos en la Rama Ejecutiva.
h. Los formularios y cartas que formen parte
del expediente se conservardn por el fiempo
gue se conserve el expediente.
i. Los documentos correspondientes a 1la
acumulacién y uso de licencias se conservaran
por un periodo miximo de cinco afios, al cabo
de los cuales se retirardan para disposiciédn.
No obstante, podrad destruirse todo record de

asistencia inmediatamente después de haber
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sido intervenido por la Oficina del Contralor,.
j. Los documentos referentes a deudas al
erario u obligaciones de los enpleados se
retendran en los expedientes hasta tanto se
haya saldado la deuda, o aprobade los cursos,
en el casc de becas, licencias o pagos de
matricula.
k. Se mantendrd un registro en el expediente
del empleado de los documentos que hayan sido
dispuestos al completar el tiempo de
conservacidn. i '
5. Otros documentos relativos a la administracién de
personal se conservardn de acuerdo a las siguiente’

disposiciones:

a. Los documentos referentes a la
clasificacidén de los puestos se conservaréan
mientras exista el puesto, independientemente

de su evolucién. Luego de gque se elimine el

puesto se mantendrd inactivo por un afio y se
procederd a su disposicidén de acuerdo al
Reglamentc del Programa de Conservacioén.y
Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se
mantendrdan activas por un afic a partir de la
fecha de expedicién. Luego se conservarén
inactivas por un afio y se dispondra de ellas
de acuerdo al Reglamento para la Conservacién
y Disposicidédn de Documentos Piblicos en la
Rama Ejecutiva.

c. Los registros de elegibles se conservaran
inactivos por ﬁn afic a partir de la fecha de
cancelacién o vencimiento y se dispondra de
ellos de acuerdo a las disposiciones del

Reglamento para la Conservacién y Disposicién
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de Documentos Piiblicos en la Rama Ejecutiva.
d. Las solicitudes de examen de personas que
resulten inelegibles en los examenes se
conservaran por seis meses. Las solicitudes
de examen de las personas gue resulten
elegibles se conservardn por el tiempo que
dure la vigencia del registro. Se dispondra
de ambas de conformidad a las disposiciones
del Reglamento para la Conservacién y
Disposicidén de Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

ARTICULO 16 — PROHIBICION

A los fines de asequrar la fiel aplicacidn del principi'
de mérito en el servicio plblico durante pericdos pre y pos
eleccionarios, el Director debera abstenerse de efectuar
cualquier transaccidén de personal que envuelva las A&reas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos,
ascensos, traslados y cambios de categorias de empleados.

Esta prohibicién comprenderid el periodo de dos meses
antes y dos meses después de la celebracidén de las Elecciones
Generales en Puerto Rico.

Se podrd hacer excepcidn de aguellas transacciones de
personal en que el abstenerse de efectuarlas afectara
adversamente las necesidades del servicio. En estos casos
sera necesario sclicitar de la OCAP que se exceptie de la
prohibicidén. La solicitud debera indicar clara y expresamente
los efectos adversos gque han de evitarse mediante la
excepcidn.

Las siguientes &reas gquedan exceptuadas de la

prohibicidn:
a. Servicios directos de salud
b. Servicios directos a estudiantes en las

escuelas plblicas
c. Servicios de proteccién y seguridad en

relacién con personas y propiedades
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d. Programas disefiados para combatir
directamente el desempleo

e, Programas y proyectos financiados total o
parcialmente con fondos federales o con otros
recursos de fuentes externas del Gobierno de
Puerto Rico, cuando por acuerdc contractual o
por exigencia formal del proveedor de
recursos, la posposicién de cambios de
personal pueda malograr el programa O
proyectos o resultar en la pérdida de recursos
en cantidad sustancial.

£. Para instrumentar estas normas la Oficina
se atendrd a las normas gque emita la Oficina
Central de Administracién de Personal. l

ARTICULO 17 = DEFINICIONES

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

1. Adiestramiento de Corta Duraciém - Significa

adiestramiento practico o los estudios académicos que preparan
al empleado para el mejor desempefic de sus funciones.

2. Administrador Individual - Significa la agencia,

organismo o programa cuyo personal se rige por el principio de
mérito y se administra en forma autédnoma con el asesoramiento,
seguimiento y ayuda técnica de la Oficina.

3. Agencia - Significa el conjunto de funciones, cargos
y puestos gque constituyen toda la Jjurisdiccién de una
autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine
departamento, corporacién pitblica, oficina, administracién,
conisidn, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

4. Areas Esenciales al Principio de Mérito - Significa
clasificacién de puestos, reclutamiento y seleccidn, ascensos,
traslados y descensos, adiestramientos y retencién.

5. Ascenso - Significa el cambio de un empleado de un

puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de
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nivel superior cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia
significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un

tipo minimo de retribucidn méas alto.

6. Autoridad Nominadora - Significa el Director de la

Oficina.

7. Beca - Significa ayuda monetaria que se concede a
una persona para gue prosiga estudios superiores en una
universidad o institucién acreditada con el fin de ampliar su
preparacién académica, profesional o técnica.

8. Certificacién de Elegibles - Significa el proceso
mediante el cual la autoridad nominadora certifica para cubriﬁ
los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo lo%
nombres de los candidatos que.estén en turno de certificacién
en orden de nota y que acepten las condiciones de empleo en el
nimero que se prescriba por reglamento.

9. Certificacién Selectiva - Significa el proceso
mediante el cual la autoridad noninadora especifica las
cualidades especiales gue el puesto a ser ocupado requiere del
candidato y prepara una descripcién clara de los deberes del
puesto a'cubrirse, selecciona de los registros los nombres de
los candidatos que cualifiquen y establece un turno de
certificacién en orden de nota para los fines de ese puesto en
particular.

10. cCesantia - Significa la separacién del servicio
impuesta a un empleado debido a la eliminacién de su puesto
por falta de trabajo o fondos o a la determinacién de que esta
fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto.

11. Clase o Clase de Puesto ~ Significa un grupo de
puesto cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidad sean de tal modo semejantes gue pueden
razonablemente denominarse con el mismo titulc, exigirse a sus

incumbentes los mismos reguisitos minimos,  utilizarse las
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mismas pruebas de aptitud para seleccién de empleados vy
aplicarse la misma escala de retribucidén con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

12. Clasificacién de Puestos - Significa la agrupacién

de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracién de personal.

13. Descenseo - Significa el cambio de un empleadc de un
puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de
nivel inferior, cuahdo ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia
significa el cambioc de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto u?
tipo minimo de retribucién més bkajo. T

14. Descripecidén de Puestos - Significa una exposiciéﬁ
escrita y narrativa sobre deberes, autoridad y responsabilidad
que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

15. Destitueidn - Significa la separacidén total vy
absoluta del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

16. Director - Significa el Director de la Oficina
Central de Administracién de Personal.

17. Elegible - Significa una persona cualificada para
nombramiento en el servicio pGblico.

18. Especificacidén de Clases - Significa una exposicidn
escrita y narrativa en forma denérica gque indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o

més puestos en términos de naturaleza, compleijidad,

responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que

deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
19. Examen - Significa una prueba escrita, oral, fisica,
de ejecucién, evaluaciones de experiencia y preparacidén u

otras.
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20. Funciones o Necesidades Permanentes - Significa

aguellas actividades relacionadas con los poderes y deberes
que la ley orgénica de la agencia le asigna y aquellas otras
que le sean asignadas por leyes especiales, reglamentos o
asignaciones ejecutivas o administrativas, que deben ejercerse
en forma continua y estable o0 que se repiten o extienden sin
interrupcién por tiempo indefinido, sin que necesariamente
sean perpetuas. Las funciones permanentes de las agencias
pueden corresponder al servicio de carrera o al servicio de
confianza.

21. g@obierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias como se
definen en este Reglamento. '

)
22. Grupo Ocupacional o Profesional - Significa u%a

agrupacién de clases y series de clases que describe puestos
comprendidos en la misma rama o actividad de‘trabajo.

23. Instituciédn - Significa cualquier organizacién o
agencia de cardcter piliblico o privado que ofrezca cursos de
estudio o adiestramiento de naturaleza préctica, académica,
técnica o especializada.

24. Instituto -~ Significa el Institutc para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico, adscrito a la
Oficina Central de Administracidén de Personal.

25. Junta o Junta de Apelaciones - Significa la Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal.

26. Ley ~ Significa la Ley Nim 5 del 14 de octubre de
1975, segln enmendada, conocida como "Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico ".

27. Licencia con Bueldo para Estudios - Significa la
licencia especial, con sueldo, que se concede a los empleados
con el fin de ampliar su preparacién académica, profesional o
técnica para mejorar el servicioc que prestan.

28. Municipio - Significa una demarcacién gecgrafica con
todos sus barrios, que tiene nombre particular y esta regida

por un gobierno local compuesto de un Poder Legislative y un
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Poder Ejecutivo, segiin se dispone en la Ley Nam. 81 del 30 de
agostc de 1991, enmendada.

29. Necesidades Urgentes del Servicio - Significa
aquellas acciones esenciales o indispensables que es menester
efectuar en forma apremiante a los fines de cumplir con las
funciones de la agencia o sus programas. No incluyen aquellas
acciones que resulten meramente convenientes o ventajosas cuya
solucién puede aplazarse hasta que se realice el tramite
ordinario.

30. Nombramiento - Significa la designacidén oficial de
una persona para realizar determinadas funciones.

31. Normas de Reclutamiento - Significa las
determinaciones en cuanto a los requisitos minimos y el tipq:
de examen para ingreso a una clase de puesto.

32. oficina u Oficina Central - Significa la Oficina
Central de Administracién de Personal.

33. Pago_de Matricula - Significa el pago total o
parcial de los derechos de asistencia a cursos universitarios
o especiales.

34. Periodo Probatorio - Significa un término de tiempo
durante el cual un empleado, al ser pombrado en un puesto,
estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones periédicas en el desempefic de sus deberes y
funciones.

35. Plan de Clasificacidon - Significa un sistema
mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran una
organizacién formando clases y series de clases.

36. Principio de Mérito - Significa el concepto de que
los empleados plUblicos 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, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus

ideas peliticas o religiosas.
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37. Programa de Duracidn Determinada - Significa

aguellos creados por periodos de vigencia fija para atender
funciones de naturaleza temporera, irrespectivamente de la
procedencia de los fondos con que sean sufragados.

38. Puesto - Significa un conjunto de deberes vy
responsabilidades asignadas o delegadas por la autoridad
nominadora, que requieren el empleo de un persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

39. Reclasificacidn - Significa la accién de clasificar

un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior, iqual o inferior.

40. Registro de RBlegibles - Significa una lista de
nombres de personas gue han cualificado para ser considerada%
para nombramiento en una clase determinada.

41. Reglamento - Significa el Reglamento de Perscnal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito, basado en la Ley Nam.
5 del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada.

42. Reingreso - Significa la inclusidn en el registro
correspondiente, para ser certificado para emplec, del nombre
de un empleado regular de carrera o de confianza, gque ha
renunciado del servicio o ha sido separado y es acreedor a
tener su elegibilidad para la clase o élases de puestos en las
que sirvié como empleado regular.

43. Renuncia -~ Significa la separacién total, absoluta
y voluntaria de un empleado de su puesto.

44, @8erie o Serie de Clases - Significa una agrupacidén

de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de
trabajo existentes.

45. pSistema de Retiro - Significa la Administracién de
los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y de la

Judicatura.

46. Bistema o Sistema de Personal - Significa el Sistema

de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico.

47. BSuspensién de Empleo y Sueldo -~ Significa la

separacién temporal del servicio impuesta a un empleado como
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medida disciplinaria por justa causa.

48. <Traslado - Significa el cambic de un empleadc de un
puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase - .
con funciones de nivel similar, cuandoc occurre entre agencias
con diferentes planes de clasificacidén. Cuando ocurre en la
misma agencia significa el cambio de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la
cual se haya provistc el mismo tipo de retribucién.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte i
del presente Reglamento fuese declarada inconstitucicnal o
nula por uh tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabara
o invalidard las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino gue su efectoc se limitarda a la palabra,
inciso, oracién, articulo, seccién o parte especifica
declarada inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de
cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccidén o parte
de algin caso, no se entendera que afecta o perjudica en
sentido alguno su aplicacidn o validez en cualquier otroc caso.

ARTICULO 19 - VIGENCIA

Este Reglamentc comenzara a regir en la fecha en gue sea
aprobado por el Director de la Oficina Central de
Administracién de Personal y radicade en el Departamentc de
Estado a tenor de lo dispuesto en la Ley Ndm. 170 de 12 de
agosto de 1988, segilin enmendada, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

A 24 de abril de 1995 .

AURA L. “GONZALEZ RIOS

Directora
Oficina Central de Administracién
de Personal
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