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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL(DE LA) GOBERNADOR(A)

 REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
' HUMANOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA
OFICINA DEL(DE LA) GOBERNADOR(A)

PARTEI

-,

TITULO, PROPOSITO, BASE LEGAL, APLICABILIDAD,
ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA Y DEFINICIONES

ARTICULO 1- TITULO

Este: Reglamento se conoceri y podrid setr citado como Reglamento para la
Administracién de los Recursos Hurnanos en el Servicio de Conﬁmza de la Oficina del
(de 1a) Gobernadox(a).

ARTICULO 2 — PROPOSITO

El propdsito principal de este Reglamento es establecer las notmas generales que han de
regir la reglamentacién para la administracién de los recursos humanos del servicio de
confianza de la Oficina del (de l2) Gobernador(a).

ARTICULO 3 - BASE LEGAL

Articulo IV de la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puetto Rico, las leyes que
cmnphmentan la funcién del (de 1) Gobetnador(a) y la Reglamentacmn E]ecuttva para

ejercer sus poderes.

ARTfCULO 4 - APLICABILIDAD

Este Regla_mento aplicard a los(as) empleados(as) en el Servicio de- Conﬁanza gue presten
servicios en la Oficina del (de 1) Gobernador(s). En el caso de los(as) empleados(as)
cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones estatutaras especiales, les serin
aplicables sélo ls disposiciones de este Reglamento. que no estén en conflicto con
disposiciones expresas sobse administtacién de recufsos humanos establecidas.en-dichos -
estatutos especiales ni en la reglamentacién cortespondiente.

ARTICULO 5 - ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA.
La Autoridad Nominadora en la Oficina del (de la) Gobernadox(z) (en adelante, Oficina)

setd el (la) Gobernadoz(z) del Estado Libre -Asociado de Puerto Rico. Mo obstante,
Este(z) podri delegat dicha.funcién, y la facultad de adiministrar este Reglamento al (a lz)



Secretario(2) de la Gobernacién o al (2 l2) Administrador(a) .de esa Ofidina (en adelante,
Administrador(a)). A : ;

ARTICULO 6 - DEFINICIONES

Los siguientes términos citados en este Reglamento Hemen el sionificado que a
continuacién se expresa:

g

Adiestramiento de corta duracidn: Instruccién  prictica, técnica o estudios
académicos de un t&mino no mayor de seis (6) meses que prepata al (a la)
empleado(a) para el mejor desempefio de sus funciones.

Agencia Excluida: Ia oficina, ofganismo o programa cuyo personal estd excluido de
la Ley para Ia Administraciéa de los Recursos Humanos del Servicio Pablico.

Alumbramiento: acto mediante el cual la ctiatura concebida es expedida del cuerpo
materno, por via natural o es extraida legalmente de éste mediante procedimiento
quirdrgico-obstétrico. - Comprenders cualquier alumbramiento prematuto, malparto,
aborto involuntatio; inclusive en este tltimo, aquellos inducidos legalmente por
médicos facultativos que sufdere la madre en cuzlquier momento dutrante el
embarazo. :

Afio Natural: petiodo compuesto por doce (12) mieses consecutivos que comienza el
1ro de ehero y tetrnina el 31 de didiembre.

setvicios, tales como los de Ia Agencia Estatal para el Manejo de Emesgencias y
Administracién de Désasttes. = - ' '

Clase o Clase de Puesto: un grupo de puestos cuyos deberes, fndole de trabajo,
autdridad y responsabilidades. son tan semejantes que pueden  razonablemente
denominarse con el mismo titnlo; exigirse a sus incumbentes cualidades anflogas b
aplicatse la misma escala de rettibucién con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente igunales. - ' '

. Clasificacién de Puestos: agtupat puestos en clases similares por sus de])en.:s y

responsabilidades ‘para darle igual tratamiento en la administracidn de recursos
humanos.

Calificaciones Especiales del Puesto: lag cualidades de algiﬁ puesto individual que
lo distingne del resto que compone la clase. ‘



10.

11.

12

13.

14

15.

Descripcién de Puestos: exposicién esctita, y nattativa de los deberes, autordad, y
responsabilidad de un puesto y por los cuales se responsabiliza al(a 12) incumbente.

Formulacién de Cargos: Notificacién escrita al (l2) empleado(a) o funcionario(z)
mediante la’cual se le informa la intencién de la Autoridad Nominadora de imponerle
una acci6n disciplinada (suspensién de empleo y.sueldo o la destitucién del puesto), la

cual contendri la siguiente informacién: '

o Una relacién de hechos que sostienen la accién disciplinaria;

e Las leyes, reglamentos o normas que han sido violadas;

» Apercibimiento del derecho del empleado 2 sohatar la vista administtativa
informal. ; .

Goblerno el Gobietno del Estado lete Asociado de Puetto Rico y sus oxgamsmos
gubernamentales.

Grupo Ocupacional o Profesional: agrupacién de clases y serdés de clases que
describe puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

Institucién: cualquier organizacién u organismo piiblico o privado, que oftezca
cutsos de estudio, adiestramientos pricticos, acadérmicos, técnicos y/o especializados.

Juez(a) Administrativo(a): foro apelativo concedido z los(as)” empleados(as) de 1z

- Oficina del(de 1a) Gobetnadoz(a).

16.

17.

18.

19.

Nombramiento: designacién oficial de una persona para llevar 2 cabo unas funciones
deterrninadas: : '

Notificacién de Catgos — Dociimento oficial mediante el cual la Autoridad
Norminadora notifica 2 un(z) empleado(z) o 2 un(z) funcionatio(z) la determinacion
final con relacién a las violaciones incurridas segiin notificadas en la formulacién de
cargos que incluird, ademss, el derecho de apelar ]a misma ante wun - Juez
Administrativo, de resultar adversa la decision pata el (la) empleado(a) o
funcionario(a). ,

Oficina: Ofidna del (de l2) Gobernador(a), que es el organismo gubernamental
creado por el (l2) Gobernadox(z) con el objetivo de datle zpoyo a su gestidn ejecutiva;,
la componen el (2) Sectetatio(z) de la Gobernacién, el Cuerpo de Asesores(as)

Ayndantes y dependencids administrativas, y oficinas creadas por orden ejeciitiva que
reciben apoyo administrativo de este organismo. -

Organismo Gubernamental: el conjunto de funciomes, catgos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccién de nna Autorddad Nominadora, mdepcndlentementc
de que se le denomine departamento, municipio, corporacién piiblica o cuasi piiblica,
ofidina, administracién, comisidn, junta, tribunal o de cualquier otra forma.



20. Plan de C‘Iasiﬁcacién: sistena mediante el cual se estudian, znalizan y ordenan
sisteméticamente los diferentes puestos que integran una organizacién formmando
clases y sedes de clases. '

' 21. Puesto: cofljuntb de debetes y rcspoﬁsabﬂid_ades asignadas o deiégadas por la
autoridad nominadora, que tequieren’ emplear 2 uma petsona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial. '

 22. Reclasificacién: clasificar un puesto clasificado previamente. Ia reclasificacién
puede set 2 una clase con una escala de sueldo infetior, ignal o supetior.

23. Reglamento: el Reglaménto para la Administracién de Recursos Hurnanos en el
Servicio de Confianza de la Oficina del (de l2) Gobernador(a). '

24. Reinstalacion: El regreso al Setvicio de Carrera después de hai:»ar ocupado un puesto
en el Setvicio de Confianza,- si previo a pasar al Servido de Confianza el. (la)

empleado(a) ocupaba un puesto de catrera con status regular,

- 25. Remocidn: Separacién del empleado de un puesto de confianza sin que medie la .
~ formulacién de cargos.

26. Ren}-lnt;ia_: separacién total, absoluta y voluntaria de un(z) empleado(@) o
funcionatio(z) dé su puesto. :

27. Separacién mediante formulacién de cargos - Remocién del (la) empleado(a) de
un pueSto de confianza, luego de una determinacidn final de la Autoridad,
Nominadora, mediante Ja formulacién de cargos por escrito. Esta separacién tendri
el efecto de inhabilitar al (la) empleado(a) para ocupar puestos en el setvicio piiblico.
Ademis, en: los casos de empleados(as) con derecho a reinstalacién, dejard sin efecto
tal derecho. ’ 3 - R

28. Serie o Serie de Clases: agrupacién de clases que tefleja los distintos niveles
jerdrquicos de trabajos existentes, '

29. Suspensién de Empleo y Sueldo: imposicién a un(z) empleédo(a) o ﬁ_lncio.na_tio(a)
de la separacitn temporal del servicio como medida disciplinatia por justa causa.

30. Suspensién’ de Empleo pero No de Sueldo o suspensién swmatia: medida
‘cautelar por violadén 2 las normas de conducta que conlleva la suspensién temporal
del servicio de un(a) empleado(z) con efecto inmediato y como medida preventiva
dutante el proceso de accién disciplinatia, sin menoscabo de su salario y benefidos
matginales, cuando se detérmina que la conducta del (de 12) mismo(a) constituye una
situacién de real o de potencial peligro pata la salud, vida, propiedad o-moral de
los(las) empleados(as) de la Oficina del (de lz) Gobetnador(z) o de la dudadania en
general. - ; .



'I’ARTE I
SERVICIO DE CONFIANZA
ARTICULO 7 - SERVICIO DE CONFIANZA.
SECCION 7.1- COMPOSICION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

Tos(as) empleados(as) de confianza son aquellos - que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacién de la Po]iﬁ'cah ptiblica, que asesoran directamente o que
prestan setvicios directos al (2 l2) Gobernadox(a), al (a l2) Secretatio(a) de la Gobernacidn,
al (a la) Subsectetatio(z) de la Gobernacién, a los(as) Asesores(as) y Ayudantes Especiales
del (de la) Gobernador(a), 2l (a Ia) Administrador(a) o 2 Ditectores(as).

1. Fotmulacién de Politica Priblica.

Esta funcién incluird la responsabilidad ditecta o delegada, para la adopcién de pautas
o normas sobre contenido de programas, critedos de elegibilidad, funcionamiento de
la agencia, relaciones con otras agencias y otros aspectos esenciales en la direcci6n de
programas de la Oficina. También incluird la patticipacién o colaboracién en forma
sustancial y efectiva de la administracién, formulacién, modificacién © interpretacion
de dichas funciones o en el asesoramiento directo al'(z 1a) Gobernador(a), mediante las
cuales el (l2) empleado(a) puede influir efectivamente en la politica piblica. :

2. Servicios Directos al (a la) Gobernador(a), al (a la) Secretato(a) de la
Gobernacién, al (a la) Subsecretario(z) de la Gobernacién, a los (las)
Asesores(as), Ayudantes Especiales, al (a 12) Administrador(a) y Directores(as)
que Requieren Confianza Personal en ‘Alto Grado

El elemento de confianza personal en esté tipo de setvicio es insusdtuible. La
naturaleza del tfabajo cortesponde esencialmente al Servicio de Cirrera, pero el factor
de confianza personal es predominante. -El trabajo puede incluir servicios
sectetariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de vehiculos de
motor, acceso a iress en que se lleva a cabo el proceso de produccién de politica
ptblica y otras labores’ anflogas. En el desempefio eficiente de tales servicios siempre
estd presente el elemento de confidendalidad y seguridad en felacién con petsonas,
programas o funciones ptblicas, asi como informacion confidencial o -el acceso a
documentos y conversaciones confidenciales.

3. -Funciones cuya Naturaleza de Confianza esta Establecida por Ley

Los(as) empleados(as) en los puestos que Henen asignadas estas funciones, aunque de
libre seleccién, s6lo podrén ser removidos(as) por las causas que se establecen en las
Jeyes que crean los puestos y su incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del
tétmino-de su nombramicnto, de conformidad con dichas leyes.



1.

SECCION 7.2 - PUESTOS

La Awtorddad Nominadora prepatatd un plan que contenga los puestos designados de
confianza bajo los indisos (1) y (2) de la Seccién 7.1. o

Se establecerfin los puestos conforme a la configuracién organizacional y
adminisitativa de Iz Oficina, de forma que la misma funciode 4gil y efidentemente

El (La) Administrador(a) aprobari los cambios que estime necesarios en los puéstos
que por la natnraleza de sus funciones se ajusten a los patimetros descritos en la
Seccdn 7.1.

SECCION 7.3 - REINSTALACION DE EMPLEADOS(AS) DE CONFIANZA

Los(as) empleados(as) adsctitos(as) a este servicio tendrin derecho a reinstalacién a un
puesto igual o similar al vltimo que ocuparon en el Servicio de Catrera, si previo a ello,
habfan ocupado un puesto con status regular en’la Ofidna o en un Municipio, cuando se
separen de un puesto de confianza. -

Normas para la Reinstalacién de Ernpieados(as) de Confianza

a. Slempre que un(a) empleado(s) de confianza se sepate de su puesto y con
antetiotidad 2 prestat setvicios en el Servicio de Confianza se haya desempefiado
en un puesto de catrera con status regular, tendri derecho absoluto z ser
reinstalado(a) en un puesto igual o similar al dltimo que ocup6 en el Servicio de
Carttera, 2 menos que su remocién ‘del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacién. de cargos y disponiéndose, que ‘seri acreedor(s) de todos los
beneficios en tétminos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto
que ocupaba, durante el férmino en que sitvib en la posicién de confianza.

b. La respopsabilidad por efectmar la reinstalacién totresponderi a la Oficing, la cual
~ deberd agotar todos los recursos para la reinstalacién del (de la) empleado(a) en
cuzlquiera de sus programas. De no ser posible Iz reinstalacién en la Ofcina,
porque no se disponga de puestos vacantes o porque no sea factible la creacién de

- un puesto debido a la estmciura organizativa de la misma o6 a insufidencia de
fondos, ésta deberi gestionar Ia reinstalacién del (de.1a) empleado(a) en cualquier
otro organismo gubernamental que tenga puestos vacantes en la misma clase o en
ofra clase con funciones similares, : '

c. La reinstalacién del (de Ia) e.tnpleado@ al Setvido de Carrera deber efechiarse

simultineamente con la separacién del puesto de confianza y no deberi resultar
onerosa pata el (l2) empleado(a). En todo caso de sepatacién de un(a)
empleado(a) de confianza, la Autoridad Nominadora deberd comunicar por escrito
sobte tal accibn al (2 1a) empleado(s). En la comunicacién deberd infoimar al (aly)
empleado(a) sobre el Hmlo de clasificaci6s:, ubicacién y ntmeto del puesto en que
se le reinstalard, stais que le corresponders, siildo y fecha de reinstalacicn.



d. En las reinstalaciones en puestos en clases similares, el (la) empleado(z) deberd
reunir los requisitos mfnimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le
requetird la aprobacién de exfmenes. La responsabilidad por la verificacién de los
requisitos mfnimos serd de la Autoridad Nominadora donde se efectie la
reinstalacién. No obstante, la Oficina serd responsable de facilitar toda la
infortnacién necesatia para asegurar que la transaccién cumpla con lo establecido.

e. En todo caso de reinstalacdién, sea ésta en un puesto en una clase igual o en una
similar a la que ocupaba el (a) empleado(z) en el Servicio de Carrera, el mismo
tendra status regular. L

£ La determinacién sobre el sueldo cortespondiente al (2 l2) empleado(z) se haré
conforme a lo dispuesto en la reglamentacién vigente de la Oficina a la fecha del
cambio.. En todo caso, el nuevo sueldo fio serd menor al que devengaba el (I2)
empleado(z) inmediatzmente antes de pasat al Servicio de Confianza. En caso de
que la reinstalacién se realice en otra agencia del gobierno la transaccién se
trabajard en coordinacién con ésta y en observacitn a lo dispuesto en la
reglamentaci6n vigente de la Oficina en matetia de refrbucién. -

g. En todo caso en que el (la) empleado(a) sea separado(a) del puesto de confianza
voluntatia o involuntariamente, conservaré el derecho a la reinstalacién. Sila
separacién fuese mediante la formulacién de cargos, éste(z) no tendts tal derecho.

SECCION 7.4 - CAMBIOS DE CATEGORIA

1. El cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de confianza se autorizard
Gnicamente cuando el puestd esté vacante, a menos que estando ocupado, su
incumbente consienta expresamente el cambio. Bl consentimiento se hara por escrito,
cettificando que se comoce y comprende la natiraleza del puesto de conflanza,
particularmente en lo que concierne a nombtamiento y remocion. Siel puesto no esta
vacanfe y el (l2) empleddo(z). que Io ocupano da’ su consentimiento 2l cambio de
categoria pata implantar un cambio organizativo oficial o para cosrregir un error de
detecho, la Autordad Nominadora podré reubicar 2l (a 1z) empleado(a) en otro puesto
de-carrera de similar jerarquia y remuneracién y para el cual retna los requisitos
minimos, siempte y cuando en la transacddn se preserven los derechos del (de 12)
empleado(a). '

2. El cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carteta se autorizard
cuzndo ocutra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa
de ia Oficing, que lo justifique. . T
El puesto podri estar vacante u ocupado. De estar ocupado el puesto, el cambio de

categoria s6lo podri efectuarse si el (la) empleado(z) cumple con las siguientes
condiciones: .

a’ que refina los requisitos establecidos parala clase de puesto;



—_—

b. qué hayz ocupado el puesto por un perdfodo de tiempo no menor que el
cotrespondiente al perfodo probatorio parala clase de puesto;

+, € queaptoebe o haya aprobado el examen establecido pata la clase de puesto; y

d. que la Autoridad Nominadora cettiﬁque que sus servicios han sido satisfactoios.

PARTE I

CLASIFICACION DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION,
CAMBIOS DE PERSONAL, RETENCION Y ADIESTRAMIENTO

ARTfCULO 8 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Ia clasificacién de puestos es el proceso mediante el cual éstos se agrupan en forma
sistemitica, tornando como base los deberes y responsabilidades de cada puesto individual,
formando grupos de puestos, que en vitiud de sus semejanzas se denominan clases.

Al clasificar los puestos del Servido de Confianza de 1a Oficina, se analizars la informacién
relativa a los deberes y tesponsabilidades de todos los puestos de confianza aprobados para
ésta. Luego, se agmparin los mismos, formando asi dases de puestos. A cada clase de
puesto se le dard un tfmlo y se redactari nna descripeién concisa y genética sobtre su
contenido funcional en términos de los deberes y responsabilidades trepresentativas de Ios
puestos que enmarca. Fstas exposiciones escritas se denominan conceptos de clases. Por
consiguiente, habrd un concepto para cada clase. | '

Cada puesto se asigna en forma individual a la clase cortespondiente y se le hace extensivo el
tHiulo oficial’ de é&sta. Al Jlevar_ a cabo esta actvidad. se obsetva que los debetes y
responsabilidades de cada puesto en particular enmatcan en las funciones generales y Ios
ejemplos desctitos en Ios conceptos de clases 4 las que fueron asignados.

SECCION 8.1- PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS .

La Autoridad Nominadora preparath, aprobard y adoptard el Plan de Clasificacién, para los
puestos de confianza de la Oficina, con fanciones de politica ptiblica o setvidos ditectos,
que requietan confianza personal en alto grado, segiin se desciibe en la Seccibn 7.1 de ‘este
Reglamento y para aquellos Cuya natutaleza de confianza estd establecida por ley, sepgiin se
describe en el indso () de la Secdda 7.1. Asimismo, estableceri las normas y los
procedimientos necesatios para la administradén de dicho plan, en armonfa con el Plan de

Retribucién para el Servidio de Confianza que se establezea’y a reglamentacién aplicable.

El Plan de Clasificadién de Puestos reﬂejaié la sitnacién de todos los puestos a una fecha

determinada, constituyendo 2sf v inveniatio de los puestos autorizados paia I Oficina.

Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos sea un instrumento de trabajo adecuado y



