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

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOSEN EL SERVICIO DE CARRERA DE LA OFICINA DEL (DE
LA) GOBERNADOR(A)

PARTE I

T{TULO, PROPOSITO, BASE LEGAL, APLICABILIDAD,
ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA Y DEFINICIONES

ART{CULO 1~ T{TULO
Este Reglamento se conoceri y podrd ser citado como Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio de Catrera de la Oficina del
(de la) Gobernadot(a).
ART{CULO 2 - PROPOSITO

///ﬁl propésito principal de este Reglamento es establecer las normas genetales que han
de regir la reglamentacién pata la administracion de los recutsos humanos del setvicio
de cartera de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a).
ARTICULO 3 ~ BASE LEGAL
Atticulo IV de la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puesto Rico, las leyes
que cumplimentan la funcién del (de la) Gobernador(a) y la Reglamentacién Ejecutiva

' para ejercer sus poderes.

ARTICULO 4 — APLICABILIDAD

Hste Reglamento serd de aplicabilidad a los(as) empleados(as) .que ocupan puestos en
¢l Servicio de Cartera de la Oficina del (de la) Gobetnadox(a).

ARTICULO 5 - ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA
La Autoridad Nominadora en la Oficina del (de 12) Gobetrnador(a) (en adelante,

Oficina) ser4 el (la) Gobetnados(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. No
obstante, éste(a) podrs delegar dicha funcién, y la facultad de administrar este



Reglamento al (a la) Secretatio(a) de la Gobernacién o al (a la) Administrador(a) de esa
Oficina (en adelante, Administradot(a)).

ARTICULO 6 - DEFINICIONES

Los siguientes términos citados en este Reglamento tenen el significado que 2
continuacioén se expresa:

1. Abandono del Servicio — Ausencia del trabajo durante cinco (5) dias
laborables consecutivos sin notificacién y autotizacién del (de la) supetvisot(a).

o Adiestramiento de corta duracién — Instruccién practica, técnica o estudios
académicos de un término no mayor de seis (6) meses que prepara al (a la)

empleado(a) para el mejor desempefio de sus funciones.

3, Agencia excluida — la oficina, organismo o programa Cuyo petsonal esta

excluido de la ley pata la Adininistracién de los Recutsos Humanos del Setvicio

Gblico y se rige por una reglamentacién interna que incotpora las Ateas
ésenciales al principio de métito.

4. Alumbramiento — acto mediante el cual la ctiatura concebida es expedida del
cuerpo matetno pot via natutal o es extraida legalmente por procedimiento
quirdrgico-obstétrico. También comprende patto prematuro, malformacion o

aborto involuntatio y aborto inducido legalmente que sutja en cualquier
momento del embarazo.

5. Afio Natural — petiodo compuesto de doce (12) meses consecutivos que
comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre.

6. Areas Esenciales al Principio de Métito — comprende cinco (5) 4areas 2
saber: (1) clasificacién de puestos, (2) reclutamiento y seleccion, (3) ascensos,
traslados y descensos (4) adiestramiento y (5) tetencion.

7. Ascenso — Significa el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase
a un puesto en otta clase con funciones o salatio basico de nivel supetiot.

8. Autotidad Nominadora — el (la) Gobetnador(a) o su representafte
autotizado(a).

9. Cettificacién de Elegibles — El proteso mediante el cual la Oficina de
Recursos Humanos certifica, pata cubrir los puestos vacantes y refetit 2



entrevista, los nombres de los(as) candidatos(as) que estén en turno de
cettificacién en el registro, en orden descendente de notas y que acepten las
condiciones de empleo.

10. Certificacién Selectiva — El proceso utilizado pata cubtit puestos vacantes y
refetir 2 entrevista, en el cual se incluyen los nombres de los(as) candidatos(as)
con las cualificaciones especiales que requieta el puesto particular a set ocupado
a solicitud del (de la) director(a) o jefe de programa u oficina. Para ello
someteran una descripcién clara de los deberes oficiales del puesto a la Oficina
de Recutsos Fumanos, que contenga tales cualificaciones especiales requetidas.

11. Cesantia — Separacién del servicio impuesto 2 un(a) empleado(a) debido 2 la
eliminacién de un puesto por falta de fondos o ttabajo o pot Ja determinacion
de que esti fisica o mentalmente incapacitado(a) para desempefiat los deberes
del puesto.

12.Clase o clase de puesto — Un grupo de puestos cuyos debetes, indole de
trabajo, autotidad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
azonablemente denominarse con. el mismo titulo; exigitse a sus ocupantes 1os
mismos requisitos minimos; utilizatse las mismas pruebas de aptitud pata la
seleccién de empleados(as); y aplicarse la misma escala de retribucién con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

13.Clasificacién de puestos — La agtupacion sistemdtica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para datle igual trato en
12 administracién de recursos humanos.

14. Calificaciones Especiales del Puesto — las cualidades o caracterfsticas de
algtin puesto individual que lo distingue del resto que compone la clase.

15.Convocatogia — El documento donde constard oficialmente -las
determinaciones en cuanto a requisitos minimos y el tipo de examen, y todos
aquellos aspectos que son necesatios O conveniente divulgar para anunciar las
oportunidades de ingreso a una clase de puestos, vigentes o aplicables durante
cietto tiempo. '

16. Descenso — Es el cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones y salario basico de nivel infetios.



17.Desctipcién de puesto — Es el documento que contiene las funciones
esenciales, generales y matginales de un puesto y que formard parte del
expediente del puesto.

18. Destitucién — La separacién total y absoluta del setvicio ptblico impuesto a
un(a) empleado(a) como medida disciplinatia por justa causa.

19. Diferencial — Es la compensaci6n especial y adicional, separada del sueldo que
se podrd conceder cuando existan condiciones extraordinatias no permanentes
o cusndo un(a) empleado(a) desempefie un puesto intetinamente.

20.Elegible —~ Una petsona cuyo nombte figura vilidamente en el Registro de
Elegibles. .

21.Escala de Retribucién — Margen retributivo que provee un tipo minimo, uno
miximo y vatios niveles intetmedio a fin de retribuir el nivel del trabajo que
envuelve determinada clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y
alidad de trabajo que rindan los(as) empleados(as) en determinada clase de
puestos. '

22.Especificacién de Clase — Una exposicién esctita y natrrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de
uno o mis puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autotidad, y las cualificaciones minimas que deben poseet los(as) candidatos(as)

a ocupar los puestos.

23, Expediente de personal — Incluye toda documentacion relacionada con las
acciones de personal de un(a) empleado(a) desde la fecha de su ingreso al
servicio ptiblico hasta finalizar en el mismo.

24.Expediente del puesto — Incluye toda documentacion relacionada con el
puesto desde su creacién hasta su eliminacion.

25, Expediente médico — Expediente individual que incluye todo documentacién
de fndole médico de cada empleado(a).

06. Estructura salarial o de sueldos — El esquema tettibutivo compuesto pox las
diferentes escalas que habran de utilizatse en la asigniacién de las clases de

puestos de un Plan de Clasificacion.



27 Examen — Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn, evaluaciones de expetiencia
> » a,
y prepatacién; u otros ctitetios, objetivos utilizados para detetininar que una
pessona estd capacitada o cualificada para realizar las funciones de un puesto.

28. Extensién de las escalas — La ampliacion de una escala de sueldo partiendo
proporcionalmente del tipo méximo de la misma.

29. Formulacién de Catgos - Notificacién escrita al (a a) empleado(a) mediante
la cual se le informa la intencién de la Autoridad Nominadora de imponetle
una accién disciplinatia (suspensién de empleo y sueldo o la destitucién del
puesto), la cual contendré la siguiente informacion:

a) Una relacién de hechos que sostienen la acci6n disciplinaria;

b) Las leyes, reglamentos o normas que han sido violadas;

) Apetcibimiento del derecho del (de la) empleado(a) a solicitar la vista
administrativa informal,

30. Funcién Phblica — Actividad inherente realizada en el ejercicio o en el
desempefio de cualquier cargo, empleo, puesto o posicién en el servicio
Gblico, ya sea en fotma tetribuida o gratuita, permanente O femporefa, en
irtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacién pata la Rama
Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Estado Libte Asociado de Puerto Rico, asi
como cualquiera de sus agencias, departamentos, subdivisiones,
instrumentalidades, corporaciones publicas o municipios.

31. Intetinatos — Son los setvicios tempoteros que rinde un(a) empleado(a) de
carréra en un puesto cuya clasificacién es supetior a la del puesto para el cual
dene nombramiento oficial, en vittud de una designacién escrita de pate de la
Autoridad Nominadora o su tepresentante autosizado y en cumplimiento de las
demis condiciones legales aplicables.

32.Juez(a) Administtativo(@) — El foro apelativo concedido a los(as)
empleados(as) de la Oficina.

33. Medida correctiva — Advettencia oral o esctita que hace el (l2) supetvisor(a) al
(a la) empleado(a), cuando éste(a) incusre o reincide en alguna infraccién a las
normas de conducta establecidas, y no forma patte del expediente de personal
del (de la) empleado(a).

34, Medida disciplinatia — Es aquella sancién tecomendada por el (la)
supervisot(a) del (de la) empleado(a) e impuesta por la Autotidad Nominadora



y la cual pasa a format patte del expediente del (de la) empleado(a). Estas
pueden consistir de reprimendas esctitas, suspensién de empleo y sueldo o
destitucion. - '

35.Memorando de reconocimiento — Documentos, cartas o certificados en los
que se le reconoce al (a l2) empleado(a) su nivel positivo de ¢jecucion.

36.Necesidad utgente e inaplazable — Aquellas acciones esenciales o
indispensables que es menester efectuar en forma aptemiante para cumplir con
las funciones de la Oficina. No incluyen aquellas acciones que tesulten
meramente convenientes o ventajosas, cuya solucién pueda aplazatse hasta que
se realice el trimite ordinario.

37.Nombramiento — Designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones pot la Autoridad Nominadota.

38. Nombramiento Transitotio — Designacién oficial de una petsona para
atender necesidades imprevistas o necesidades especificas por un tésmino fijo.

39. Normas de Reclutamiento — Guias que tigen las determinaciones en cuanto a
s cualidades idéneas para llevar a cabo los debetes asignados a un puesto y el
tipo de evaluacién para el ingreso a una clase de puesto.

40. Notificacién de Catgos - Documento oficial mediante el cual la Autotidad
Nominadora notifica a un(a) empleado(a) la determinaci6én final con relacion a
las violaciones incurridas segiin notificadas en la formulacién de cargos y que
incluird, ademss, el detecho de apelat la misma ante un(a) Juez(a)
Administiativo(a), de resultar adversa la decisién para el (la) empleado(a).

41. Oficina — La Oficina del (de la) Gobernadot(a).

42.Petiodo probatotio — Es un término de tiempo dutante el (la) cual un(a)
empleado(a), al ser nombrado(a) en un puesto, estdi en perfodo de
adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones en el desempefio de sus
debetes y funciones.

43.Plan de Clasificacion o valoracion de puestos — El sistema mediante el cual
se analizan, oidenan y valotan en forma sistematica los diferentes puestos que
integran la Oficina incluyendo sin limitarse, los establecidos a base de factores,
puntos, etc.



44. Planes de Retribucién — Los sistemas adoptados por la Oficina, mediante los
cuales se fija y administra la retribucion para los setvicios de cagrera y de
confianza de acuetdo con la reglamentacién vigente.

45.Prevaticacién — Proponer, a sabiendas o pot ignorancia inexcusable
determinaciones de evidente injusticia.

46.Principio de Mérito — Se refiere al concepto de que todos(as) los(as)
empleados(as) piblicos serin seleccionados(as), ascendidos(as), tetenidos(as) y
tratados(as) en todo lo referente a su empleo sobte la base de la capacidad, sin
disctimen por razones de raza, color, géneto, nacimiento, edad, otigen o
condicién social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicién de veterano,
ni por impedimento fisico o mental.

47.Proyecto o programas bonafides — Programa cteado mediante otden
administrativa 0 propuesta formal del (de la) jefe(a) de agencia pata atender
ecesidades o proveer servicio no recusrente, en la cual se indican los objetivos,
Ja fecha de inicio y culminacién, los recuzsos humanos y fiscales que se originan

y los indicadotes o medidas que permitan comprobar logtos de los objetivos.

48.Puesto — Un conjunto de deberes y responsabi]idades asignadas o delegadas
pot la Autoridad Nominadora que requieten ¢l empleo de una persona.

49. Reclasificacién — La accién de clasificar o valorar un puesto que habfa sido
clasificado o valorado previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel
supetiot, igual o infetior.

50, Registro de Elegibles — Una lista de nombtes de personas que han cualificado
para set considerados para nombramiento en una clase determinada, colocados
en otden descendente de calificacién, | ‘

51.Reingreso — La teintegracién o el retorno al setvicio, mediante certificacion,
de cualquier empleado(a) regulat de catreta, después de haberse separado del
mismo pot cualesquiera de las siguientes causas:

Incapacidad que ha cesado
Cesantfa pot eliminacion de puestos
Renuncia de un puesto de cattera que se ocupaba con estatus regulat

Separacién de un puesto de confianza sin haber ejetcido el derecho a
reinstalacion.
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