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OFICINA DE PERSONAIAprobado Victor M. Pens, Jr.
Santurce, Puerto Rico f‘;&'etan’o de Estado
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Por:
Secretaria Auxiliar de Estado

ENMIENDAS AL REGLAMENTO PARA EL EMPLEO DEL PERSONAL IRREGULAR

En uso de la facultad que me confiere el Articulo 2 de la Ley
NGm. 110 de 26 de junio de 1958, la cual dispone la forma de regla-
mentar el empleo del personal irregular al servicio del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, por la presente enmiendo las Reglas 9, 12,
13 y 17 del Reglamento aprobado el 15 de julio de 1958 para instru-
mentar las disposiciones de la misma, para que lean como sigue:

"Regla 9
Seleccidén, Nombramiento y Separacidn

La seleccién, el nombramiento y la separacién del personal
irregular se haré a discrecidén de la Autoridad Nominadora con
atencidén al mérito y a la idoneidad, y, siempre que sea facti-
ble, mediante oposicidén. No se discriminari a base de raza o
de ideas politicas o religiosas. La Autoridad Nominadora deberi
determinar al momento de la seleccidén del trabajador irregular
que retine los requisitos minimos de preparacién y requisitos
especiales exigidos para ocupaciones comparables en deberes
dentro del Plan de Clasificacidn establecido por la Oficina de
Personal."

"Regla 12
Licencias

El personal irregular que durante cualquier afio fiscal
prestare servicios durante la jornada regular equivalentes
a tres (3) meses o mids en una agencia tendri derecho a acumu-
lar licencia de vacaciones a razdn de dos y medio (2 1/2) dias
por cada mes de servicio, y a licencia por enfermedad a razén
de uno y medio (1 1/2) dias por cada mes de servicio. Para el
computo de ambas licencias se incluird el periodo de tres me-
ses que da lugar al derecho de acumular dichas licencias.

A todo trabajador irregular se le pagarid en efectivo la
licencia con paga, hasta el mdximo de sesenta (60) dias labo-
rables, que tenga acumulada, hasta el 30 de junio de 1972,
segin lo determine la autoridad nominadora.



Cada agencia establecerd y mantendrd al dia récords sobre
las licencias de vacaciones y por enfermedad acumuladas por
cada empleado irreqgular.

La licencia de vacaciones y por enfermedad se concedersd
Y pagard a base del tipo de retribucién ordinaria que esté
devengando el trabajador irregular al momento de concedérsele.

a} Licencia de vacaciones

La autoridad nominadora, de acuerdo con los empleados,
determinard la fecha en que éstos disfrutardn de sus vacacio-
nes anuales durante el transcurso de cada afio, en la forma gue
fuere mds compatible con las necesidades del servicio. Sin
embargo, cada empleado tendri derecho a disfrutar anualmente
de licencia de vacaciones durante un perfodo de no menos de
guince (15) dias consecutivos.

Las autoridades nominadoras podrin conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables por condi-
ciones especiales en cualquier afio fiscal a aguellos empleados
que tengan licencia acumulada. Ia licencia de vacaciones no po-
drd exceder de sesenta (60) dias laborables en cualquier afio
fiscal.

Los empleados gue dejen de disfrutar de la licencia de
vacaciones podradn acumular la misma hasta un méximq de sesenta
(60) dias laborables al finalizar cualguier afio fiscal.

Al cierre de cada afio fiscal se podrd pagar a los emplea-
dos irregulares el balance, o parte del mismo, de la licencia
de vacaciones acumulada hasta esa fecha.

El personal irregular que se separe del servicio por cual-
quier causa, se traslade del servicio de una agencia al servicio
de otra agencia, o pase a ocupar puestos de conformidad con
la Ley NGm. 345 de 12 de mayo de 1947, segiin enmendada, cono-
cida como Ley de Personal, excepto por virtud del Articulo 8
de la Ley Ndm. 110 del 26 de junio de 1958, segfin enmendado,
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tendri derecho a recibir paga en efectivo por el balance de

sus créditos por licencia de vacaciones hasta un miximo de se-
senta (60) dias laborables. Cuando los trabajadores irregu-
lares adquieran condicién de empleados regulares del Servicio
por Oposicién bajo las disposiciones y condiciones establecidas
por el Articulo 8 de la Ley NGm. 110 de 26 de junio de 1958,
segin enmendado, cualquier balance de licencia de vacaciones a
su favor les serid transferido con el cambio al puesto regular.

Si la separacidn del servicio fuere motivada por la
muerte del trabajador irregular, se pagar& a sus beneficia-
rios la suma que hubiere correspondido a é&ste por razdn de
la licencia de vacaciones no utilizada.

b) Licencia por enfermedad

La licencia por enfermedad se podr& acumular hasta un
miximo de noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier
afio fiscal., Dicha licencia se utilizari exclusivamente cuando
el empleado se encuentre enfermo, incapacitado, o expuesto a
una enfermedad contagiosa que requiere su ausencia del trabajo
para la proteccidén de su salud o la de otras personas. En ca-
sos de enfermedad prolongada, cuando el empleado hubiese ago-
tado la licencia por enfermedad, podra hacer uso de la licencia
de vacaciones que tenga acumulada. En caso de ausencia de un
empleado por motivo de enfermedad la autoridad nominadora podra
exigirle un certificado médico expedido por un médico autori-
zado para ejercer su profesidén en Puerto Rico justificativo de
que la ausencia fue debido a enfermedad. A los trabajadores
irregulares que adquieran condicidén de empleados regulares del
Servicio por Oposicidén bajo las disposiciones y condiciones
establecidas por el Articulo 8 de la Ley Nim. 110 de 26 de
junio de 1958, seglin enmendado, les serd transferido cualquier
balance de licencia por enfermedad a su favor, con el cambio
al puesto regular."

"Regla 13
Récords

Cada agencia mantendrid récords adecuados sobre el personal
irregular que utilice. Los récords contendrén, entre otra, la
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siguiente informacién: el nombre del empleado, su clasifica-
cién ocupacional, el tipo de paga, asi como el total de horas

o dias trabajados en cada periodo de némina y sus créditos

para las licencias correspondientes. . Se establecerd por cada
agencia un sistema de numeracién adecuado para identificar
cada empleo irregular que sirva como marco de referencia a la
Oficina de Personal y al Negociado del Presupuesto en los tré-
mites de nombramiento y de asignacidén o transferencia de fondos
al pasar los trabajadores irregulares a empleados regulares."

"Regla 17
Status Regular

Todo trabajador irregular adquirird la condicién de em-
pleado regular en el Servicio por Oposicifém al amparo de la
Ley Ném. 345 del 12 de mayo de 1947, segin enmendada, conocida
como Ley de Personal, al concurrir las siguientes condiciones:

a) que haya prestado servicios continuos por espacio de
tres (3) afios o més en la agencia en donde habrd de adquirir
status regular, con no menos de 1,800 horas de servicios pres-
tados en un afio fiscal, incluyendo las horas extras trabajadas;

b) que posea los requisitos minimos de preparacibém y ex-
periencia establecidos para la clase a la cual se asigne el
puesto regular; y

¢) que el jefe de la agencia certifique al Director de
Personal que ha prestado servicios satisfactorios conforme a
las normas adoptadas por éste. |

El trabajador irregular adquirird status de empleado re-
gular al primero de julio inmediatamente después de cumplir com
las condiciones antes expresadas, segin el procedimiento que
mis adelante se establece por este Reglamento.

El trabajador irregular podri rehusar nombramiento en el
puesto regular mediante notificacién por escrito a la Autoridad
Nominadora en carta o el formulario oficial que se provee, con



antelacién a la fecha de efectividad del mismo. Se entenderé
con esta accidn del trabajador irregular que renuncia permanen-
temente a su derecho de ser nombrado en un puesto regular a
menos que solicite por escrito a la Autoridad Nominadora, luego
del rechazo de su parte, su disponibilidad para ocupar el puesto
regular. En tal caso, el trabajador irregular adquirird status
de empleado regular al primero de julio inmediatamente después
de su aceptacidén, sujeto a las mismas condiciones y procedi-
mientos que se establecen por este Reglamento. A estos efectos,
deberin concurrir nuevamente para accién positiva en el caso

los tres (3) requisitos especificados en esta Regla y obser-
varse el mismo procedimiento en el trémite al igual que un caso
nuevo.

Procedimiento en el tramite:

Las agencias establecerin los mecanismos necesarios para
determinar con suficiente antelacidén al primero de julio de
cada afio los trabajadores que serin acreedores a ocupar un
puesto regular bajo las condiciones establecidas.

Se formalizarid y someterd a la Oficina de Personal con la
correspondiente peticién un Cuestionario de Clasificacién (For-
mulario OP-16) para cada uno de los candidatos a ocupar un
puesto regular. Dicho Cuestionario deberd cumplimentarse en
todas sus partes indicéndose en el apartado cinco (5) la cla-
sificacién oficial recomendada para el puesto regular y en el
apartado seis (6) el titulo del empleo irregular. Se indicara
en el Cuestionario la identificacién del empleo irregular me-
diante el sistema de numeracién que se provea bajo la Regla
trece (13) de este Reglamento para el trémite del nombramiento
y fines fiscales, y se insertard en el espacio en blanco sobre
el nombre de la persona el sueldo mensual equivalente devengado
por el trabajador. Este sueldo se obtendrd multiplicando el
salario por hora del trabajador por 162.5 horas mensuales.

En el apartado nimero dieciséis (16) se indicarén las cualifi-
caciones del trabajador. La Autoridad Nominadora, o su Repre-
sentante Autorizado, certificari en el espacio en blanco que
se provee en el apartado nimero diecisiete (17) cada umde las
condiciones requeridas para que el trabajador sea acreedor a
un puesto regular.



Determinada la clasificacién del puesto regular por la
0ficina de Personal se notificard al Negociado del Presupuesto,
al Servicio de Contaduria del Departamento de Hacienda, a la
agencia concernida y a los demis organismos que se requiera
mediante Lista de Asignacién de Puestos (Formulario OP-37).

En dicha Lista aparecer&, entre otra informacién, el puesto
regular identificado con el nlmero asignado al empleo irregu-
lar, el nombre del trabajador, la clase a la cual se asigna

el puesto, -el sueldo que devenga el trabajador como irregular,
el sueldo que devengard como regular y el efecto presupuestario
si alguno. E1 sueldo del empleado en el puesto regular se de-
terminari dentro de la escala correspondiente a la clase sin
-que sea rebajada su retribucién como irregular. En caso de
quedar su sueldo sobre el méximo de la escala no serd alterado
al momento de su transferencia al puesto regular.

Una vez recibida en las agencias la clasificacidén oficial
del puesto se procederd a la cumplimentacién y envio a la Ofi-
cina de Personal de la Notificaciém de Nombramiento y Juramento
(Formulario OP-11), siguiendo el procedimiento usual.

Las agencias gestionardn con el Negociado del Presupuesto
la transferencia de los fondos utilizados para pagar el empleo
irregular a la partida para el pago de los sueldos de los emplea-
dos regulares a los fines de costear la creacidém del puesto re-
gular correspondiente. Una vez convertido un empleo irregular
en un puesto regular, las agencias ejercerén el mayor control
posible para no crear un nuevo empleo irregular en sustitucidén
del anterior.

Los empleados nombrados bajo las disposiciones y procedi-
mientos aqui establecidos no estarén sujetos a pasar por el
perfodo probatorio fijado para la clase y serén considerados em-
pleados regulares en el Servicio por Oposicidém a la fecha de
efectividad de su nombramiento en el puesto regular. Salvo
en situaciones especiales, no se les exigirid examen fisico. -

El Oficial de Personal de la agencia deberéd orientar a los em-
pleados al respecto." )



Estas enmiendas entrarin en vigor el 1 de julio de 1973.

Dado en Santurce, Puerto Rico, a los /2 dias del mes de

S UR ) de 1974,

/4
Mildgros Guzuén
Directora




