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Estado Libre Asociado de Puerte Rico

. +OFICINA CENTRAL DE AIMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476 -~ Estacifn Fernfndez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

14 de marzo de 1983

MEMORANDO GENERAL NM. 10-83

A : Sefiores Secretarios de Gobiermo, Jefes de
Agencias y Alcaldes - Sistema de Personal

- Efectivo el 9 de marzo de 1983 se emmendd el Reglamento de Perso-
nal: Administracién Central con los siguientes propdsitos:

a) Armomizar sus disposiciones con las de la Ley de Personal
del Sexrvicio P@blico, segin ermendada mediante la Ley Nam.
1.de 17 de julio de 1979; y con las del Reglamento de Per-
sonal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segin en-
mendado efectivo el 17 de marzo de 1980,

" b) Modificarlo para que sus disposiciones sean aplicables sélo
- al persanal en ¢l servicio de carrera de la Administracifn
Centzal.

¢) Emmendar otras disposiciones que entendemos necesarias
relacionadas con los nombramientos transitorios, cesan-
tias y la concesidn de licemcias.

Se incluye copia de las emmiencias, Tanbién se incluye una rela-
cifn de cada una de ellas y una breve explicacitn de sus propbsitos.

Recomendambs a los Administradores Individuales revisar las dis-
posiciones de sus respectivos Reglamentos de Personal a teror con las
mlsmas. ‘

- Anejos






o @ 2344
. . 7‘9‘"’1? = 44/5)796\-'30ﬂ’4:'

Aprobado: éyﬁ_é_{;ﬂ_ﬂléﬁf

. See igfMie Estsdo

Secretaris Auxilidf de Bstado

Se emmienda el se y tercer p&rrafos de la Introduccifn,
los Articulos 1, 2, 3y 5 y las Secciones 6.1, 6.2, 6.3, 6.5,
.6, 6.8, 7.1, 7.2, 7.4, 7.6, 7.8, 7.9, 9.1, 9.3, 9.4, 10.6,

, 12.5, 15.1, 15.3 y 15.7; se incorpora una mueva Seccifn
6.8 v wna clfusuls transitoria; y se reemmers la Seccifn 6.3
del Reglamento de Personal: Administracién Central en la forma

§§

Introduce

El nuevo Sistema de Administracién de Personal del Estado Libre Aso-
clado de Puerto Rico, estsblecido mediante la Ley Nim. 5 del 14 de octu-
bn&E?S,W,emla&dﬁnistr&ciﬁnMﬂyhsm-
tradores Indi .

12 Seccifn 5.2 de 1la Ley de Personal dispone que la Administracifn
Central estari a cargo de la Oficina Central de Administracién de Perscnal
%@ummymiﬁ&ﬁmemimmleﬁmm-

y es sicio-
nes de la Seccifm 10.6 de la ley. - P

Este Reglamento se conoceri bajo el nombre de Reglamemto de Personal
para los Empleados de Carrera de la Administracién Central.

Articulo 2 - Base legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones del inciso &4
de 1la Seccidn 3.3 de la Ley Nam. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975,
segln ermendada, conocida comp Ley de Personal del Sexrvicioc Piblico de
Puerto Rico.

Articulo 3 - Aplicabilidad

Este Reglamento seri de aplicabilidad a los empleados en el servicio
de caxrrera que prestan servicios en las agencias en la Admi-
niscracisén Central, conforme a las disposiciones de Seccitn 5.2 de
Ley de Persomal del Servicio P@blico de Puerto Rico.
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Artfculo 5 - Reinstalacién de Empleadecs de Confianza

SL wn empleado en el servicic de carrera con status regular pasa al
sexrvicio de confianza y posteriormente se separa de este Gltimo servicio,
tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual clasifi-
caciftn o de clasificacién similar al que ocupaba en el servicioc de carrera
al momento en que pasé al servicio de confianza. La responsabilidad por
la reinstalacién del empleado sers de la agencia donde éste sea separado,
1a cual deberi agotar todos los recursos para la reinstalacién del ampleado
en cualquiera de sus programas o en ctras agencias del sistema de personal.
En todo caso la reinstalacién del empleado en el servicio de carrera debers
efectusrse simultinesmenrte con la separacién del puesto de confianza y no
deberd resultaonerosa para el empleado.

Seccifn 6.1 - Plan de Clasificacién

El Director establecers el plan de clasificacifn para los puestos de
carrera en la Administracitn Central. Asimlsmo, . . . . . . . . . . ...

El plan de clasificaciém reflejari la situacifn de todos los pues-
toe en el servicio de carrera comprendidos en la Administracifn Central
a uwna fecha determinada, constituyendo asf{ un inventario de los puestos
autorizados a las agencias en todo wrxento. Para lograr . . . . . . .

El establecimiento, implantacién y administracién del plan de cla-
- sificacibn se hari conforme a las disposiciones que a contimuacién se
establecen. :

Seccién 6.2 - Descripeifn de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa fucicnal, las agencias prepa-

rarén y mantendrin al dfa para cada puesto autorizado en el servicio de

carrera una descripcién clara yprecisa . . . . . . . . . . .. 4. . .
El original del cuestionario . . . . . . . . .. ... ....
Una copia del cuestionario . . . ., . . . .. .. .......
Cada agencia retendrd . . . . . . . . . . . . .. i e
Copia del cuestionario . . . . . .. . . . . . ... ......

Seccifn 6.3 - %upaciﬁn de los Puestcs en Clases de Puestos y Series
Clzses

El Director agrupari en clases todos Los puestos en el servicio de

carrera de la Administracién Central que sean igual o sustancialmente si-
en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo
emnielto a base de los deberes y responsabilidades . . . . . . . . . .
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Cada clase de puesto . . . . . . . . .. ... . .. ......
Cada jefedeagemcia . . . . .. . ... ... ... ......
EL Director, una vez agrupados los puestos . . . . . . .

ElL Director preparars y mantendri actualizads . . . . .. .. ..
‘Se identificars numéricamente . . . . . . . . . .. ... ....

Seccidn 6.5 - Asi itn de las Clases de Puestos a Escalas de
Retobunitn e aces & Bscalas de

El Director Jeterminari el valor relativo de las clases que m:prmda
el plan de clasificacién para los puestos de carrera en la Administracién
Central tomando en consideracién facrores tales como . . . . . . . . . .

EL Director asignard inicialmente . . . . . . . . . .. .. ...

En adicién, podrs tomer en consideracién otras condiciones caxro las cuali-
ficaciones necesarias para el desempefio de las fmciones; la dificultad ’
existente en el reclutamiento y retencién del personal para determinadas
clases; sueldos prevalecientes en otros sectores de la economfsa para la
misma ocupacién; condiciones especiales; opertunidades de ascenso exis-
tentes dentro del plan de clasificacién; aspectos relativos a costos de
vida; y situacién fiscal.

EL Director pedrf reasignar . . . . . . . . . . ... .....
Efectivo al comienzo de cada afic Fiscal . . . . . . . . . . .

Seccifn 6.6 - Clasificaci/m v Reclacificacidn Je Puestos

El Directer determinari la clasificacién de los puestos de rmueva
creacitn en el servicio de carrers autcrizados a cada una de las agencias
de la Administracién Central dantre de wnz de las clases carprendidas
en el plan de clasificacitn, conforme o las normas . . . . . . . . . . .

El Director dispondrs . . . . . . . . T

Las agencizs de la Admimistracidn Central . . . . . . . . . . ..

En armenfa con la Seccién 6.2 del Reglawento de Persemal . . . . .
Seccitn 6.8 - Cabio de Deberes, Responsabilidades o ﬂnutondad

Se podrs disponer cambios en los deberes, responsabli;daqes O auto-

ridad de los puestcs con arreglo a las rormas establecidas en la Seccitn
6.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de M8rito.

las solicitudes de empleados al Director para la revisisn adminis-
trativa de accitmes relacionadas con ia clasificacién o reclasificacidn
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Je puestos o con los cambios de deberes, responsabilidades o autoridad que
0 sean afines con los del pueste podran hacerse por conducto del jefe de
ia agencia., En casos de puestos vacantes el jefe de la agencia podrs soli-
zitar al Director revisiones administrativas de acciones relaciomadas con
La clasificacitn o reclasificacitn de éstos.

seccifn 6.9 - ivalencia de las Clases de Puestos Entre los Flanes de
cact ara e Tvicio ra -
nistracidn Ecrﬁ v los Administradores Individuales

----------------

.............. .

Seccitén 7.1 - Normas de Reclutamiento

La Oficina seri responsable de formilar y adoptar las normas de re-
clutamiento para cada clase de puesto comprendida en el Plan de Clasifi-
cacién de Puestos para el servicio de carrera de la Administracién Central,

con la participacién . . . . . . ... .. .. ... ... .7

Enel establecimiento . . . . . . . ... ... ... ... ...
Seccifn 7.2 - Aviso Pablico de las Oportunidades de Empleo
1. El Director hari publicar las corvocatorias de todos los exfmenes

.....................

1. El reclutamiento del persocnal de carrera para las agencias com-
prendidas en la Administracién Central . . . . . . . . . . . .
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' Séocidg 7.6 - Certificacidn v Selacciém

. La certificacitn y seleccién de personas para cubrir puestos perma-
tentes vacantes en el servicio de carrera en las agencias comprendidas en
la Administracisn Central se regirs por las disposiciones de la Sececidn
7.6 del Reglamemto de Perscnal: Areas Esenciales al Principio de Mériro
Yy a las siguientes: _

.....................

7. Cuando se sclicite cubrir wn puesto para el cual se haya esta-
blecido un registro especial la Oficina enviari a la autoridad
nominadora la relacién de los nombres de las perscnas que apa-
rezean en dicho ragistro, en adicién a la certificacitn de ele-
gibles del registro ordinavio. En estos casos la autoridad no-
minadora podri seleccionar para cubrir el pussto a cualquier
candidato del registro especial o.del regiscro ordinario.

La anterior disposicién o aplica en situaciones en que en
los registros para tna misma clase de puesto sé haya incluido
alguna perscna mediante reingreso luego de haber estado dis-
frutando de wna amualidad por incapacidad coupacional o no
ocupacional de alguw de los sistemas de reriro del Gobierno
0 algln becario que 2zl completar sus estudios no haya podido
ser nombrado en la agencia para la cual se concedié la beca.
En estas situaciones d¢stoc se certificarin com (nicos candi-
datos y las agencias vendrin obligadas 2 nombrarlos si estin
disponibles. En la evrntuslidad de que en los registros para
w2 misma clase de puesto se havmincluido los nombres de un
ex-pensionado y de un becario, ce certificari comy fnico can-
didato al ex-pensiunide.

Seccifn 7.8 - Pericdo de Trabajo Probatorio

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanent:
de carrera en cualquier agencia . . . . . ., . . . . . .. C e e e e e

................................

Seccitn 7.9 - Nombramientos Transitorios

Los norbramientos transitorios para cubrir puestos en 2l servicio
de carrera en las agencias comprendidas en la Administracién Central se
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efec warén conforme a las disposiciones de la Seccifn 7.9 del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito. No obstante lo an-
terior, los empleados con nombramiento tramsitorio no se considerarfn
empleados de carrera. Ningima persona que haya recibido nombramiento
transitorio podrd ser nombrada para desempefiar puestos en el servicio de
carrera con status probatorio o regular a memos que haya pasado por el
Ezoceso de reclutamento y seleccifn que establece la Seccién 4.3 de la

Y.

Seccifn 9.1 - Evaluacién de los Empleados

Las agencias comprendidas .

Cada agencia estableceri aquellos sistemas de evaluacién que sean
necesarios para los siguientes propésitos:

L e
2. . . . . :
K .

4o ... . . . .
5. . .

6. . .

7. . . .-

8. .

9. e e e e s e e e

10. Evaluar la lebor do los enpleados con starue regular

Al establecer . . . . . . . . .. ... ...

La Oficina emitira . . . . . . . . . .. ...

Cada agencia estableceri loscriterios de productividad . . .
Cada agencia establecerd los criverios de orden v .

Los sistemas que se adopten serim revisados v aprobados por la
Oficina.

-

Seccién 9.3 - Cesantias

.
1. Llos agencias comprendidasen la Administracién Central se guiarin
por las disposiciones de la Seccidén 9.3 del “eglammro de Perso-
nal: Areas EZsenciales al Principic de Mfrito v de la Seccién
L.6(6) de la Ley de Porsonal del Servicic Fblies al decretar
cesantias de sus empleados.
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La disposicién 4z L2 Seccifnm 2.3(1)(b) dal Reglamemto da Perso-
val: Areas Esenciales al Pxincinin de Mérito, que establece que
sl decretar cesaitias debido a eliminacién de puestos por falta
de trabajo o de fondos serin separados en primer término los em-
pleados transitorios que presten servicios en la agencia, sélo
tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de ca-
Ireéra com status regular a ser los dltimos em ser separados.
Bajo ningtn concepto se antenderd que esta disposicién tiene el
efecto de considerar a los empleados transitorios com empleados
camprendidos en el servicio de carrera, ni a conferirles mis
derachos de los que la ley les confiere.

2, ...
Ehestoscaso.s.........................

Seccidn 9.4 ~ Remmciss v Separacicnes

Las remuwizs y sepzraciones del personal de carrera en las agencias

endides en la Administracifn Central se regirin por las disposicicnes
de las Sezciones 9.4, 9.5, 5.6 y 9.7 del Reglamento de Persomal: Areas
Esencisles 1 Principioc de M&rito.

Seccién 10.6 ~ Papn de Matricula

1. Disposiciones Generales
)

¢} 52 pedred autorizar hasta un wxinp de seis {6) créditos a
wnoamrleaco drints wn serestre ecnclar ¢ sesifn de verano.
in creos meritorios, podri autorizarse n mimere mayor de
crédizes. Se Jajard comstarcina, en cada caso, de las razo-

?‘;(

s de mérito que justifigwn la accidn e se tame.

d)



Seccitn 12.4 - Licencias

. - *

a

1.

.

Los empleados de las agencias . . . . . . . . . . ... ..

. . . - - - - " L3 * + . . - a " - + . - . -

ILicencia de Vacaciones

-

e . ...

f) » - * . . - . - . . - . . . 3 - - - . L} . . . - - =

.
1)..............................

3} En el caso en que a un empleado se le conceda wna licencia
sin sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute
de licencia sin sueldo.

|9 I

Licencia por Enfermedad

=

b .. ..

1o S

e) En casos de enfermedad prolongada, 'ma vez agotada la licen-
cia por enfermedad, los empleados podrin hacer uso de toda

- la licencia de vacaciones que tuvieren acumilada, previa

autorizacién del supervisor inmediato. Si el empleado ap.
tase ambas licencias vy continuare enfermo, se le podré con-
ceder licencia sin mueldo.

Licencia Militar '

Se conceders licencia militar 2 los empleados con status regu-
lar conforme a lo sigudente:
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b)

c)

® | ®
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Adiestramiento de Guardia Naciocmal - Mediante este inciso se
incorpora a este Reglamento el derecho a licencia militar ese
tablecido por la Seccifm 231 del Cédigo Militar de Puerto
Rico - Ley Nam. 62 de 23 de junio de 1969. De conformidad
se conceder§ licencia militar con paga hasta un méadmo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los em-
Pleados con status rogular que pertenezean a la Guardia Na-
gaiguldehmRicoyalosGJerposdeResemdelers-
sUnddos. . . . .. ...,

..............................

CQuando dicho servicio militar zctiwvo, federal o estatal
fuera en exceso de zreinta (30) dlas, se le conceders al
empleado licencia sin suelds.

No cbstante, a solicitud del erpleado, se le Dodr4 cargar
dicho exceso a la licenciz de vacaciones que éste tenga
acumulada,

Llamadas a Servicio Militar Actiwo Estatal - Se conceders
licencia militar con paga, en ios casos de empleados con
status regular que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio
Milirar Activwo Estatal cuando la sagiridad pdblica 1o re-
quiera o en situaciones de desastres causados por la natu-
raleza, o cualquier otra situacién de arergencia, conforme
a las disposiciones del Cédigp Milirar (Ley Ntm. 62 de

23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo - Se concederi licencia militar,
sin paga, a empleadns con status regular que ingresen a
prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas

de los Estades Unidos de América, conforme a las disposi-
ciones de la Ley de Servicio Selectiwo Federal, por un
perfodo de cuatro (4) afios y hasta 'm mAximo de cinco (3
afos sienpre y cuando oste afo adicienal sea oficialmente
requerido y por ccriveniancia d= la Divisién del Ejército

a la cual ingresd. Si el empleado extiende voluntarismente
el servicio militar, luego de Zinalizar ios perfodos de ser-
Vicio sefialados, se entenceri que remmcia a su derecho a
contimar disfrutando de esta licencia.

..............................

------------------------------

------------------------------

------------------------------

..............................



m La agencia podré autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al perfodo de licencia de mater-
nidad, siempre que la empleada lo solicite con anticipa-
¢ién suficiente,

Licencias para Estudios o Adiestramiento

a) .. e e . .

b) La Ley Nam. 13 de 2 de octubre de 1980, corocida como ''Carta
de Derechos del Veterano Puertorriquefio’’ dispone la concesién
de licencia sin sueldo para proseguir estudios a los vetera-
nos que estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierro
de Puerto Rico, v su reposicisn una vez terminados dichos
estudios, Unicamente aquéllos que sean empleados con status
regular tendrin derecho a este tipo de licencia.

Licencias sin Paga

a) En adicién a las licencia sin paga provistas en otras sec-
ciones de este Reglamentc, se concederim las siguientes:

(1) A empleados con status regular, para prestar servicios
én otra agencia del Cobiermo o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que derive el empleado
le resolvers una necesidad comprobada de adiestramiento

-a la agencia o al servicio ptblico.

(2) A empleados con status regular o probatorio, para pres-
tar servicicgcon carbcter transitorio conforme se dispone en
el Glrimo pdrrafo de la Seccién 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mériro.
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(3 A a:q:leadbs con status regular, para proteger el sta-
tus o los derechos a que puedan ser acreedores, en
casos de:

(a) Una reclamaciém de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad,
y el empleado hubiera agotado su licencia por en-
fermedad y de vacaciones.

(b) Haber sufridc zl empleado wn accidente del trabajo
y estar bajo tratamiento médico eon el Fondo del
Segurp del Estado o pendiente de cualquier deter-
minacién final respecto a su accidente, y éste
hubiera agotado su licencia de vacaciones vy licen-
cia por enfermedad.

DY e e e e e e .
-
- 3
& ... e e e
M
(2) Enelcasoquecese la 2ausa . . . . . . « v . . 4 .

Seccifn 12.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

6.

los dfas de descansc y dias feriados no se considerarén para
efectos del cémputo de las licencias con paga, a excepeifn de
la licencia de maternidad.

...............................
...............................
--------------------------------

-------------------------------

En los casos de erpleadss cuyo novbramiento tenga duracién de-
finida las licencias no podrin concederse por un periodo que
exceda el término de dicho nombramiento.

Seceldn 15.1 - Disposiciones Cenerales

1.

Por reingreso se entender§ la inclusiém en un registyo para

ser certificado para empleo, del nombre de un empleado regular
de carrera o de confianza de la Administraciém Central, que

ha remmciado a su puesto o ha sido cesanteado, y es acreedor
a mantemer su elcyibilidad para l1a clase o clases de puestos en
las que sirvié comn empleado regulur u otras similares que
emmvuelvan el mismo nivel de trabajo. EL derecho a reingreso
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" de los empleados de la Administracién Central sélo proceders

a los registros correspondientes para la Administracién Cen-
b) Bmpleados de confianza com el derecho a reinstalacién que
le concede 1a Seccién 5.10 de la Ley.

d) Empleados regulares que se hayan separado del servicio por
razén de incapacidad, al recuperar de la mismg.

acogidas a una amalidad incapacidad ocupacional o no ocu-
pacional de cualesquiera Zrlos sistemas de retiro del Gobiermo,
deberfin radicar una solicitud por escrito ante la Oficina dirante
el perfodo de cinco (5) afios siguientes a la fecha de ser efec-
tiva la separacién del puesto que ocupaban.

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una
amalidad por incapacidad ocupacional o no ccupacional de cuales-
qulera de los sistemas de retiro del Gobiermo ¥y que recobren de
su incapacidad no se establece té&rmino para radicar su solicitud.
En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el empleado debers
sameter un certificado médico acreditativo de que puede desempefiar
las finciones de la clase de puesto para la cual solicita reingreso.
Estos se certificarfn como fnicos candidatos ¥ la agencia vendrs
obligada a nowbrarlos si estfn disponibles.

A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo,
se les aplicar§ la legislacién vigente a la fecha de la radica-
cifn de la solicitud. _
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