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MEMORANDO NUM. 1-83

A : Sefiores Secretarios de Gobiermo y
Jefes de Agencias - Administracién ‘
Central

DE : Lic, José Roberto Feij
Director

ASUNTO : Reglamento de Personal para los Empleados

de Confianza de la Administracifn Central

Les envio una copia del Reglamento de Personal para los lea-
dos de Confianza de la Adwinistracién Central, adoptado conforme a
disposiciones de la Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esen-
clales al Principio de Mérito y en anmonfa con las normas generales adop-
tadas por esta Oficina para regir la administracién de personal en el
servicio de confianza en todo el sistema de persomal. Este Reglamento
es efectivo el 9 de merzo de 1983.

Confiomqueestedommtolesseadeutilidadmlaadni?-
nistracifin del personal en el servicio de confianza.
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La Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (NGm. S
aprobada el 14 de octubre de 1975, segn enmendada) creS un sistema de
personal para el servicio pGblico basado enel principio de mérito; Y
2stablecid dos categorias para los empleados cubiertos por el sistema:
empleados de carrera y empleados de confianza.

Este reglamento responde a la necesidad de establecer criterios
Jefinidos y uniformes para la administracién del personal en el servicio
‘e confianza que presta servicios en agencias de la Administracién Central.
°n esta forma se reafirma la separacifn administrativa entre ios empleados
=1 2ste servicio y los que estin comprendidos en el servicio de carrera.

Este reglamento se adopta en armonia con las nommas generzles esta-
blecidas por la Oficina Central de Administracién de Personal para regir la
administracidn del personal en el servicio de confianza, de conformidad con
las disposicones de la Seccién 5.9 de la Ley de Persenal del Servicio
PGblico de Puerto Rico y las de 1z Seccién 5.4 del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito,



PARTE 1

Articulo I - Denominacién

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza de la Administracién Central.
Articulo 2 - Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de MSrito, segin
enmendada, y en armonia con las normas generales para regir la adwinistracidn
de personal en el servicio de confianza en todo el Sistema de Persanal.
Articulo 3 - Aplicabilidad

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados de confianza que
presten servicios en las agencias de la Administracién Central, a excepcién
de aquéllos que sean nombrados por el Gobernador. En el caso de los demss
empleados de confianza cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones
estatutorias e5peciéles les serdn aplicables s6lo las disposiciones de este
Reglamente que no estén en conflicto con disposiciones expresas sobre adminis-
tracidn de personal establecidas en dichos estatutos especiales u otros, o
en otros reglamentos,

PARTE II
Articulo 4 - Servicio de Confianza

Seccién 4.1 - Composicifn del Servicio de Confianza

El sarvicio de confianza comprenderd los siguientes tipos de
funciones:
1. Formulacién de polftica plblica. Esta funcién incluird la
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de pautas
0 normas sobre contenido de programas, -crit-erir.sde elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y otros
aspectos esenciales en la direccién de programas o agencias.

También incluird la participacién, en medida sustancial, y en
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forma efectiva, en la formulacién, modificacién o interpretacién de

dichas funciones en la administracién 0 en el asesoramiento directo

al jefe de la agencia mediante las cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica pblica.

Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza

perscnal en alto grado. El elemento de confianza personal en este

tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el factor de confianza es
predominante. E1 trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento
de archives confidenciales, conduccién de autombviles y otras tareas similares.
En este tipo de trabajo siempre esti presente el elemento de confidencia-
lidad y seguridad en relacién con personas, programas o funciones pfiblicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley. Los
incumbentes de los puestos que tienen asignadas esta funciones, aunque de
1ibre seleccién, shlc podran ser removidos por las causas que se establecen
en ias leyes que crean los puestos y su incumbencia se extenderi hasta el
vencimiento del término de sus nombramientos, de conformidad con dichas

El nlrero total de empleados de confianza a tenor con los incisos

(1) ¥ (2} de la Seccién 4.1 que antecede no excederi de veinticinco (25).
No obstante, la Oficina Central podri aprobar mis de veinticinco puestos
de confiznza cuando £l tamafio, complejidad u organizacién de una agencia
requieran wn nimero mayor de puestos de confianza para su funcionariento
eficiente. En la designacién de puestos de confianza las autoridades
nominadoras hardn uso juicioso y restringido de 1la facultad que a esos

20
3.
leyes,
Seccifn 4.2 - Xmern Je Fmpleadcs de Confianza
1‘
efectos les confiere la ley.
2.

Las autoridades nominadoras presentarin para la aprobacién de la ,
Oficina Central, un plan que contengalos puestos désignados de confianza



bajo los referidos incisos (1) y (2) con que interesen funcionar.
Los cambios que luego hubiere en dichos planes se informarsin a la
Oficina Central a fin de que &sta determine que tales cambios estfin

en armonia con la Ley.

Seccifn 4.3 - Reinstalacidn de Pmpleados de Confianza

1.

'20

3.

s.

Siempre que un empleado de confianza se separe de su puesto y

con anterioridad a prestar servicios al servicio de confianza
haya desempefiado un puesto de carrera con status regular, tendrd
derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al
iltimo que ocupd en el servicio de carrers.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado serd de la ~
agencia donde &stc se haya separado, la cual deberi agotar todos
los recursos para la reinstalacidén del empleado en cualquiera de
Sus programas O €n otras agencias del sistema de personal.

La reinstalacifn del empleado al servicio de carrera deberi

efectuarse simultineamente con la sevaracifn del puesto de

‘confianza y no deber4 resultar onerosa para el empleado,

En las reinstalaciones en puestos en clases similares el
empleado deberf reunir los requisitos minimos establecidos
para la clase de puesto, pero no se le requerird la aprobacién
de exémenes. La responsabilidad por la verificacién ée los
requisitos minimos seri de la autoridad nominadora donde se
efect(e la reinstalaci6n. .

En todo caso de reinstalacién sea 8sta & un puesto en

una clase igual o en una similar a la que ocupaba el

empleado en el servicio de carrera, el empleado tendri

status regular.
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6. La determinacitn sobre el sueldo correspondiente al
empleado se hard conforme 2 lo dispuesto en la
reglamentacién vigente a la fecha de 1a reinstalacion,

Seccién 4.4 - Cambios de Categorfa

El cambio de categoria de un puesto de carrera 2 un puesto de
confianza dnicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a
menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente, El
consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en
lo que concierne a nombramiento y remocidn.

Se autorizari el cambio de categorfa de un puesto de confianza a
uno de c¢arrera cuando ocurra un cambic en las funciones del puesto o en
1a estructura organizativa de la agencia que lo justifique,

De no estar vacante el puesto, el .can'bio de categoria sélo podr4
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

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

2. que haya ocupado el puesto por un perfodo de tiempo no menor

‘ que el correspondiente al perfodo probatorio para la clase de

puesto;
- 3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase
de puesto; y
4, que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

~satisfactorios,
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PARTE III
Articulo 5 - Clasificacibn de Puestos

Seccién 5.1 - Plan de Clasificacién

El Director estableceri el plan de clasificacién para los puestos
de confianza en la Administracién Central con funciones de politica
pliblica o de servicios directos al jefe de la agencia que requiera
confianza personal en alto grado segim se describen los incisos 1 y 2
de 1la Sec. 4.1 de este Reglamento y para aquéllos cuya naturaleza de
confianza estd establecida por ley segn se describen en el inciso 3 de
dicha Sec. 4.1 a excepci6n de los de nombramiento por el Gobernador.
Asimismo, estableceri las normmas y los procedimientos necesarios ns--
la administracién de dicho plan, en armonia con el plan de retribucitn
que se establezca y los reglamentos aplicables a este Gltimo.

El plan de clasificacicén reflejari la situacidn de todos los
referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo asi un inven-
tario de los puestos autorizados a las agencias. Para lograr que el plan
de clasificacidn sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
| administracién de personal, se rantendrd al dia registrondo los cambios
que ccurran en los puestos, de foma tal que en todo momento el plan |
refleje exactamente los hechos y condiciones reaies presentes, y mediante
la actualizacifn frecuente de los conceptos de las clases y las
asignaciones de puestos a las clases, Se establecerin, por 1o tanto,
los mecanismos necesarios para hacer cue =1 plan de clasificacifn sea
susceptible a una revisién y modificacién continua de fbnna que Eonstituya
una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacisn v administracién del plan de
clasificacién se hard conforme a las disposiciones que a continuacién

se establecen.
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Seccifn 5.2 - Descripcidn de Puestos

Conforme a su plan organizativo funcional, las agencias prepararsn y
mantendyén al dfa para cada puesto autorizado una descripcién clara
Y precisa de los deberes y responsabilidades, asf como el grado de
autoridad y supervisién adscrito al mismo. Esta descripcin estard
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines adopte la
Oficina y deberi estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor immediato, y por el jefe de la agencia o
Su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades,
asi cano en el grado de autoridad y'supervisi&n adscritos a los puestos
se registrari prontamente en el cuestionario de clasificacién Yy no menos
de una vez al afio se pasard juicio sobre la clasificacin de los puestos
que hayan registrado cambios.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi
como el de toda revisién posterior que se efectfie, serd sametido a la
Oficina para la clasificacién del puesto por el Director o para la accién
subsiguiente que proceda en los casos de revisién de deberes, segin se
brovea en las normas y procedimientos que se establezcan para la adminis-
tracién del plan de clasificacién y en las disposiciones y procedimientos
establecidos por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

Una copia del cuestionario se entregari al embleédo al ser nombrado
yltamar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en la descripcidn
del mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario.
Este cuestionario se utilizari para orientar, adiestrar y §upervisar al
erpleado de acuerdo a Ios proce&imientos que establezca 1a Oficina y las

agencias, Cada agencia retendri y conservard en forma adecuada b4
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accesible una copia de toda descripcién formalizada para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacifn relacionada con el historial

de clasificacién del puesto. Este acopio de informacién, en orden de
fechas, constituird, al nivel de la agencia, el expediente oficial e
individual de cada puesto, y seri utilizado como marco de referencia
en los estudics y acciones que se requieran en relacién con la clasifi-
cacidn de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacién de cada puesto deberd ser
provista a la Oficina de Presupuesto y Gerencia, seg(in esta agencia
establezca en sus procedimientos, al tramitarse la peticidn para la
creacidn del puesto y cuando se soliciten acciones posteriores rela-
cionadas can su clasificacién.

Seccitn 5.3 - Agrupacifn de los Puestos en el Plan de Clasificacién

El Director agrupari en clases todos los puestos que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a 1a naturaleza y complejidad de los
deberes, y al grado de autoridad y responsabilidad asignados a los
mismos.

Cada clase de puesto seri designada con un titulo corto, que sea
descriptivo de 1a naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizari en el trimite de toda
transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas, asf como en
todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este serd el titulo
oficial del puesto,

Cada jefe de agencia de la Administracifn Central podrd, . en adicién,
- designar cada puesto bajo su jurisdiccidn con un titulo funcional de
acuerdo Eon sus deberes y résponsabilida&es E su posicién dentro de la

organizacidn de la agencia. Este titulo funcional podri ser utilizado
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}ara identificacifn del puesto en los asuntos administrativos de personal
(ue se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el tftulo
:uncional sustituird el titulo oficial en el trimite de asuntos de

1 ersonal, presupuesto y finanzas.

teccibn 5,4 - Conceptos de las clases

El Director preparard por escrito el concepto de cada una de las
1 lases de puestos comprendidas en el plan de clasificacifn que consistiri
«e una descripcidn concisa y genérica sobre su contenido funcional en
-émino de los deberes y resﬁonsabilidades representativa de los puestos
' U@ ermarcan, Estas exposicimes escritas se denominan conceptos de
. as clases.

Los conceptos serdn descriptivos de todos los puestos comﬁrendidos
+n 1a clase. Estos no serin prescriptivos o restrictivos a determinados
-yestos en la clase. Serén utilizados como el instrumento bisice en la
lasificacifn y reclasificacidn de puestos; en las determinaciones respecto
1 reclutamiento; en la detemminacién de las lineas de ascensos, traslados
~ descensos; en la deteminacidn de las necesidades de adiestramiento del
ersonal; en las determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos
‘e retribucién, presupuesto 'y tramnsacciones de personal y para otros
1505 en la administracién de personal.

El Director seri responsable de mantener al dfa los conceptos de
as clases conforme a los cambios que ocurran en los programas Y actividades
le las agencias de la Administraci6n Central, asi como en la descripcifn
le los puestos que conduzcan a la modificacidn del plan &e clasificacién.
'stos cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o sean

" leterminados. -
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Los conceptos de las clases contendrin en su fomato géneral los
siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacién.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definiri en forma

concisa y genérica, la naturaleza y el nivel del trabajo
envuelto.

3. Aspectos distintives del trabajo, endonde se identificarin

las caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluiri las tareas commes y

tipicas de los puestos.

El Director estableceri un glcsario, junto con los conceptos de las
clases, en donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y
adjetivos utilizados en los mismos para la descripcién del trabajo y de
los grados de complejidad y autoridad inherentes,

El Director formalizard el establecimiento de toda clase de puestos
y el correspondiente concepto de la clase mediante la aprobacién de un
acuerdo oficial que contendri, en adicifn al tftulo, la codificacién
nurérica, asignacién a la escala de sueldos que proceda y la fecha de
efectividad. Tgual formalidad requerirdn los cambios que se efectfien
en los conceptos de las clases para mantenerlos al dfa a tono con el plan
organizativo funcional de las agencias de la Administracién Central y con
les deberes de los puestos.

Seccidén 5.5 - Esquema Ocupacional

El Director, una vez agrupados los puestos, determinadas las clases
que constituirin el plan de clasificacién y designadas con su titulo
oficial, preparari un esquema ocupacional o profesional de las clases de
puestos que se éstablezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes

grupos ocupacicnales o nrofesionales que se identifiquen. Este esquema
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reflejard la relacién entre wna y otra clase y entre las diferentes
series de clases que 8stas constituyan dentro de un mismo grupo, ¥y
entre los diferentes grupos y dreas de trabajo representadas en el
plan de clasificacién. Este esquema formari parte del plan de
clasificacién.

El Director preparari y mantendri al dfa, para su distribucién
entre las agencias de la Administracidn Central, una relacién de
dicho esquema ocupacional o profesicnal, y una lista o indice alfab&tico
de las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacifn.

Cada clase de puesto se identificaré nunéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional
o profesional que se adopte. Esta numeracidn se utilizari como un medio
de identificacién de las clases en otros documentos oficiales que se
preparen.

Seccién 5.6 - Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignardn formalmente a las clases correspon-
dientes. No existiri ningn puesto de confianza sin clasificacién,
excepto aquellos que conforme a este reglamento no estén sujetos al
plan de clasificacién.

El Director clasificari los puestos de confianza de nueva creacién
autorizados a cada una de las agencias de la Administraciém Central dentro
de una de las clases comprendidas en el plan de clasificacién, conforme a
las nofmas Yy criterios que se establezcan a estos efectos. Bajo ninguna
ciraumstancia podri persona alguna recibir nombramiento en un puesto de '
confianza que no haya sido clasificado previamente, excepte aquéllos que

no estén sujetos al plan de clasificacidn.



El Director establecerd los procedimientos a utilizarse en el trimite
de la clasificacifn de los puestos muevos tomando en consideracién las
disposiciones y procedimientos establecidos por la Oficina de Presupuesto
¥ Gerencia y de otras agencias fiscales que se afecten con la transaccifn.
De igual forma, estableceri los procedimientos a utilizarse en el trimite
¢ implantacidn de la reclasificacién de los puestos,

Las agencias de la Administracidn Central se abstendrén de formalizar
contratos de servicios con personas en su carfcter individual cuando las
condicicnes y caracteristicas de 1a relacidn que se establezca entre patrono
y empleado sean propias de wn meesto. Fn estos casos se procedri a la
creacidn del puesto de acuerdo a las disposiciones Y procedimientos estable-
cidos para su clasificacidn, seglin se establece en este reglamento.

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

1. C(Clasificacién Original Errénea

En esta situacifn no existe cambio significativo en las fumciones
del puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir
una apreciacién inicial equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situaci&p no existen necesariamente cambios significativos
en las funciones de los puestos, pero en el procéso de mantener al dfia
el Plan de Clasificacién ﬁediante 1a consolidacién, ségregaciﬁn, alteracién,
creaciéﬁ Y eliminacién de clases, surge la necesidad de Eambiar la clasi-
ficacién de algunos puestos.

3. Cambio. Sustancial en Dsberes, Résponsabilidadés o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel

de las funcicnes del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo
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ubica en una clase distinta al mismo nivel.

4. Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y resﬁmsabilidades del puesto que ocasiocna una
transformacién del puesto original. |
Seccifn 5.7 - Status de los Empleadss en Puestos Reclasificados

Los jefes de agencias, en el uso juicioso de su discrecifn, determinarin
5i el incumbente de un puesto que sea recliasificado permanece o no en el

puesto.
Seccién 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Los jefes de agencias, en el uso juicioso de su discreci6n, podrin
disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos
cuando lo estimen necesario o conveniente, sin que esto conlleve necesaria-

- mente la reclasificacidn del puesto. En estos casos los nuevos deberes,
autoridad y responsabilidad deberidn ser afines con la clasificacifn del
puesto afectado. |

Seccién 5.9 - Posicifn Relativa de las Clases

El Director determinard la jerarqufa o posicifn relativa entre las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificaci6n, a los fines de
asignar &stas a las escalas de retribucién y para establecer concordancia
para ascensos, traslados y descensos.

la determinaéi&! de posicisn relativa es el proceso mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién,
en téminos de factores tales camo la natﬁraleza y complejidad de las
,ﬂmc‘i\one_s__, 'y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se
recibe. Los proceéos para establecer la jerarquia de las clases deberdn ser
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objetivos en la medida mixima posible, Se iendri en cuenta que se trata
de ubicar funciones y grupos de funciones, independienpeﬁente de las
personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harin sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomard en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacién con otras.
La ponderacién de estos elementos deberd conducir a un patrén de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De
la misma manera deberi facilitar la comparacién objetiva entre distintos
planes de clasisificacifn a los fines de identificar y determinar la movi-
lidad interagencial de los erpleados, sea ésta en forma de :;;cnsos,
traslados o descensos.

Seccidn 5.10 - Asignacidn de las Clases de Puestos a las Escalas de

Retribucitn

El Director asignari inicialme;te las clases que integren el plan
de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el plan de
retribucidn vigente, a base principalrente de la jerarquia relativa que
se determine para cada clase dentro del plan de clasificacién . En adicién,
podri tomar en consideracifn otras condiciones, como la dificultad existente
en el reclutamiento y retencidn del personal para determinadas clases,
cualificaciones necesarias para el desampefic de 1aslfUnciongs, oportunidades
de ascensos existentes dentro del plan de clasificacién, sueldos prevale-
cientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacidn, condiciones
especiales, aspectos relativos a costo de vida y situacidn fiscal.

El Director podri reasignar cualquier clase de puesto de una escala

de retribucidn a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando
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la necésidad o eficiencia del servicio asi i# Tequiera; o como resultado
de un estudio que realizare con Tespecto 2, una clase de puestos, una
Serie de clases o un 4rea de trabajo;: o Por exigencia de una modificacién
al plan de clasificacidn.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director asignari las.
‘clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién a las escalas
contenidas en el plan de retribucisn y circulari entre las agencias el
documento que contenga dicha asignacitn, Dicho documento incluird ademdis,
el nlmero de codificacisn asignado a 1a clase. Asimismo, se circulari
toda reasignacién de una clase de puestss de una escala a otra en cualquier
fecha en que se efectfie.

Articulo 6 - Reclutamiento y Seleccién

Seccidn 6.1 - M8todo para el Reclutamiento

Los jefes de agenc1as Podran utilizar los métodos que estimen
convenientes para reclutar el personal de confianza.

Los empleados de confianza debersin reunir los requisitos de
prepar?cidn, experiencia y de otra naturaleza, que la autoridad nominadora
considere imprescindiﬁles para el adecuado desempefio de las funciones,

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debers
remir las sigiientes condiciones generales para ingreso al servicio
plblico: estar fisica y mentalmente capacitada para desempefiar las fun-
ciones del puesto; no haber incurrido en conducta deshonrosa; no haber
‘sido destituida del sérvicio pitlico; no haber sido convicta por

delito grave 0 por cualquier dellto que implique depravacién moral; y

_no ser adlcta al uso hab:tual Yy excesivo de sustancias controladas 0
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bebidas alcohSlicas. Estas Gltimas cuatro condiciones no aplicarin cuando

el candidatoc haya sido habilitado,

Seccitn 6.2 -~ Verificacifn de Requisitos, Examen Médico y Juramento de

1.

Fidelidad
La autoridad nominadora seri responsable de verificar que los
candidatos seleccionados refinan los requisitos que consideren
imprescindibles para el adecuado desempefio de las funciones
correspondientes a los puestos en los cuales habridn de ser
nombrados y las condiciones genemles de ingreso al servicio
plblico. Ademds, se verificari que el candidato refina los
requisitos de licencia o colegiacidn que le sean requeridos
para ejercer la brofesién'u ocupacidén correséondiente al puesto
en el que habri de ser nombrado.
Seri motivo para la cancelacién de cualquier seleccidén de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar
los requisitos a base de la evidencia presentada,
Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rico demostrativa
de gue la persona seleccionada para ingresar al servicio piiblico
estd fisica y mentalmente capacitada para ejercer las fumciones
del puesto. Esta evidencia podrd requerirse, ademfs, cuando se
considere necesaric o conveniente al servicio en casos de ascensos,
traslados o descensos. ‘

Se determinari el tipo de examen médico que se requerird en cada

' situdcién particular para ingreso al servicio, No se discriminard

contra personas incapacitadas cuya condicitn no les impide

desempefiaTr ciertos puestos,
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5. _Sereqtmir&quetodaper;onaaquim.éelﬁdenmbrar
para ingreso al servicio piblico radique su acta de na-
cimiento o, en su defecto; un documento equivalente
legalmente vdlido,

6. Toda persoma a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio piibico en el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, debers prestar como requisito de empleo, el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesifn requerido por
la Ley Nim. 14 de 24 de julio de 1952,

Artfculo 7- Asce‘ﬂsdsl"rrésmdds y Descensos
| Con el prop8sito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos
hmanos las autoridades nominadoras podrin ascender, trasladar o
descender a sus empleados de un puesto a otro dentro del servicio de
confianza,

Estas acciones podridn efectuarse en 1a misma agencia, entre
agencias comprendidas en la Administracin Central, y entre agencias
de la Administracifn Central y Administradores Individuales o viceversa.

Articulo 8 - Separaciones del Servicio de Confianza y Medidas Correctivas

Seccidn 8.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendrin los deberes y obligaciones que se
establecen en el Articulo 6 de la Ley NGm, S de 14.59 octubre de ‘1975,
seglin enmendada, conocida camo Ley de Personal del Se'rvici_o Ptiblico.

.Se‘cciﬁn 8,2 - Medidas Correc¢tivas

Se tomarin las medidas correctivas necesarias cuando 1a conducta

de wm énp-ieado' no se ajuste a las normas establecidas, Entre otras
medidas se podrin considerar la amonestacién verbal, las reprimendas

escritas o 1a remocifn del erpleado.
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Seccibn 8.3 - Remocién de Empleados

Las autoridades nominadoras podrén remover libremente a los
empleados de sus imestos-, sin que medie formulacidn de cargos,
La determinacifn de cualquier autoridad nominadora de remover a
un empleado de su puesto deberd notificarse por escrito, No seri
necesario indicar los fundamentos para tal accidn,

A temor con el Articulo 208 del C8digo Politico se separard
a todo empleado comvicto por cualquier delito grave o que implique
depravacién moral, ¢ infracciénr de sus deberes oficiales.

Seccién 8.4 - Renuncias

Cualquier empleado podrd remmciar a su puesto libremente
mediante notificacidn escrita al jefe de la agencia, Esta comunicacién
se hard con no menos de quince (15) dias de antelaci6n a su Gltimo dfa
de trabajo, excepto que el jefe de la agencia podrd aceptar renuncias
presentadas a un plazo menor., El jefe de la agencia deberd, dentro del
término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha remuncia, noti-
ficar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones
justificadas. En casos de rechazo, el jefe de la agencia dentro del
témino mds corto posible, debers determinar sobre la aceptacién de la
remuncia.

Articulo 9 - Adiestramiento

Seccifn 9.1 - Objetivos

Las agencias proveérdn a los empleados, en la medida que los

recursos disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios para

el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los fines de lograr

una mayor productividad y mejor calidad en los .servicios que éstos prestan.
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Anualmente las agencias harin un inventario de las necesidades
de adiestramienﬁo y desarrollo de su personal de confianza. Este
inventario serviri de base para la preparacifn del plan anual de
adiestramiento, capacitacidn y desarrollo para este personal.

Este plan deberd incluir el uso adecvado de medios de adiestra-
mientos tales como seminarios o cursos de corta duracidn, matrfculas
e intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior por
perfodos cortos. Incluiri ademfis, estimados de costos de 1las
actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracién lo siguier=:,

.a) las prioridades progmmiticas de la agencia y la atencién
de las mismas a -orto y a largo plazo; ‘

b) 1la identificaci6n previa de los problemas que la agencia

aspira a solucionar mediante el adiestramiento y

¢) efecto presupuestario de las actividades vrogramadas.

Las agencias enviarfn sus planes de adiestramiento al Instituto
para el Desarrollo de Personal en el Servicio PGblico los cuales serfn
utilizados en la elaboracién del plan giobal de adiestramiento para el
servicio plblico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento
para satisfacer necesidades del servicio ptiblico preparado por el
Instituto, las agencias harin 1 reajuste correspondiente en sus planes
de adiestramiento para satisfacer las necesidades inherentes a su

particular fumcién,
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Seccifn 9.3 - Ejecucitn de los Planes de Adiestramiento
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Las agencias deberdin ejecutar y evaluar las actividades conte-
nidas en el plan para el adiestramiento, capacitacidn y desarrollo
de su perscnal para satisfacer las necesidades particulares de é&stas;
y canalizarin con el Institutd para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Plblico la participacifén de la agencia en las actividades
destinadas a satisfacer necesidades del servicio plblico.

Seccin 9.4 - Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad del Instituto y las agencias

Los adiestramientos de corta duracidn dirigidos a
satisfacer necesidades del servicio plblico se realizarén
a través del Instituto.

Las agencias planificarfn y efectuarin las actividades
de adiestramiento y desarrollo que respondan a las necesidades
especificas de éstas.,

2. Duracidn y Proposito

Los adiestramientos de corta duracidn se concederdrn a
los empleados por un témino no mayor de seis (6} meses con
el propbsito de recibir adiestramiento prictico o realizar
estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio
de las fimciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se considerardn adiestra-
mientos de corta duracién.

3. Cubierta de los adiestramientos de corta duracifn
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento

| de corta duracitn se le cdﬁcéderé licencia con sueldn._ Aderis,
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se le podr# autorizar el page de dietas, gastos de
viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto,
4. Viajes al exterior

Los jefes de las agencias tendrdn facultad para
autorizar a los empleados a realizar viajds al exterior
con el fin de participar en actividades de adiestramiento
con sujecidn a las notmas y trfimites que rigen los viajes
de empleados pGblicos al exterior y a lo siguiente: Dentro
del t&mino de quince (15) dfas a partir de su regreso del
centro de adiestramiento, el empleado someterd al Secretario
de Hacienda, por conducto de la agencia, wm informe completo
sobre los gastos en que incurri8. Ademis, sameteri un informe
narrativo sobre sus actividades de adiestramiento, conforme
a las normas y procedimientos que la Oficina establezca,

Seccitn 9.5 - Pago de Matricula

Se autorizari el pago de matricula a los empleados, conforme a
las nommas que se establecen a continuacidn. A tales fines, se
consignardn los fondos necesarios en el presupuesto de las agencias,

1, Disposiciones Generales

a)} El pago de matricula se utilizari como un recurso para
el mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas
a los empleados para el mejor desempefio de sus funciones
asi camo para su crecimiento en el servicio pGblico.

b) El1 pago de matrfcula se aplicari principalmente a
estudios académicos de nivel universitario que se lleven
8 cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente

reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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€} Se podri autorizar hasta un miximo dé seis (6) créditos
a un empleado durante un semestre escolar o sesién de
verano. En casos meritorios, podr# autorizarse un
niEmero mayor de.créditos. Se dejard constancia, en cada
caso, de las razones de mérito que justifiquen la accién
que se tome.

Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regirin esta actividad

se tamard en consideracién, entre otros, wno o mis de los

siguientes criterios:

a) Que no se afecte la naturaleza de los servicios de
confianza que presta el empleado,

b) La necesidad de prepararpersonas en determinadas materias
para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia
del personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.

c) Que sean cursos o asignaturas estrechammte relacionadas
con los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa
el empleédo.

d} Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de
bachiller en campos relacicnados con el servicio pﬁblico.

e} Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicio pdblico.

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

Denegacidn de Solicitudes

""'No se autorizari pago de matficula'a émpleados:

a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores
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autorizados bajo el programa de pago de matricula, sea
inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o 3.0
en estudios postgraduados,
b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de
cursos organizados por las agencias, por el Instituto, o
por organizaciones profesionales,
¢} Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el
centro de estudio para la devolucidn de los cargos de
matricula, a menos que reembolsen el total invertido en
la misma, excepto en los giguientes casos: quelhaya sido
llamado a servicio militar; que se les haya requerido viajar
fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que 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 eﬁpleados se vean
impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudic:.
Gastos que se autorizarén
La autorizacioén de pago de matricula s6lo incluye los gastos
por concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las cuotas
y los gastos incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas
due descontintien sus estudios, vendrdn obligados a reembolsar al
erario la cantidad invertida en los cursos en que se hayan dado de
. baja. -Los jefes de agencias podrdn eximir de reembolso al empleadc

cuando comprueben que ha habido causa que lo justifique.
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6. Informe de Progreso Académico

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le -
conceda pago de matrfcula someter a la agencia evidencia
de su aprovechamiento académico. Las agencias podrén, cuando
asi lo consideren necesario, solicitar de los centros de
estudio una relacién de las calificaciones obtenidas por sus
empleados en curscs cuya matricula haya sido sufragada
mediante este programa,

Seccidn 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

Las agencias organizardn y desarrollarin cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambios 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, coordinaridn con
el Instituto la participacién de los empleados de la agencia en
aquellas actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto

para satisfacer necesidades del servicio pGblico.

Seccidn 9..? - Historiales de Adiestramiento e Informes
| 1. Historial en Expedientes de Empleados

Las agencias mantendrin en el expediente de cada
uno de sus empleados un historial de los adiestramientos en
que Estos participen, el cual podri ser utilizado ccxno
una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de
trabajo y otras acciones de personal. El historial de

adiestramiento del empleado podrd incluir evidencia de



participacién, por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades
Las agencias mantendrsn historiales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y
personas participantes,_ para fines de la evaluacién de sus
Tespectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
3. Informes
Anualmente las agencias enviarin al Instituto un informe
sobre las actividades de édiestranﬁento celebradas_ durante
el afio fiscal. El mismo deberi contener la informacidn nece-
saria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramientos y el nimero de par-
ticipantes, para fines de medicién de la actividad global dc
adiestramiento y desarrollo del personalhem el servicio
pablico,
Articulo 10 - Retribucisn

E1 Director establecerd un plan de retribucién para los empleados de
- confianza cubiertos por el plan de clasificacitn, conforme se establece
en la Seccifn 5.1 de este Reglamento, a excepcién de aquélios cuyos sueldos
se fijen mediante alguna ley especial,

El plan de retribucién se regiri por las normas establecidas en el
Reglamento de Retribucién que se adopte de conformidad con la Ley NGm. 89
aprobada el 12 de julio de 1979, conocida como Ley de Retribucién Uniforme.
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articulo 11 - Beneficios Marginales

Seccifn 11.1 Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para
el empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La administra-
cién del programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz,
propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccidn
en el empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencin.
Las agencias son responsables de velar porque el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que manteng.
el adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidaue:
del empleado, y la utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.
Constituye responsabilidad primordial de las agencias el mantener
a los empleados debidamente informados y orientados sobre 1los benes-
marginales y los témminos y condiciones que rigen su disfrute.

Seccidén 11.2 - Beneficios thginales Concedidos por Leyes Especial:s

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes espa-
ciales constituyen parte complementaria de este Articulo.

Seccidn 11.3 - Dias Feriados

Los dias que se emmmeran a continuacién serin dias feriados para.
los empleados de confianza en agencias comprendidas en la Administrac:”®

Central:



Fecha
1) 1lro. de enero
2) 6 de_ enero
3) 11 de enero
4) Tercer 1unes de febrero
5) 22 de marzo
6) Movible
7} 16 de abrii
8) Ultimo lunes de mayo

8) 4 de julio

10) 17 de julio
11) 25 de julio

12) 27 de julio
13) Primer lunes de septiembre

14) 12 de octubre

15) 11 de noviembre

16) Noviembre (Movible)

17) 19 de noviembre

18) Cuatro jueves de noviembre
19) 25 de diciembre
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Calendario
Dia de Afic Nuevo
Dfa de Reyes '
Natalicio Eugenio Maria de Hostos
Natalicio Jorge Washington
Dfa de 1z Abolici6n de la Esclavitud
Viernes Santo |
Natalicio de José de Diego
Dia de la Commemoracién de los Muertos
en la Guerra
Dfa de la Independencia de los
Estados Unidos
Natalicio de Luis Mufioz Rivera
Dia de 1a Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico
Natalicio de José Celso Barbosa
Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin
Dia de 1a Paza (Dfa del
Descrubrimiento de América)
Dia del Veterano .
Dia de las Elecciones Generales |
Dfa del Descrubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accién de Gracias
Dfa de Navidad

" En adicién, se consideran dfas feriados aquellos declarados como tales

por el Gobernador.



conforme se establece 3 continuacidn:
1. Licencia de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se
autoriza al e€mpleado a ausentarse de su trabajo, con paga,
con el propésito de ofrecerle 1a oportunidad de reponerse
del cansancio fisico y mental que le causa e] desempefio
de sus funciones,

b} Todo empleado tendra derecho 3 acumular licencia de vaca-
Ciones, a razén de dos diazs Y medio (2 1/2) por cada mes de
servicios. Los empleados a jornada regular reducida o a jor-

d} Cada autoridad nominadora determinari de acuerdo a las



e e

e} Cuando los empleados no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afic matural por necesidades
del servicio el jefe de la agencia proveers para que el
empleado disfrute, de por 1o meﬁos, el exceso de licencia
acumulada sobre el limite de sesenta (60) dfas, en la fecha
mids préxima posible, dentro del té€rmino de los primeros seis
(6) meses del subsiguiente afio natural.

f) Normalmente no se concederf licencia de vacaciones por un
perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada afio
natural. No obstante, se podrd conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta dias laborables hasta un miximo de sesenta
(60) dfas en cualquier afio natural, a aquellos empleados qué
tengan licencia acumdada. Al conceder dicha licencia, se tomard
en cdnsideraciﬁn las necesidades del servicio y otros factores
tales como los siguienteé: ‘

1. 1la utilizacién de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal 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 requieran su.
atencién personal; |

S. si ha existido cancelacién de disfrute de licencia
_Por necesidades del servicio;

6. total de licencia acumilada que tiene el empleado.
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g) Por circunstancias especiales, se podrd anticipar licencia de
vacaciones a los empleados que hayan prestado servicios al Go-
biemo por mis de wn afio, cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegrari al servicio. La licencia de vacacionés
asi anticipada no exceders de treinta (30) dias laborables.

La concesitn de licencia de vacaciones anticipada requerird

en todo caso aprobacién previa Yy por escrito del jefe de 1a
agencia o el funcionario 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 acu-
mular la totalidad de licencia QUe le sea anticipada, vendrs
obligado a reembolsar al Gobiemo de Puerto Rico cualquier suma
de dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada,
por concepto de tal licencia anticipada.

h) Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumu-
lada o anticipada a wn empleado, se podrd autorizar el pago por
adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con anticipacién suficiente.
Tal autorizacién deberd hacerse inmediatamente después de la
aprobacién de la licencia. |

2, Licencia por Enfermedad

a}) Todo empleado tendri derecho a acumular licencia por enfermedad a
razén de un dfa y medio (1 1/2) por cada mes de servicio. Los em-
pleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumilarsn

- licencia por enfermedad en forma proporcional al nfmero de horas
| én que ﬁrestéh servicios regularmente. Dicha licencia

se utilizari exclusivamente cuando



b)

)

d)

e - o

el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para
la proteccifn de su salud o la de otras personas.
La licencia por enfermedad se podri acurular hasta un mfiximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural.
El empleado podri hacer uso de toda la licencia por enfermedad
que tenga acumilada durante cualquier afio natural.
Cuando un empleado se susente del trabajo por enfermedad se le
podrd exigir un certificado médico expedido por un médico autori-
zado a ejercer la medicina acreditativo de aue estaba realrmente
incapacitado para el trabajo durante el perfodo de ausencia.
En adicién al certificado médico se podri corroborar la inhabili-
dad del empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad,
por cualquiera otros medios apropiados. '
En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podrd anticipar hasta un miximo de
dieciocho (18) dias laborables si éste hubiere prestado servicios
al Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista
razonable certeza de que &ste se reintegrard al servicio.
Cualquier empleado a quien se le hubiera aﬁticipado
licencia por enfermedad y se separe voluntaria o Ainvoluntaria-
mente del servicio antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario requerido i)ara acurular la totslidad de la licencia

que le fue anticipada, vendrd obligade a reembolsar al Gobierno

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por cualquier suma de dinero
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que quedare en 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 podrdn hacer uso de toda la
licencia de vacaciones que tuvieren acumulada, previa auto-
rizacién del supervisor inmediato. Si el empleado agotase
ambas licencias y continuare enfermo, se le podrd conceder
licencia sin sueldo.

3. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal,
organismo administrativo o agencia gubernamental tendrd derecho
a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones,

Cuando el empleado es citado para comparecér como acusado
0 como parte interesada ante dichos organismos, no se le con-
cederd este tipo de licencia. Por parte interesada se entende-
rd la situacién en que comparece en la defensa o ejercicio
de un derecho en su caricter personal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, peticionario o interventor en
una accién civil o administrativa. En tales casos el tiempo
que usaren los emplea@os se cargari a licencia de vacaciones
Yy de no tener licencia acumulada, se les concederd licencia
sin sueldo por el perfodo utilizado para tales fines.

Se le concederd licencia con paga a un empleado:

" "I) cuando es citado para servif como'téstigo, en capacidad

no oficial, en beneficio del Gobiermno en cualquier
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accidn en que el Gobierno sea parte, y el empleado no
tenga un interés personal en la accién correspondiente;
)’ .

2} cuando ¢l empleado comparece como demandante como demandado

en su cardcter oficial.

b) Servicio de Jurado - Se le concederi licencia con paga, a todo
empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier
tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas
funciones. La agencia tendrd facultad para gestionar del tribu-
nal correspondiente el que el empleado sea excusado de prestar
este servicio,

En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jura-
do, sea excusado por el tribunal por el perfodo de uno o varios
dfas, &ste deberi reintegrarse a su trabajo, exceptoc en situa-
cicnes especiales, tales como agotamiento o cansancio del empleado
que se atribuya a su servicio como jurado, por razén de sesiones
de larga duracién o nocturnas en cuyo caso se le cargaridn las
ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada
por el empleado. En el caso en que no tenga licencia de vaca;ioms _
acumulada se le conceders licencia sin sueldo.

c). Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado q;.le
disfrute de licencia judicial no tendri que reembolsar a la agen-
cia por cualesquier sumas de dinero recibidas por servicio de
jurado o testigo; ni se le reducird su paga por dicho concepto.

4. Licencia de Maternidad

a) La licenéia de maternidad comprenders el periodb de descanso pre-
natal y post partum a que tiene derecho toda mujer embarazada.



b)

c)

d)

® e
Toda empleada en estado grivido tendrd derecho a un perfodo de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro sema-
nas después.

Alubramiento significari el acto mediante el cual la cria-
tura concebida es expelida del cuerpo materno por via natural,

0 es extrafda legalmente de éste mediante procedimientos quirGr-
gicos-obstétricos. Comprenderi asimismo, cualquier alumbra-
miento prematurc, el malparto, o aborto involuntario, inclusive
en este Gltimo caso, aquéllos inducidos legaimente por faculta-
tivos médicos, que sufriere la madre en cualquier momento durante
el embarazo.

La empleada podri optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semansel descanso
post partum a que tiene derecho. En estos casds, la empleada deberi
someter a la agencia una certificacidn médica acreditativa de que
estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

Durante el perfodo de la licencia de maternidad la empleada deven-

-gard la totalidad de su sueldo.

De preducirse 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 podr4 optar por extender el descanso post partum por un
perfodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso

prenatal. _

Lé eﬁpieada podrﬁ.soliéitar que se le reintegre a su trabajo antes

de expirar el perfodo de descanso post partum, siempre y cuando

presente a la agencia certificacidn médica acreditativa de que
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esti en condiciones de ejercer sus funciones. En ese caso se

entenderd que la empleada remumcia al balance correspondiente de

- licencia de maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

g)

h)

Cuando se estime errSneamente la fecha probable del alumbramiento
y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso
prenatal, sin soErevenirle el alunbramiento, tendri derecho a

que se le extienda el perfodo de descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En este casc, la empleada
conservard su derecio de disfrutar de las cuatro (4) semanas de
descanso post partum a partir de la fecha del alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la empleada tendri derecho a disfru-
tar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad apartir de

la fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra um aborto podrd reclamar los mismos bene-
ficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal.
Sin embafgo, para ser acreedora a tales benefiéios, el aborto debe
ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisio-
ids_j_icos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de

acuerdo al dictamen y certificacién del médico que la atienda

durante el aborto.

En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al parto (post partum) que le impida regresar al trabajo
al terminar el disfrute del periodo de descanso post partum, la
agencia deberi concederle licencia por enfermedad. En estos casos
se. requerird certificaci6n médica indicativa de 1a condicién de |

1a empleada y del tiempo que se estime durard dicha condicidn.
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k)

1)
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-De €sta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le con-
cederf licencia de vacaciones. ‘En el caso que no tenga acumu-
lada licencia por enfermedad o de vacaciones se le podri conce-
der licencia sin sueldo.

La licencia de maternidad no se concederi a empleadas que

estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin
sueldo. Se except@ia de esta disposicién a las empleadas a quienes
se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por
enfermedad.
la empleada embarazada tiene la obligacién de notificar con anti-
¢ipaci6n a la agencia donde trabaja sobre sus planes para el
disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse
al trabajo. |
La agencia podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre

que la empleada lo solicite con anticipacién suficiente.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

a)

b

Las autoridades nominadoras podrin conceder licencia para

estudiar por fracciones de dfas a los empleados para cursar

-estudios en instituciones de ensefianza reconocidas por el

Gstado Libre Asociado. El tiempo serd cargado a la licencia
por vacaciones que el empleado tenga acumulada o mediante un
arreglo administrativo que permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccién de tiempo usada para fines
de estudio. o |

Gonforme se dispone en el inciso ¢ de la Seccifn 10.5 del

Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,
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cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de

corta dtn'aci&rl se le concederd licencia con sueldo.

6. Licencias Especiales con Paga

Los empleadostendrin derecho a licencia con paga en

las situaciones que se enumeran a continuacién:

a) Licencia con paga para participar en actividades en donde se

b)

ostente la representacién oficial del pais - Se concederi

esta licencia en aquellos casos en que un empleado ostente la
representacifn oficial del pais tales como en olimpiadas,
émvez:ciones, certdmenes u otras actividades similares, por el
periodo que camprenda dicha representacién, incluyendo el
periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requerirf evidencia oficial de 1la
representacién que ostenta el empleado @jmtmte con su
solicitud de este tipo de licencia. En todo caso esta licencia
deberd ser aprobada previamente por el jefe de la agencia.
Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de

1a Defensa Civil en casos de desastre - Se concederi licemcia
con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios
voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil en casos de desas-
tre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han

requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de 1a

Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderi situaciones

de emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,

_terremotos, :.ncendzos y otras causas de fuerza m.ayor que

requ1eran los servicios de la Defensa Civil.
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Para disfrutar de dicha licencia el empleado debers someter

a la agencia lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Querpos Volunta-
rios de la Defensa Civil. Posterior a la prestacidén de
los servicios voluntarios deberi someter certificacién
de la Defensa Civil, acreditativa de los servicios pres-
tados y periodo de tiempo por el cual prestd los mismos.

(2) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razén de la emergencia se integra con la
Defensa Civil en la.prestacidn de servicios de emergencia,
debefé someter a la agencia certificacién de la Defensa
Civil acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual sirvi$,

C)".Licencia para tomar eximenes y entrevistas de empleo - Se
concederi licencia con paga a cualquiér empleado que lo soli-
cite por el tiempo que le requiera el tamar eximenes o asistir
a determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente
en relacion a una oportunidad de empleo en el srvicio pd-
blico. EIl empleado deberi presentar a la agencia evidencia
de la notificacién oficial a tales efectos.

d) Licencia por accidentes del trabajo - Se concederd licencia
con paga por un periodo de tres (3) meses, a todo empleado
que preste servicios como Miembro del Servicio de Bamberos,
en el caso en que dicho empleado por razén de un accidente
o enfermedad ocupacional, conforme a las disposiciones de la
Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, tenga que
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permanecer hospitalizado o recluido bajo tratamiento médico,
que por orden o recomendacidn del médico del Fomdo del Seguro
del Estado, le impida realizar las funciones del puesto o

cargo que desempefie, Para acogerse a esta licencia, el empleado
deberd someter a la agencia, conjuntamente con su solicitud de
licencia, copia del informe médico del Fondo del Seguro del
Estado, justificativo de su incapacidad para trabajar. De pro-
longarse dicha incapacidad, la agencia podr§ extender esta li-
cencia con paga, por un pericdo adicional no mayor de tres (3)
meses, En este caso, el‘aapleado deberi someter a la agencia
la solicitud de prirroga de esta licencia, con por lo menos
cinco (5) dias de anterioridad a la fecha de expiracién del
periodo de licencia originalmente concedida conjuntamente con
una certificacidn del médico del Fondo del Seguro del Estado
que le atiende, acreditativa de la incapacidad del empleado
para reintegrarse a realizar las funciones de su puesto o cargo,
u otro tipo de trabajo relacionado, por razén de la necesidad de
continuar hospitalizado o recluido para tratamiento médico.

Dhrante el tiempo que el empieado disfrute de esta licencia
no acunulari licencia de vacaciones ni por enfermedad.

Durante el tiempo que el empleado disfrute de esta licen-
cia la agencia descontard de su sueldo el importe de la cam-
pensacifn semanal que &ste tenga derecho a recibir del Fondo
del Seguro del Estado.

El uso indebido de esta licencia podri ser motivo de

' medidas correctivas contra el empleado.
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Licencia sin Paga

a) En adicifn a las licencias sin paga provistas en otras sec-

ciones de este Reglamento, se concederi licencia sin paga

para proteger los derechos a que pueda ser acreedor un empleado

en casos de:

(1) Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Gobiemo de Puerto Rico u otra entidad, y el empleado
hubiera agotado sus licencia por enfermedad y de vacaciones.

(2) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro o pendiente
de cualquier determinacién final respecto a su accidente,

y €ste hubiera agotado su licencia de vacaciones y licen-

cia por enfermmedad.

b) Duracién de la licencia sin paga - La licencia sin paga se con-

cederd por un periodo no mayor de un afio.

La licencia sin paga podri prorrogarse a discrecitn de la agencia
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se
reintegrard a su trabajo en situaciones en que esté pendiente
la determinacién final del Fondo del Seguro del Estado en caso
de un accidente ocupacional o la determinacién final de inca-
pacidad en cualquier accién instada por el empleado ante el

Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno u otro organismo.



. - 40 - .

¢) Cancelacién - El jefe de la agencia podrs cancelar una licen-
cia sin paga en cualquier momento. En este caso debers notifi-
car al empleado con cinco (5) dfas de antelacién.

c) Deber del empleado - El empleado tiene la obligacién de noti-
ficar a la agencia de cualquier cambio en la situacién que mo-
tivé 1a concesién de su licencia sin paga o de su decisién de
no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

e) Disposicimes_ Generales - En el caso que cese la causa por la
cual se concedid la licencia, el empleado deberi reintegrarse
inmediatamente a su empleo o notificar al jefe de 1a agencia
sobre laé razones por las que no esté disponible, o su deci-
sién de no reintegrarse al emplec que ocupaba.

Seccidn 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1. Los dias de descanso y dias feriados no se considerarfn para efectos del
cémputo de las licencizscon paga a excepcién de la licencia de mater-
nidad.

2. Los dias en que se suspendan los servicios pGblicos por el Goberna-
dor se contarén como dfas libres solamente para el perscnal que
esté en servicio active y no para el perscnal en disfrute de cual-
quier tipo de licencia.

3. El jefe de la agmci.a velari porque en la administracién de las licen-
cias no se utilice cualquier tipo de licencia pafa propSsitos diferentes
pa;a 10s cuales fueron concedidos,

4. Los empleados acumularsin 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 pGblico al finalizar
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el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licen-
cia, en estos casos, se efectuard cuando el empleado regrese al
trabajo.
Se podrd tomar medidas correctivas con un empleado, por el uso iden-
bido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.
Las licencias no podrdn concederse por un periodo gque exceda el

témino de nombramiento de un empleado.

Articulo 12 - Jornada de Trabajo y Asistencia

Cada autoridad nominadora adoptari reglamentacién intema, por

escrito, estableciendo normas para regir entre otros aspectos los siguicntes:

1)
z)
3)
4)
5)

6)
7)

La jornada semanal y diaria aplicables a los empleados de confianza.
Horaric de trabajo.

Perfodo para tomar alimento.

Tiempo extra.

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

Medidas de control de asisténcia.

Medidas correctivas especificas a que estdn sujetos los empleados

que violan dichas normas y procedimientos.

Articulo 13 - Expedientes de' Empleados

Todo lo referente a los expedientes de los empleados de confianza

se regird por la Secci6n 4.8 del Reglamento de Personal: Areas Esencia-

les al Principio de Mérito y la Seccidn 4.3 del Reglamentp de Personal para

los gmpleados de Carrera de la Administracidn Central.
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Articulo 14 - Prohibicién

Las disposiciones de 1a Ley de Persanal del Servicio Pdblico de Puerto Rico y
el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito en cuanto a la
prohibicitn para efectuar diferentes transacciones de persomal durante perfodos
pre y post eleccionarios serdn aplicables al personal en el servicio de confianza.

Articulo 15 - Definiciones

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacidn se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:
1) Ley
Significa la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, segdn enmendada, conocida
como "'Ley de Personal del Servicio Pdblico de Puerto Rico™.
2) Sistema o Sistema de Personal
Significa las agencias comprendidas bajo la Administracidn Central y los
Administradores Individuales. |
3) Servicio Pdblico
Significa las agencias incluidas dentro del Sistema de Personal que se
crea a virtud de la Ley, las agencias excluidas en l.a Seccidn 10.6 de la Ley
Yy cualquier otra instrnumentalidad o subdivisién que se creare en el futuro.
4) Oficina u Oficina Central
Significa la Oficina Central de Administracién de Personal.
5) Director
Significa el Director de 1a Oficina Central de Administraci6n de Personal.
6) Gobierno de Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
agencias como se definen en este Reglamento,
7) Agencia | |
Szgmfzca el cimj.lmto de 'fmcime's; Cargos y puestos que constituyen
toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se

le denomine departamento, mmicipio, corporacién pdblica, oficina,
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admiﬂistraci&n, comisifn, junta, tribunal, o de cualquier otra forma,
8) Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuy® personal se rige por
el principio de mérito y se administra en forma autSnama con el asesora-
miento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina.

9) Autoridad Nominadora

Significa cualquier funcionario o agencia con ficultad legal para
hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.
10) Nombramiento

Significa la designacién oficial de una persona para realizar deter-
minadas funciones. -
11} Descripcidn de Puestos

Significa una exposicidn escrita y narrativa.sobre los deberes, auto-
ridad y responsabilidades que emvuelve un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al incumbente.

12) Concepto de (Clases

Signific: una exposicién escrita y narrativa en forma concisa y gené-
rica sobre el contenido funcional en témminos de los deberes y responsa-
bilidades representativas de los puestos que emmarca.

13} Puesto _

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de uma
persona durante la jornada éompleta de trabajo o durante una jornada
parcial.

" 14) Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,

autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse c¢on el mismo titulo.



15) Serie o Serie de Clases

Significa una agﬁxpaciﬁn de clases que refleja los distintos deberes
jerarquicos de trabajo existentes.
16} Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases Y series de clases que describe
puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo,
17) Clasificacién de Puestos

Significa la agrupacién sistemitica de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracién de personal.
18) Plan de Clasificacién

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan
en forma sistemitica, los diferentes puestos que integran una organizacién
formando clases y series de clases.
19) Reclasificacisn |

Significa la accibn de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacién ‘puede ser a nivel superior, igual o infe-
rior.

20) Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una élase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién. . Cuando ocurre en la
misma agencia o entre agencias con um plan de clasificacién uniforme,
significa el cambiocde un empleado de un ﬁuesto en una clase a un puesto

. en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribuﬁén

nés alts.
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21} Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase 0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar cuando
ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando
ocurre en la misma agencia o entre agenéias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambic de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto el
mismo tipo minimo de retribucién,
22) Descenso

Significa el cambio de un eupleadd de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificaciém. Cuando ocurre
en la misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacién uni-
forme, 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 mis bajo.
23} Instituto

Significa al Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servi-
cio PGblico, adscrito a la Oficina Central de Administracién de Personal.
24y Adiestramiento de Corta Duracién

Significa adiestramiento préctico 0 los estudios acad&micos que pre-
paran al empleado para el mejor desempefic de sus funciones.
25) Pago de Matricula

Significa el pago tdtal o parcial de los derechos de asistencia o cur-

sos universitarios especiales..
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26) " Institucién
| Significa cualquier organizacién o agéncia de caricter pGblico o pri-

vado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza prac-
tica, académica, técnica o especializada.
27) Renuncia '

Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado
de su puesto.

Articulo 16 - Cliusula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, artfculo, seccién o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal de-
claracidn no afectard, menoscabari o invalidari las restantes disposiciones
y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra,
inciso, oracidn, articulo, seccibn o parte especifica declarada inconstitu-
cional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, ora-
cién, articulo, seccibn o parte de algln case, no se entenders que afecta
0 perjudica en sentido alguno su aplicacidn o validez en cualquier otro caso.

Articule 17 - Derogacifn

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regia o reglamento
que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

Artfculo 18 - Clausula Transitoria

Hasta tanto se apruebe el reglamento que debe adoptarse de conformidad

. con la Ley NGm. 89 aprobada el 12 de julio de 1979, segin enmendada, cono-
cida como Ley de Retribucién Uniforme, continuardn en vigor en todo aquello
que no estuviere en conflicto con las disposiciones de dicha ley, las nor-

mas, reglas y reglamentos promulgados bajo la Ley NGm. 12 de 28 de mayo de



de 1969, segln enmendada y bajo la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de
1975, seg(n enmendada.
Artfculo 19 - Vigencia

Este Reglamento comenzari a regir en la fecha en que sea aprobado

por el Director de la Oficina Central de Administracidn de Personal.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los 9 dias del mes de

nATZO de 1983.










