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. INTRODUCCION

_ Ia Ley de Personal deil SEIVICIO Publlco de Puerte Ehco
(Num. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975, segun enmendada) cred
un sistema de personal para el servicio piblico basado en el
principio de merlto, b4 establecid dos categorias para 1los

.empleados cubiertos: por .el sistema: empleados de -carrera Yoo

. empléados de confianza.

Este reglamento responde a 1la necesidad de establecer
criterios definidos y uniformes para la adminxstrac1on del
personal en el servicio de confianza que. presta servicios en 1la
Oficina del Comisionado de Instltuclones Financieras. En esta
forma se reafirma la separacidén administrativa entre los
empleados en este servicio y los que estan comprendidos en el
servicio de carrera. .

Este reglamento se adopta en armonia con 1las normas
jgenerales establecidas por la Oficina Central de Administracidn
“de Personal para regir la administracién del personal en el
kserv1c1o de confianza en todo el Sistema de Personal, de
“conformidad con las disposiciones en la Seccién 5.9 de la Ley de

Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y las de 1la Seccidn

5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Merltc.

Este reglamento, asi como las enmiendas al mismo,
requeriran la aprobacidén de la Oficina Central de Administracién
de Personal antes de entrar en v1gor.

PARTE 1
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este reglamento se conoceri bajo el nombre de
Reglamento de Personal para 1los Empleados de Confianza de 1la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.

v

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las dlSPDSlClones de
la Seccidén 5.4 del Reglamentc de. Perscnal: Areas Esenciales al
Principio de' Meérito, segun enmendado y conforme a las
disposiciones de las secciones 5.7 y 5.13 de la Ley 5 del 14 de
octubre de 1975, segiin enmendada.
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.<_ . ARTICULO 3 - APLICABILIDAD = = -~~~ =7.7 % ="
Este reglamento serd de: apllcabllldaa a los empleados de

confianza que Presten servicios en la szcxna ‘del Comisionado de

Instituciones Financieras, a _excepcibn de. aquellos que sean

nombrados por el Gobernador. - En el.caso de los demas empleados-

de confianza cuya naturaleza de conflanza surge de- dlSPOSICIOnes

estatutorias especiales les seran ap11cab1es sblo las -

- disposicioines de: este Reglamento ‘que no estén en conflicto con
disposiciones expresas -~ sobre . administracidn de personal
establecidas en dichos estatutos especiales u otros, '© en otros
reglamentos.

PARTE II

ARTICULO 4 -~ SERVICIO DE CONFIANZA
geccién 4,1 = Composicién del Servicio de Confianza

El servicio 1de conflanza comprenderd los siguientes tipos de
funciones:

1. Formulacién de politica phblica, Esta funcién

' incluird la responsabilidad, directa o ‘delegada, por

la adopcidn de pautas o normas sobre contenido de

programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento

agencial, relaciones extra agenc1a1es Y otros

aspectos esenciales en la dirececidn de programas o

agencias. También incluird 1la participacién, en

medida sustancial, y en forma efect:va, en la

formulacidn, modificacidn o 1nterpretac1on de dichas

funciones en la administracién o en el asesoramiento

directo al jefe de la agencia mediante las cuales el

emp leado puede 1nf1u1r efectivamente en la politica. .

piblica.

2. Servicios directos al  jefe de 1la agencia que
requieren cdérifianza personal 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, 'péro el factor de  confianza es
predominante. ‘El1 trabajo puede. incluir servicios
sec¢retariales,’ mantenimiento de archivos

confidenciales, condiccidn de automdviles y otras
tareas similares. En este thO de trabajo siempre
estid presente el elemento de confidencialidad vy

seguridad en relacién con personas, programas o
» Ld »
funciones piblicas.

€

€
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3. Funciones cuya naturaleza de confianza est& establecida por

ley.

Los incumbentes de los puestos gue tienen asignadas

estas funciories, aungue de libre selec¢idn, -s8lo podr&n ser

removidos por las causas que sé establecen en lzs leyes que

crean los puestos y su incumbencia se extenderd hasta el

vencimiento del t&rmino de sus nombramlentos de conformidad
- con dlchas leyes.- -

Secciftn 4. 2 - Nﬁmero de: Empleados de Confianza

1- -

-

-

Seccibn 4.3

1.

El nfimero total de empleados de confianza a tenor con
los incisos (1) y (2) de la Seccibn 4.1 gue antecede no
excederi de veinticinco (25). No obstante, cuando el
tamafo, la complejldad u organizacién de la Oficina
requieran un nimero mayor de puestos de confianza para
su funcionamiento eficiente y previa autorizacidn de la
Oficina Central de Personal, la Oficina podra aumentar
el nfimero de puestos. En 1a designacifn de puestos de
confianza el Comisiohado hari uso juicioso y restringido
de 'la facultad que a esos efectos lé confiere la Ley.
La Oficina presentard para la aprobacién de la Oficina
Central, un plan gue contenga los puestos designados de
conflanza bajo los referidos incisos (1) y (2) con que
interese funcionar. Los cambios gue luego hubiere en
dicho plan se informar&n a la Oficina Central a fin de
que tales cambios est&n en armonia -con la Ley.

- Reinstalaciﬁn'de Empleados de Confianza

Si un empleado en el servicio de carrera con status
regular pasa al servicio de confianza y posterlormente

se separa del mismo, tendri derecho absoluto a ser
reinstalado con categoria de empleado de carrera en un
puesto igual o similar al ﬁltlmo que ocupS en el servicio
de carrera. - '

La Oficina seri responsable por la reinstalacibn del
empleado. Deber& agotar todos los recursos para la
reinstalacién del empleado en cualquiera de sus
programas o en otras agencias del sistema de personal.




L e _

TT73. 7 La ‘reinstalagidn-del empleado. al-servicie :de -carrera
deberi efectuarse simulténeamente.com:iazseparacién
" del puesto de confianza y no deberi resultar onercsa
para el empleado.
4. En las reinstalaciones en puestos.en.clases Similares
z. . el empleado deberd reunir los requisitos minimos g
establecidos para la- clase ‘de. puesto Pero no.se le
- requerird la aprobacién de ex&menes. La resporsabi-
lidad por la verificaci&n de los requisitos minimgs
serd de la autoridad nominadora donde se efectiie la
reinstalacién. _ B T
5. En todo caso de reinstalacién sea &sta a un puesto en
una clase igual o.en una similar.a la que ocupaba el
empleado en el servicio de carrera, el empleado tendrs
. status regular. .
6. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al
empleado se har& conforme a lo dispuesto en la regla-

mentacidén vigente a la fecha de reinstalacién.

ﬂL A

Sicqiﬁh 4.4 - Cambios de Categorfia

R =

El cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto
de confianza ﬁnicamente se autorizars cuando el puesto estid vacante,
a menos gue, estando ocupado, su incumbente consienta exXpresamente.
El consentimiento deberi ser por escrito, certificando gque se conoce
y comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente
en lo que concierne a nombramiento y remocién. '

Se autorizari el cambio de categoria de un puesto de confianza

a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto
o .en la estructura organizativa de 1la Oficina que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de.categorga‘gﬁlo
podrd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones: .

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

2. que haya ocupado el puesto por un pericdo de tiempo
no menos que el correspondiente al periodo probatorio
para la clase de puesto;

3. que apruebe o haya aprobado el ex&men establecido para
la clase de puesto; y

4. gue la autoridad nominadora certifique que sus servicios
han sido satisfactorios.

¢

C
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PARTE IIT -

ARTICULOC 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

- Secgibn 5.1 = Plan de Clasificacién

~ El Comisionado estableceri previa aprobacién del Director
de Oficina Central. de-Administracifn de Personal el plan de,

-clasificacibén para los -puestosde confianza-con funciones de-

e Rl e

formulacién de politica pfiblica y para aquellos con funcidnes de >
servicios directos al jefe de la agencia y gue requieren confianza
personal en alto grado segfin los incisos (1 y 2) respectivamente de
la Seccifn 4.1 que antecede y para aguellcs cuya natiraleza de

confianza est& establecida por ley Segfin se describen én el inciso

3 de dicha seccifn, a exepcibn de log nombramientos hechos por el
Gobernador. - Asi mismo establecer& las normas y los procedimientos
para la administracifn de dicho plan en armonia con el plan de
retribuci®én gue se establezca y los reglamentos aplicados a este

(Gltimo.

ane,

, _Para dichos puestos se desarrollardn, en forma escrita,
conceptos de clase y se leg aplicari, ademis las técnicas y
principios b&sicos de la clasificacifn de puestos, pe€ro tomando .en

. consideracifn las exigencias peculiares:del servicio de confianza.

* EL Plan requeriri la aprobacifn. de la Oficina Central.

e

El plan de clasificacifn reflejar& la-situacibn de todos

los referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos autorizados a las agencias. Para:lograr
gque el plan de clasificacibn sea un. instrumento de  trabajo adecuado
y efectivd en la administracién de personal, se mantendri al dfia
registrando los cambios gue ocurran en los puestosy de forma tal que
en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones

.reales presenteés, y mediante la actualizacibn. frecuente de los:

conceptos dé las clases y las asignaciones de puestos a las clases.
Se‘ estabileceréfi, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer
que el plan de clasificacifn sea susceptible a una revisién y
modificacién coritinua de forma gue constituya una herramienta de
trabajo efectiva. ‘ :

El establecimiento, implantaciég y:admihistracién del plan de
clasificacién se hari conforme a las disposiciones que a continuacifn

se egtablecen.
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Seccidn 5.2 - Descripcidn de Puestos

empleado, de ‘estar el Ppuesto ' ocupado, por su
.inmediato, y por el jefe de la
autorizado. , - :

_ Supervisor
Oficina o- su Lepresentante

Cualquier cambio_ que ocurra - en’  los
responsabilidades, asi como en el
supervisién adscritos a los pue
el cuestionario de clasificacid
pasard juitio sobre la clasif
registrado cambios. :

. . deberes

grado de autoridad vy
Stos se registrard prontamente en
N ¥y no menos de una vez al afio se
icacidén de 1los puestos que hayan

; El original del cuestionario oficial formalizado
iinicialmente, asi como el de toda revisidn posterior que se
jefectle, serd sometido a 'la Oficina para la clasificacidp del
‘puesto’ por: el Comisionade o para la accidn subsiguiente que
proceda en los  casos de revisidnp de deberes; segin se Provea en
las normas y procedimientos que se establezcan para 1a

administracién del plan de clasificacién y en las disposiciones
Y procedimientos establecidos por la Oficina.

(b, rumt i

g1

Una copia del cuestionario se entregard al’ empleado a3

ser nombrado y tomar posesidn del puesto y cuando ocurran
en la

cambios en ‘la descripcién del mismo gque resultaren
* r P '3 a » »
formalizacién de un huevo cuestionario. Este cuestionario se

utilizard para orientar, adiestrar y supervisar "al empleado ‘de

acuerdo a los procedimientos que establezca la Oficina, La
Oficina retendrd y conservara’en’ ' :

clasificacibén de pueésto. Este acopio de informacién, en orden
de fechas, constituird, al nivel de la Oficina, el expediente
oficial e individual de cada Puesto, y serd utilizado COmo® marco

de referencia en 1los estudios Y acciones que .se requieran en
. - - 3 » ] » LI
relacion con la clasificiacién de puestos.

i

(@
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Copia del cuestionarie de clasificacién de cada puesto
deberi ser provista a la Oficina de Presupuesto y Gerencia, segfin
esta agencia establezca en sus procedimientos, al tramitarse la
peticién para la creacidn del puesto y cuando se soliciten acciones
posteriores relacionadas con su clasificacién. ~ 3

Seccibn 5.3 - Agruﬁacién de los Puestos en el Plan d
: Clasificacidén . .

' La Oficina agrupari en clases todos los puestos que sean
igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes, y al gradc de antoridad y responsabilidad
‘asignados.a los mismos.

Cada clase de puesto seri designada con un titulo corto,
que sea descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad y
responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizari
en el trémite de toda transaccibn o accibfn personal, presupuesto y
‘finanzas, asi como en todo asunto oficial en gue esté& envuelto el
‘piesto. Este serd el titulo oficial del puestd.

.....

e '

4 La Oficina podrs, ademis, designar cada puesto bajo su
jlirisdiccién con un tftulo funcional de acuerdo con sus deberes y
résponsabilidades o su posicifn dentro de la organizacifn de la
Oficina. Este tftulo furicional podr4d ser utilizado para la identi-
ficacién del puesto en” los asuntos administrativos de personal que
se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituirs 'al tftulo oficial en el tréimite d& asuntos de

pérsonal, presupuesto y finanzas.
Seccidn 5.4 - Conceptos de las Clases

. La Oficina preparari por escrito el concepto de cada unha de
las clases de puestos-comprendidas en el plan de clasificacién que .
consistiri de una descripcién concisa y genérica sobre su contenido -
funcional en término de los deberes y responsabilidades representa-
tiva de los puestos que enmarcan. Estas exposiciones escritas se
denominan conceptos de las clases.

_ Los conceptos serin descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no serén presériptivos 0 restric-
tivos a determinados puestos en la clase.
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Serdn utilizados como el instrumento bisico en la clasificaciédn
Y reclasificacién de puestos; en las determinaciones“respectp al
reclutamiento; en 1la determinacidén de las iiness de ascernsos,
-traslados .y descensos; en.la determinaciédn de 1las necesidades de
adiestramiento del .personal; - en las-fdéterminacionég bésicas
relacionadas. con los aspectos de retribucidn, presupuesto y

transacciones-de-pergonal Y.para otr
de personal.

El 'Comisionado o su representante -serd ‘responsable de
mantener  al dia los conceptos de * las “ ‘clases conforme a los
cambios. ' que  ocurran en los Programas..y . actividades ge la
Oficina, asi Como en la descripcién de 1los Puestos que conduzcan
a la modificacién del plan de clasificacidn. Estos cambios seri

registrados . inmediatamente después que ocurran o seap
determinados. :

Los conceptos de las clases contendrédn en su formato
.general los siguientes elementos, en el orden indicado:
i

1. Titulo oficial.de la clase y namero de codificacién.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en

forma concisa Y genérica, la naturaleza Y el nivel
del trabajo envuelto. '

3. - Aspectos distintivos del trabajo, en donde
identificaridn 1las caracteristicas que
una clase de otra. . -
4.- Ejemplos de trabajo, que incluird las
Yy tipicas de los puestos.

se
diferencian

tareas comunes

La Oficina estableceri un glosario, junto con los
(] » »
conceptos de las clases, en donde se definiran en forma clara Yy
. 4 3 - '] 0y . » "
preclsa los terminos y adjetivos utilizados en los m1sSmOs para

la descripcidn .del trabajo y de 1los grados de complejidad y
autoridad inherentes. '

La Oficina formalizari el establecimiento de toda clase
de puestos y el correspondiente concepto. de la clase wmediante 1a

16 : en adicién al
titulo, la codificacidn numérica, asignacidn a la escala de
sueldos que proceda Y la fecha de efectividad. - Igual formalidad
requeriran los cambios que se efectllen en los conceptos de las
clases para mantenerlos al dia a tono con el Plan organizativo
funcicnal de la Oficina Y con los deberes de los puestos.

Os usos en la administracidn. .

«

¢

&
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‘Seccion 5.5 = Esquema Ocupacional -

‘-El* Comisionado o su- representante, una- vez agrupadés los
puestos; - determinadas. las -clases ‘que constituiridn- el plan de

.clasificacidn -y designadas- con--si titulo of1c1a1. preparard un

esquema ocupacional o prof351onal de las “¢lases de puestos que
se -establezcan, ‘incluyéndolds dentro de los ‘ correspondientes
grupos ocupacionales o profes;onales que se identifiquen.. - ‘Este’

esquema reflejara la. relacién entrée una y otra clase y entre las.

diferentes- series de clasges’ que éstas const1tuyan dentro ‘de un
mismo-grupo, y entre los diferentes grupos y: areas de- trabajo
representadas en el plan de claszf1cac1on. Este esquema formara
parte del plan de clasificacibén. - - -

~ La Oficina preparard y mantendrd al dia una relacidn de
dicho esquema ocupacicnal o profesional, y una lista b indice
alfabético de las clases de puestos '‘comprendidos en el plan de
clasificacidn.

cada clase de puesto se identificara numerlcamente en .los
documentos antes. indicados mediante una codificacidn basada en

i el esquema ocupac10na1 © profesional que se adopte. Esta

numeracidén se utilizard como un medio de “identificacibn de las
clases en otros. documentos oficiales que se preparen.

sgccién 5.6 — Clasificacidén y Reclasificacién de Puestos

: Todos los puestos se as;gnaran formalmente a las clases
correspondlentes. No existira ningn puesto de confianza sin

laszflca01on. excepto aquellos que conforme a este reglamento
no estén sujetos al plan de clasificacidn.

La Oficina clasificard los puestos de confianza de nueva -
creaczon autcorizados dentro de una de las clases comprendidas en
el plan de clasificacidén, conforme a las normas y criterios gue
se .establezcan a- estos efectos. Bajo ninguna circunstancia
podra perscna .alguna recibir nombramiento en un puesto de

confianza que no haya sido clasificado prev1amente. excepto

aquellos gue no estén sujetos al plan de clasificacién.
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Comisionado o 'su~, Iepresentante establecerd les
procedimientos establecidos por aguellas agencias fiscales que

on_la transagciénnwaeaiguahw£0rmayvestab1eceré los

procedimientos a .utilizarse en el tradmite  e. implantacidn de la
-reclasificacidn de los puestos--__ - - o

servicios

' -La. Oficina -se . abstendri. .de . formalizar contratos de
- - ¢ - . » - . . - ' N
€on personas en -‘su.- caracter- individual cuando

las

.condiciones y caracteristicas. de la: relacién que ‘se establezca

entre patrono y empleado. sean propias de

un puesto. En estos

casos  se procederd a la creacidn del puesto de ‘acuerdo a las

disposiciones

Y .procedimientos establecidos ‘para su

clasificacidn, seglin se establece en este reglamento.

o Seu_justificaré -reclasificar 'todo::puesto - cuando
presente cualquiera de las siguientes situaciones:

esté

1. Clasificacién Original Errdnea

En esta situacidén no existe cambio significativo
en las funciones  del puesto, pero se obtiene
informacion adicional que  permite corregir una
apreciacién-inicial equivocada. ‘

Modificacién al.Plan de.Clasificacién

En esta situacidn no' existen necesariamente
cambios significativos en las funciones de los
puestos, pero en el proceso de mantener al dia e]
Plan de Clasificacién mediante 1la consolidacién,
segregacion; alteracidn, creacidn- Y eliminacién
de clases; surge. la necesidad - de’ cambiar 1a
clasificacidén de algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Resporisabilidades o
Autoridad

Es - un cambio -‘deliberado y - sustancial en- la
naturaleza o el nivel de  las funciones ' dei
Puesto, gue ‘lo hace subir o bajar de jerarquia o
lo-ubica.en una clase distinta al mismo niveél.

Evolucién del puesto - . : ‘ _
. 'Es el-cambio que tiene -lugar con el transcurso

del tiempo en 168 deberes, autoridad y
responsabilidades del puesto que ocasiona una
transformacién del puesto original.
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Seccidn 5.7 -~ Status de los Empleados en.Puestos Reclasificados
« . El Comiélcnado 0.8 representante, en el uso juicioso de
‘su dlscrec1on, detexmlnara si el incumbente de un puesto que sea

rec1a51f1cado permanece o no en el puesto,‘ .

Secc1on 5.8 - Cambios de Deberes,’ Responsabllldades o

Autoridad. . . . ) R

El Comlslonado © su representante, en -el uso julcioso de
su discrecidn, podra disponer cambios en 1os deberes,
responsabblldades o autoridad de los puestos cuando 10 estime
necesario o convenierite, sin que esto conlleve necesariamente la
reclasificacién del puesto. En estos casos 1os nuevos deberes,
autoridad y responsabilidad ~deberédn ser afines con la
clasificacidén del puesto afectado.

Seccibn 5.2 - Posicidn Relativa de las Clases

@ Sujeto a la aprobacidén del Director de la Oficina
iCentral, el Comlslonadd © su representante determinarda la
fjerarqula o posicién relativa entre las clases de puestos
comprendldas en el plan de c1a51f1cac10n, a los fines de asignar
édtas a las escalas de retribucién y para estableécer
cdpcordancia para ascehsos, traslados y descensos.

La determinacién de posicidén relativa es el proceso
medxante el cual se ub1ca cada clase de puesto en la escala de
valores de la organizacidn, en términos de factores tales como
la- naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad gque - se ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberdn ser
objetivos en la medida maxima posible. Se tendrd en cuenta que
se trata de ‘ubicar funciones y grupos _ de funciones,
independientemente de las personas que las reallzan © han de

ea11zar1as.

Las decisiones se harin sobre baseés objetlvas., en lo
posible. Se tomard en cuenta aquellos elementos de las
funciones gue txendan a diferenciar la posicién relat1Va a unas
clases en comparac1on con otras.
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Jza ponderacién de estos elementos deberi conducir a un patrén de
clases gue permita calibrar las: diferencias en salarios ¥ otras
‘diferencias.. De la misma manera deberi facilitar la comparacidn
objetiva entre distintos planes de clasificacién a los fines de
identificar y determinar la movilidad interagencial de 1los
empleados, sea &sta en forma de ascensos, traslados o descensos:,

La Oficina Central dard la aprobacién final a la determina=
cién de la jerarquia . relativa. entre las distintas clases de puestos
comprendidas en el plan de calsificacién y establecerd la tabla de
equivalencia funcional entre el plan de clasificacién del servicio
de confianza de la Oficina del Comisionado de Instituciones Finan-

cieras y el plan de clasificaci6fn del servicio de confianza de la
Administracidn Central.

Seccibn 5.10 Asignacién de las Clases de Puestos-a las Escalas de
Retribucifn

: El Comisionado o su representante asignard inicialmente las
iclases que integren el plarn de clasificacifn a las escalas de
‘"sueldos contenidas en el plan de retribucidn vigente, a base princi-
palmente de la jerarquia relativa que se determine para cada clase
dentro del plan de. clasificacibn. En adici®n, podrid tomar en consie-
deracibn otras condiciones, como la dificultad existente en &]
reclutamiento y retencifn del personal para determinadas clases,
cualificaciones necesarias para el desempefio de las funciones, opor-
tunidades de ascensos existentes dentro del plan de clasificacién,
'sueldos prevalecientes en otros sectores de la econamia para la

misma ocupacifn, condiciones especiales, aspectos relativos a costo
de vida y situacién fiscal. :

El Comisionado o su representante podrd reasignar cualguier
clase de puesto de una escala de retribucifn a otra de las conte-
nidas en el plan de retribucibn, cuandé la necesidad o eficiencia
del servicio asf lo requiera; o como resultade de un estudio que
realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de clases

© un &rea de trabajo; o por exigencia de una modificacién al plan
-de clasificacisn. .

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Comisionado o su
representante, asignar8 las clases de puestos comprendidos en el
plan de clasificacién a las escalas contenidas en el plan de retri-
bucién. Dicho documento incluirs ademis, el nfimero de codificacidn
asignado a la clase. Asimismo se circulari toda reasignacibn de una

clase de puestos de una escala a otra en cualquier fecha en que se
efect(e.

(

&

¢
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-~ RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1 - Método de. Reclutamlento .

‘Comisionado podra ut111zar los métodos gque estime

convenientes para reclutar el personal de confianza.

Los empleados de. confianza deberdn reunir. los requisitos
de preparacidn, experiencia .y de otra naturaleza, que el
Comisionado -considere 1mpresc1ndlble para el adecuado desempefio
de las funciones.

Toda persona gue sea nombrada en un puesto de confianza
deberd reunir las siguientes condiciones generales para ingreso
al servicio piblico: estar fisica y mentalmente capacitada para

desempefiar las funciones del puesto; no haber incurrido en
conducta deshonrosa; no haber sido destituida del servicio
piblico; no haber sido convicta por delito grave o por cualquier
idelito gue 1mp11que depravacidon moral; y no ser adicta al uso
‘habltual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohollcas. Estas 1fltimas cuatro condiciones no aplicaridn

Ycuando el candidato haya sido habilitado.

Seccién 6.2

e

1'

Verificacién de Requisitos, Exémen Médico vy
Juramento de Fidelidad

La Oficina sera responsable de verificar gue 1los
candidatos seleccionados reGnan los requisitos gque
consideren imprescindibles para el adecuado
desempefio de las funciones correspondientes a- los
puestos en los cuales habran de ser nombrados y las
condiciones generales de ingreso al ' -servicio
publlco. - Ademds, .se ‘verificard que el candidato
reina los requisitos de licencia o coleglacxon que
le. sean requeridos para ejercer la profesién u
ocupacidén correspondiente al puesto en el gue habréd
de ser nombrado.

Serd motivo para la cancelacién de cualquier
seleccidn de un candidato el no presentar la
evidencia requerida o© no 1llenar los reguisitos a
base de la evidencia presentada.

Se requerira evidencia expedida por un medlco
debidamente autorizado a practicar su profesidém en
Puerto Rico demostrativa de que la persona
selecclonada para ingresar al servicio pub11co esté
fisica y mentalmente capacitada para ejercer las
funciones del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademds, cuando se considere necesario o
conveniente al servicio en casos de ascensos,
traslados o descensos.
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4, Se determinard el tipo de examen médico que se
» . + P * ]

requerird en cada situacibn particular para ingreso

al . servicio. No. se discriminard- contra personas

" incapacitadas cuya condicidn no - les-. impide.

- desempefiar ciertos puestos.

»

5. Se requerird que toda . persona a 'qu.ien' se ha. d_é
: nombrar para ingreso al servicio publico radique su, -

acta de nacimiento-o, en su defecto, un documento
equivalente legalmente vilido. :
6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para
'~ ingreso al servicio .piibliéo en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico; deberd prestar como
‘'requisito de empleo, el Juramento de Fidelidagd Y
Toma de Posesidén requerido por la Ley Nim 14 de 24
de julio de 1952.

JARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

s

S

Con el propdsito de lograr la efectiva utilizacidnm de los
‘recursos humanos el Comisionado podrid ascender, trasladar o

descender a sus’ empleados de un puesto a otro dentro del
servicio de confianza. :

Estas acciones podrdn efectuarse en la misma agencia,

entre esta agencia y agencias de la Administracién Central y
Administradores Individuales o viceversa.

| ARTICULO. 8 - SEPARACIONES DEL' SERVICIO DE CONFIANZA Y
MEDIDAS CORRECTIVAS

Seccién .B.l ~ Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendrdn los deberes vy

obligacicnes que se establecen en el Articulo 6 de la Ley Nam. 5

de 14 de octubre de 1975, segin enmendada, condcida como Ley de
Personal del Servicio Pidblico.

¢

8
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Seccidn 8.2 - Medidas Correctivas

Se tomarén las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta  de un empleado no se ajuste a las normas establec1das.
Entre otras medidas se. podran con51derar ‘'Ia amonestacidn. verbal,
las reprlmendas escritas o la: remocxon del empleado de su puesto.

Seccidn 8. 3 - Remoc1on de Empleados

(El Comlslonado podré remover 11bremente a los empleadosA

de sus puestos. sin gue medie formulacién de cargos, La
determinacién del Comisionado de remover a un empleado de su
puesto deberd notificarse por escrlto. Ne sera necesario

_1ndlcaz los fundamentos para tal accién.

A .tenor con el Articulo 208 del Cddigo Politico se
separara a todo empleado convicto por cualquler delito grave o

que 1mp11que depravacién moral, o 1nfracc10n de sus deberes
;oficialeés.

Secc1on 8.4 = Renuncias

@ v el e

Cualquler empleado podra renunciar a su puesto libremente
medlante notificacidn escrita al Comisionado. Esta comun1cac1on
se hard con no menos de quince (15) dias de antelacidn a su
Gd1timo dia de trabajo, excepto gue el Comisionado podréd aceptar
renuncias presentadas a un menor plazo. El Comisionado deberi,
deritro del término. de quince {15) dias de  haber sido sometida
dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la
rechaza por existir razones Justltlcadas. En casos de rechazo,
el Comisionado dentro del término mas corto posible, debera
determinar sobre la aceptacidn de la Tenuncia.

ARTICULO, 9 - ADIESTRAMIENTO
Séccién 8.1 - Objetivos;

la 0f1c1na proveera a los empleados. en la medida que los
récursos disponibles 1lo permitan,. de los 1nstrumentos necesarios
para el mejoramiento de sus conocimientos Y destrezas a los

fines de lograr una mayor productividad y mejor calidad en los
servicios gue éstos prestan.

Seccién 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién v
Desarrollo '

Anuvalmente la Oficina hard un inventario de las
necesidades de adiestramiento y desarrollo de su personal de
confianza. Este inventario servira para la preparacidén del plan

anual de adiestramiento, capacitacidén' y desarrollo para este
personal.
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. Este plan deberd incluir el uso adecuado de medios de
adiestramientos tales como seminarios o cursos de c¢orta
. . I . . * . e . ™, »
duracién, matriculas e inteéercambios de' pérsonal en Puerto Rico o

en el exterior por periodos cortos. Incluiri ademéds, estimados. -

de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracidn lo
siguiente: ' "

.

a) - las prioridades programiticas de 1la agencia y 1la
atencidn de las mismas a corto y a largo plazos;

b) la identificacidén previa de  los problemas que 1la
agencia“® aspira: a’ solucionar mediante el

adiestramiento; Y

- s

La Oficina enviard sus planes de adiestramiento  al
- Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico

P
It

*los cuales serdn utilizados en la elaboracidén del plan global de
adiestramiento para el servicio pablico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de
Adiestramiento para satisfacer necesidades del' servicié piblico
preparado por el Instituto, la’ Oficina hard el reajuste
correspondiente en sus planes de adiestramiento para satisfacer
las necesidades inherenteés a su particular funcién.

Seccién 9.3 - Ejecucibén de los Planes de Adiestramientos

La Oficina deberd ejecutar y evaluar las actiﬁidades'

contenidas en el plan para el adiestramiento, capacitacién, y
‘desarrollc de su personal para satisfacer las necesidades
particulares de éstas; y canalizaridn con el Institute ‘para el
Desarrollo de Personal en el Servicio POblico . la participacién
de” la Oficina en las acdtividades destinadas a satisfacer las

necesidadés del servicio piiblico.

c) efecto presupuestario de las actividades pProgramadas. -

o,

¢
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Seccidn 9.4 - Adiestramientos de Corta. Duracidn

1. Responsabllldad del Instituto y la Oficina
Los adiestramientos de corta duracidn dlrlgldos ‘a
- satisfacer .necesidades del.. servicio piblico se
.realizaran a través del Instituto.
g La - Oficina planificard 'y efectuard .las’
actividades de adiestramiento vy . desarrollo' que
respondan a las necesidades especlflcas de ésta.

"2. Duracidén y Propdsito

Los adiestramientos de corta duracidn se concederdn a los
empleados por un término no mayor de seis (6) meses con el
prop051to de recibir adlestramlento practlco o realizar estudios

académicos gque  les preparen parda el mejor desempefio de las
funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones Yy asambleas no se consideraran
adiestramientos de corta durac1on.

3. Cubierta de los adiestramientos de corta duracidn

Cuando a un empleado se le autorice un
adiestramiento  de corta duracxon se le condera
licencia con sueldo. MAdemas, se le podra autorizar
el pago de dietas, gastos de viaje y cmando fuere
) necesario, cualquier otro gasto.

4., Viajes al Exterior

El Comisidnado tendréd - facultad para autorizar a
‘'los empleados a realizar viajes al exterior con el
fin de partlcxpar en act1v1dades de adiestramiento
con su;ec1on a las normas Y tramites que rigen los
viajes de empleados pablicos al exterior Yy a lo
siguiente: Dentro del términoc de quince (15) dias a
partir de su regreso del centro de adiestramiento,
el empleado ‘someterd al Secretario de Hacienda, por
conducto de 1la -Oficina, un 1n£orme completo sobre
los gastos en -qué incurrib. Ademds, someterid un
informe narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas Yy
procedimientos que la oficina establezca.
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Seccidén 9.5 - Pago de Matricula---.-. Lo e e e o e
‘ Se pod:é_autorizar él‘Pago de_mat:iCula a los emp{eados,

conforme a las normas que se. establezcan a continuacidn. A

tales’ fines--se . consignardn los fondos. necesarios ep el
presupuesto de las agencias. " Ce .

1. Disposiciocnhes Genérales

a) El pago de matricula- se utilizari como un recurso

para el mejoramiento de conocimientos Y destrezas
requeridas a los empleados para el mejor desempefioc

de sis funciones asi como para su crecimiento en e}
servicio piblico. L T .

b)  El pago de nmatricula se aplicard principalmente a
- estudios académicos de nivel: universitario que se
lleven a cabo en Puerto Rice en instituciones

- oficialmente reconocidas por el Estado Libre

¢ : Asociado de Puerto Rico. ‘

N c) Se podra autorizar hasta un miximo de seis (6)
créditos a un, emp leado durante un semestre escolar o
sesidn de verano. En casos meritorios, podri
autorizarse un nfimero mayor -de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones de mérito
que justifique la accidn que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades. que regiran esta
actividad se tomarid en consideracidn, entre otres, uno o

»

mas de los siguientes. criterios:

a) Que no se afecte la naturaleza de los servicios de.

confianza que presta el empleado, :

b) La necesidad de preparar bersonas en determinadas
materias para. poder Prestar un mejor servicio,
mejorar. la eficiencia gel personal o adiestrar su

. personal en nuevas destrezas.
c) Que Sean cursos o ..asignaturas estrechamente
- relacionadas con. los deberes y responsabilidades del
puesto que ocupa el empleado. . ‘
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Que sean cursos o asignaturas. conducentes al grado
de bachlller en campos relac1onados con el servicio
pubilco.

. Que sean CUIrsos .of a51gnaturas postgraduados en

campos relac1onados con el servicio publzco., )
Que sean cursos preparatorios para ~permitir .al
personal asumir nuevos deberes y responsabilidades.

Denegacidon de Solicitudes

No se autorizard pago de matriculas a empleados:

“a)

b)

c)

‘Cuyo indice académico general en cursos anterlores

autorizados bajo el programa de pago matricula, sea
inferioir a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato
© 3.0 en estudios postgraduados.

Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de

cursos organizados por la Oficina, por el Instituto,
© por organizaciones profe51ona1es.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para

sesiones anteriores, después de la fecha fljada _por
el céntro de estudio para la devolucidn de - Yos
cargos de matrlcula, a menos que reembolsen el . total
invertido en la misma, excepto en los szgulentes
casos:

Que haya 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; © que.los
empleados- se véan impedidog, por razones ajenas a su
voluntad, a continuar estudios. :
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.'4."Gastos que selAutp}iz?fE§:5~- R

La autorizacidén de pago de matricula s&lo “incluye 1los
gastos- por concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las
cuotas y los gastos ‘incidentales ¢oérreran pPor cuenta de
* empleados. ' .

5. Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos “a los beneficios del plan de
matriculas que 'déscontinfien sus estudios, vendran’ obligados a
reembolsar al erario la cantidad invertida en los cursos en que
se hayan dado de baja. El Comisionado podrd eximir de reembolso
al empleado cuando comprueébe que ha habido causa gque Jo
justifique. T S :

é) Informe de Progreso Académico

K

: Serd respornsabilidad de. cada empleado a quien se le
conceda- pago de matricula someter a 1la Oficina evidencia de su
aprovechamiento académicé. La Oficina podrd, cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los centros de estudio una
relacién de las calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este programa.

Seccidn 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina organizard y desarrollar§ cursos, institutos,
talleres, seminarios e intércambios de . personal con el propésito
-de . ampliar -la experiencia, 'profesional o técnica y otras
actividddes de adiestrimiénto dirigidas al. personal en ‘el
servicio, para satisfacér las necesidades particulares de 1la
Oficina. Ademds, coordinari con el Instituto la participaciédn
de los empleados de 1la Oficina en aquellas actividades de

adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer
necesidades del servicio piiblico. :

1as - .

el
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Secc1on 9,7 - Hlstorlales de Adiestramiento e Informes
1. Hlstorlal .en Expedlentes de Empleados

La Of1c1na mantendra en- el expedxente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientos en- que
&stos participen, el cual podrd ser utilizado como una de
las fuentes -de referencia cuando rse vaya a '_tomar
decisiones relativas a asceénsos, traslados, asignaciones
de trabajo y otras accionés de persanal. El historial de-
adlestramlento del  empleado -podra incluir evidencia de

part1c1pac1on, por "iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida. .

2. - Historiales de Actividades

La Oficina mantendrd historiales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas
y personas participantes, para fines de la evaluacibén de
i sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
§

: 3. Informes : -

Anualmente la Oficina enviara al Instituto un

-+ informe . sobre las actividades de adiestramiento
*  celebradas durante el afio fiscal. El mismo deberd
contener 1la informacidén necesaria . sobre el volumen vy
clases de adiestramientos ofrecidos, los. gastos
incurridos en adiestramientos Y el nimero de

participantes, .para fines de medicidén de la actividad
global de adiestramiento y desarrcllo.del personal en el
servicio piblico. -

" ARTICULO 10 = RETRIBUCION

 El Comisionado, prev1a aprobacién del Director de la
oficina Central, establecerd un plan de retribucién para los
empleados de confianza cubiertes por el plan de clasificacién,
conforme se establece en la Seccién 5.1 de este Reglamento, a

excepcién de aquellos cuyos sueldos se fijen mediante alguna ley
especial.
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El plan de retribucidn se_ reglra' .por~_'las normas

establecidas en el Reglamento de Retrlbuclon que se adopte de
conformidad con. la Ley Nim. 89 aprobada €1 12_de julio de 1979,
conocida como Ley de Retrlbuclon -Uniforme.: o

T em e s e -

AARTICULO 1l - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidén 11.1 - Norma General

N

Los Dbeneficios ' marginales representan un ingreso
adicional para el empleado, seguridad y mejores _condiciones ‘de
emp leo. La administracidén del programa de beneficios
marginales, en forma justa y eficaz pretende establecer un clima
de buenas relaciones y satisfaccidén .en el empleado, que
contrlbuye a su mayor productividad y ef1c1enc1a. La Oficina
serd responsable de velar pPorque el disfrute de los_beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga
adecuado balance entre las necesidades del servicio Yy las

necesidades del empleado, y 1la utilizacién &ptima de 1los
recursos disponibles.

Serd responsabilidad de 1la Oficina el mantener a 1los
empleados debidamente informados y orientados sobre- 1los
beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su
disfrute.

Seccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes
Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes

leyes especiales constituyen parte complementaria 'de este-

Articulo.

Lo
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‘Seccidn 11.3 - Dias Feriados

dias ‘que  se

Fecha

lro. de enero
6 de enero

11 de enero

Tercer lunes de enero
Tercer. lunes de febrero
22 de marzo

Movible
16 de abril

Ultimo lunes de Mayo

4 de julio
17 de julio

25 de julio

27 de 'julio

Primer lunes de
septiembre
12 de octubre

11 de noviembre
Noviembre (Movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de
noviembre
25 de diciembre

. enumeran a
ferlados para los’ empleados de conflanza en la 0£1c1na.

-Dia de '

continuacidén seran dias

calendario

Dia de Afio Nuevo-

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Natalicioc de Martin Luther
King
Natalicio
Washington
Dia de 1la Abolicidn de 1la
Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego
Dia de la Comnmemoracidn de
los Muertos en la Guerra
Dia de 1la Independencia de
los Estados Unidos

de Jorge

Natalicio de Luis  Mufioz
Rlvera

Dia de la Constitucidn del
Estado Libre Asociade de
Puerto Rico _
Natalicio de José Celso
Barbbsa

Dia del Trabajo y de
Santlago Iglesias Pantin

la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)
Dia del Veterano
Dia de las
Generales

DPia del Descubrimiento de
Puerto Rico

Dia de Accidn de Gracias

Elecciones

Dia de Navidad
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En adicién, se consideran dias feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador:.:---: - - --- -

En el caso en qhéfia-éeleb;aciénjgéfﬁnfﬁia‘ﬁgxﬁédo cayera
en domingo, la celebracidn del mismo ~‘serd obsérvada el dia
siguience. i = TImeazzon L LrEITITLL

Cuando ‘por necesidades del servicio se haya establecido

una semana de trabajo donde los dias de descansd no sean..sibado-

y domingo y el segundo :dia-'de ' desvanso. coincide con un dia

feriado © se ' le requiera a cualquier empleado que preste’

servicios en determinado dia de fiesta legal, el Comisicnado
podrd a su discrecidn conceder libré el dia siguiente al feriado.

Cuando se haya éstablecido una jornada regular semanal de
trabajo reducida y el Gltimo dia de descanso coincide con un dfa
feriado, el Comisionado podrid a su discrecidn conceder libre el

dia siguiente al feriado.

Seccidn 11.4 - Licencias

Los empleados de confianza de la Oficina tendrdn derecho

a las siguientes licencias, con o sin Paga, conforme se
establece a continuacidn:

l. Licencia de Vacaciocnes

a) ‘'La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
gue se autoriza al empleado a ausentarse de su
' trabajo, con paga, con el propdsito de ofrecerle la
oporturiidad de reponerse del cansancio fisico vy
mental que le causa el desempefio de sus funciones.

b) Todo empleado tendrid derecho a acumular licencia
de vacaciones, a razén de dos dias y medio (2 1/2)
SRR por cada mes de servicios. Los empleados a Jjornada
regular reducida o a  jornada ~parcial acumularian
licencia de vacaciones en forma - proporcional al

nimero de. horas en que  presten  servicios
regularmente.

c) Los empleados podran. acumular la misma hasta un

miximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar
cada afio natural. '

d)  La Oficina determinari de acuerdo a lag
necesidades del servicio, 1la forma en que 1los
-empleados de confianza. disfrutaran la licencia gde

vacaciones.
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e) Cuando los empleados no puedan disfrutar de
licencia de vacaciones durante determinado afio
natural por necesidades del servicio el jefe de la
agencia proveerd.para. gque el empleado disfrute, de
por lo menos, €l ‘exceso de licencia acumulada sobre
o1 limite .de .sesenta (60)- dias, en la fecha mas -
préxima posible, dentro:del término de los primeros
seis (6) meses del subsiguiente:rafio natural.

£) Normalmente no se concedera’ licencia de

vacaciones por un periodo mayor de treinta (30) dias

laborables por cada afio natural. No obstante, se
podrd conceder licencia ‘de vacaciones en exceso de
treinta dias laborables hasta un mdximo de sesenta
(60) dias en cualquier afio..natural, a aquellos
empleados  que tengan licencia . acumulada. Al
conceder dicha licencia, se tomard en consideracién
las necesidades del servicio y otros factores tales
como  los siguientes.

la utilizacidén de -dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como
viajes, estudios, etc,i. .

enfermedad prolgngada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad;

tiempo en gque el empleadoc no ha disfrutado de
licencias ) :
problemas personales del empleado que ‘requieran su
atencidén personal;: o ‘

si ha existido cancelacién de disfrute de licencia
por necesidades del servicio;- '

total de licencia acumulada que tiene el empleado.

4

g) Por circunstancias especiales, se podra
anticipar licencia de vacaciones a los empleados que
hayan prestado, servicios al Gobierno por mas de un
afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado
se . reintegrard =~ al servicio. La licencia- de
vacaciones - asi anticipada no excederd de treinta
(30) dafas laborables. - La. concesién de licencia de
vacaciones anticipada requerird en todo caso

_aprobacién previa y .por escrito del jefe de la

agencia. o el funcionario .en quien éste delegue.
Todo empleado a gquien se le hubjere anticipado
licencia de vacaciones y se separe del servicio,
voluntaria o. involuntariamente, antes de prestar

~servicios por el periodo necesario regueride para

acumular . la - totalidad de- licencia que le sea

' anticipada, vendrd obligado a reembolsar al Gobierno

de. Puerte Rico cualguier suma de dinero gue guedare
al descubierto, gque le haya sido pagada, por
concepto de tal licencia anticipada.
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h) Cuando se ‘aitorice. el disfrute de licencia dge
vacaciones acumulada o:-anticipada: a -un empleado, se
podrd. autorizar ‘el -pago -por- - adelantadc de 1los
sueldos correspondientes -al —periodo “de licencia,
siempre que el empleado lo solicite con anticipacidn
suficiente. -. Ta¥ autorizacida .:-deberi hacerse
inmediatamente - después de la aprobacidn de 1la
licencia.. . - - S . toe

Licencia por Enfermedad

a) Todo empleado tendrd detecho a acumular licencia
por- enfermedad a razdn de un .dia y medio (1 1/2)
"por cada mes  de servicio. Los empleados a
Jjornada regular reducida o - a- jornada parcial
acumularidn licencia por enfermedad en forma
proporcional al nimero de horas en que presten
servicios: regularmente. ' Dicha licencia se
utilizard exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitado © expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia
del trabajo para la proteccién de su salud o 1a
de otras personas. '

b) La licencia por enfermedad se podrd acumular
hasta un mdximo de noventa dfas (90) laborables
al finalizar cualguier afio natural. E1 emp leado
podr4 Thacer uso de toda  la licencia por

enfermedad que tenga acumulada durante cualguier
afio natural.

¢) Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad se 1le podréd ‘exigir un certificado
médico - expedido por un médico autorizade a
ejercer: la " medicina acredit‘ativo de gque estaba
realmente incapacitado para. el trabajo durante el
periodo de ausencia. En adicién al certificado
médico se podrd corroborar la inhabilidad del
empleado para asistir al trabajo por razones de

enfermedad, por cualquiera otros medios
apropiados. ' '

d) En casos de enfermedad en que el empleado no
tenga licencia por enfermedad -acumulada, se 1le
podrd antiecipar hasta un miximo de dieciocho (18)
dias laborables si  éste hubiere prestado
servicios al Gobiérno por un pericdo no menor de
un (1) afio, cuando exista razonable certeza de
"que éste se reintegrari al servicio.
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Cualquier empleado a gquien se le hubiera
anticipado 1licencia por enfermedad y se separe
voluntariamente © involuntariamente del servicio
antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario requerido para acumular-la totalidad gde
la licencia gque le fue -:anticipada, - vendria
obligado a reembolsar al <Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por cualgquier suma
de dinero gque.quedare-al destubierto, gque le haya
sido. pagada por. concepto de dicha licencia. :

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 ‘acumu lada, previa
autorizacidén del supervisor  inmediato sin
sujecidn al inciso 1-f. Si el empleado agotase
ambas licencias y continuare enfermo, se le podra
conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado

oficialmente’ para comparecer ante cualguier
tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendréd
derecho a disfrutar de licencia con paga por el

t:l.empo gque estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer
como acusado o como parte interesada ante dichos

'organlsmos, no se le concederid este tipo de

licencia. Por parte interesada se entenderid la
LCencia -

situacion en que comparece en la defensa o

ejercicio de un derecho en su caracter personal,

.tales como demandado o demandante en una accidn

civil, peticionario o interventor en una accidn
civil o administrativa. En tales casos el tiempo
que usaren los empleados se cargara a licencia de
vacaciones Y, de no tener 1licencia acumulada, se
les concederia licencia sin sueldo por el periodo
utilizado para tales fines.
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Se le concederd licencia con paga a un
emp leado: o :

1)

- 2)

Cuando .es citado para servir como
testigo, en - capacidad no oficial, en
beneficio - del Gobierno enr cualquier
accidén en gue ‘el Gobierno sea parte, y el

empleado no tenga un interés personal en

la accidén correspondiente; y

cuando: - el empleado comparece- - como
demandante: o - como - -'demandado en su
caricter oficial. -~ - -

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia
con paga,; a todo empleado que sea reqguerido

-para servir como juradc en cualquier tribunal

de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. La agencia tendrd facultad
para gestionar del tribunal correspondiente

el que el empleado sea excusado de prestar
este sexvicio. ’

c)

En el caso de que el empleado, estando
sirviendo como jurado, sea excusado por
el tribunal por ‘el pericdo de uno o
varios dias, éste deberd reintegrarse a
su trabajo, excepto en situvaciones
especiales, tales como agotamiento o
cansancio del empleado gque se atribuya a
su servicio como ‘jurado, por razdn de
sesiones de larga duracidn o nocturnas en
cuyo caso se le cargaradn las ausencias

-correspondiéntes a. la licencia-: ge ..
. vataciones acumulada por el empleado. - En-
‘el caso en que no tenga licencia ge

vacacionés acumulada se le concederd
licencia sin sueldo.

Compensacidén por Servicios como Jurado o
Testigo - El1 empleado que disfrute de
licencia judicial no tendra que
reembolsar a la agencia por cualesquier
sumas de dinero recibidas por servicio de
jurado o testigo; no se le reducirid su
pPaga por dicho concepto.

~
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4, Licencia de Maternidad

a)

b)

c)

La licencia de maternidad comprendera el
periddo de descanso prenatal y post

partum a que tiene derechc toda mujer
embarazada. .

Toda empleada: en estado gridvido tendri
derecho a un periodo de descanso de,

cuatro . (4) = semanas antes ' . "del
alumbraniento y cuatro (4) - semanas
después. )

Alumbramiento significard el acto
mediante el cual la criatura concebida es
expelida del <cuerpc materno por via
natural, o es extraida legalmente de éste

mediante procedimientos
quirirgicos-obstétricos. Comprenderd
asimismo, cualguier alumbramiento
prematurao, el malparto, o aborto

involuntario, inclusive en este \ltimo
caso, aquellos inducidos legalmente por
facultativos médicos, que sufriere 1la

mnadre en cualquler momento durante el
embarazo.

La empleada podrid optar por tomar
hasta s6lo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7)
semanas el deéescanso post partum a que
tiene derecho. En estos casos, la
empleada debeéria someter a la Oficina una

certificacion médica acreditativa de que

estd en condiciones de prestar- servzclos

una semana antes del alumbramiento.

Durante - el periodo de 1la 11cencia de
maternidad la empleada devengara 1la
totalidad de su sueldo.
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De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatro (4) semanas de

.haber. comenzado la. empleada embarazada a

dlsfrutar ‘de --su- descanso prenatal, o sin
que hublere comenzado a disfrutar éste,
la empleada podrd optar pox extender el
descanso post partum por. un perlodo de

tiempo - equ:.valente al_ que -dejd. de de.

disfrutar de descanso prenatal.

La’ empleada podra . sohc:.tar que se le
relntegre a su trabajo antes de expirar
el - periodo de descanso__ post - partum,
siempre. y -cuando presente a la agencia

certlflcacion médica acreditativa de que .

estd en condiciones de ejercer sus
funciones. -En este caso se entenderd que
la. empleada renuncia al balance
correspond:.ente de licencia de matexrnidad
sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando - se estlme errdneamente la fecha
:4el . alumbramiente y la mujer
“do de las cuatro (4) semanas
nprenatal, sin sobrevenirle el
alumbram:ento, tendra derecho a gque se le
extienda el periodo de descanso Prenatal,
a sueldo completo, hasta gque sobrevenga
el parto.. En este caso, la empleada
conservard su derecho de disfrutar de las
cuatro . {(4) semanas de descanso post
partum a partir de la fecha del

a 1umbrami ento..

En caso de parto prematuro, la empieada

tendrd derecho a disfrutar de las -ocho

(8) semanas de licencia de maternidad a
partir de la fecha del parto prematuro.

e
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La empleada que sufra. un aborto podra
reclamar  16s mnismos beneficios de gque
goza la  empleada que tiene un
alumbramiento normal. Sin embargo, para
ser acreedora a tales Dbeneficios, el
aborto debe ser uno-de tal naturaleza que
le’ produzca "los ~ mismos efectos

-flszologlcos guie 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 1le
sobrevenga alguna complicacidn posterior
al parto (post partum) que le impida
regresar al trabajo al terminar el
disfrute del periodo de descanso post
partum, la - Oficina ‘- debera concederle
licencia por enfermedad. En estos casos
se requerira certificacién medica
indicativa de la condicibén de 1la emp leada
y del tiempo que se estime durard dicha
condicién., Deé este no tener licencia por
enfermedad acumulada, se 1le concedera
licencia de vacaciones. En el caso gue
no tenga acumulada licencia por
enfermedad o de vacaciones se le podra
conceder licencia sin sueldo.

La 11cenc1a de maternldad no se concedera
a- empleadas gque estén en disfrute de
cualquler otro tipo de 11cencia, con o
sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a ‘las empleadas a gquienes.se

‘les haya autorizado licencia de

vacaciones o licencia por enfermedad.

La empleada tiene 1la obligacién de
notificar con anticipacién a la Oficina
sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.
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La ©Oficina podrd autorizar el pago por
adelantado . - de - los sueldos

correspondientes al “periodo” de licencia

de maternidad, siempre Que la empleada lo .

sclzc1te con ant1c1pac1on suf1c1ente.

5 Licencia para Estudios o Adiestramientos

a).

b)

Las. ~autoridades” ° nominadoras - podrén . °

conceder' ' -“ticencia para~~-estudiar por

fracciones de dias a los -empleados para

cursar estudlos en instituciones de
enseflanza reconocidas por el Estado Libre

Asociado. El tiempo sera cargado a 1la

licencia por vacaciones gque el empleado
tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado
Ieponer en servicio hora por hora 1la
fraccidn de tiempo usada para fines de
estudio.

Conforme se dispone en el incisoc 4 de la
Seccidn 10.5 del Reglamento de Personals
Areas Esenciales al Pricipio de Mérito,
cuando a un empleadc se le autorice un
adiestramiento de corta duracidén se le
concederi licencia con sueldo. .

6. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrdn derecho a licencia

con paga en las situaciones que se enumeran a
continua01on.

.a)

Licencia con paga para participar ‘en .
~actividades - en donde - ostente.- 1a

representacién oficial del pais - se
° A » 3
concedera esta licencia en agquellos casos

en - gue . .un emp leado ostente la
. v . . 3

representacidn oficial del pais tales

cono en -olimpiadas, convenciones,

certdmenes u otras actividades simi lares,
por el per1odo que comprenda dicha
representaczon, 1nc1uyendo el pericdo de

tiempo que requiera el viaje de ida Y.

vuelta para asistir a la actividad. se
requerira ev1denc1a oficial de la
representacién gue ostenta el empleado
conjuntamente con su solicitud de este
tipo de licencia. En todo caso esta
licencia deberid ser aprobada previamente
Por el Comisionado.

~t

s )
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Licencia con paga por servicios

‘voluntarios-'a- los cuerpos ‘de la Defensa
Civil en casos de desastre - Se concederi

licencia con paga por el tiempo en gue un
empleado preste servicios voluntarios a
los cuerpos de 'la Defensa Civil en casos

de ° desastre, © por ° razones . de
adiestramientos cortos que se le Than

requerido oficialmente, cuando éstos .sean
miembros de - la ‘Defensa Civil. Por casos
de desastre se entendera situaciones de
emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y otras causas de fuerza mayor

que reguieran los servicios de la Defensa
Civil. :

" Para disfrutar de dicha 1licencia el
empleado deberid someter a la Oficina 1lo
siguiente:

(1) Evidencia oficial de que
pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil.
Posterior a la prestacidén de 1los
servicios voluntarios deberd
someter certificacidn de la
Defensa Civil, acreditativa de
los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestd los
mismos.

(2) En. el caso que el empleado no.
pertenezca a la Defensa Civil,
pero por razdon de emergencia se -
integra con 1la Defensa Civil en
la prestacidén de servicios de
emergencia, deberi someter a 1la
Oficina certificacidn de la
Defensa Civil acreditativa de los
servicios prestados y periodo de
tiempo por el cual sirvid.
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c) LlcenCLa para tomar. exémenes y entrevistas
de' empleo - Se concederd licencia con paga -
a. cualguier empleado que lo-sollclte por el
tiempo que le requiera el tomar ex&menes o
asistir. a determinada entrevista en gque ha ‘(
sido citado. oficialmente en relacifn a una
oportunidad de emplec en el servicio pdblico.
El empleado deberd presentar a la Oficina

""evidencia de la not1f1cac16n oficial a tales

efectos.

d) Licencia con_paga a atletas

Licencia sin Paga

a) En adicifn a las licencias sin paga provistas
en otras secciones de este Reglamento, se Q
conceder8 licencia.sin paga para proteger los
derechos a que pueda ser acreedor un empleado

en casos. de:

(1)

(2)

Una reclamacibén de incapa- ¢
cidad ante el Sistema de
Retiro del Gobiernc de

Puerto Rico u otra entidad,

y el empleado hubiera agotado
sus licencias por enfermedad

y vacaciones. «

Haber sufrido el empleado un
accidente del trabajo y -estar
bajo tratamiento m&dico con
el Fondo del Seguro del Estado
o pendiente a cualquier deterg
minaci6én f£inal respecto a su
accidente, y &ste hubiera
agotado su licencia de
vacaciones y licencia por
enfermedad.

b} Duracibén de la licencia sin paga - La licencia
sin paga se concederf por un pericdo no mayor

de un (1) ano.
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d) Licencia con paga a atletas, té&cnicos y

dirigentes deportivos,.a base del tiempo

libre suficiente durante el horario regular

de sus labores, para .cumplir con sus exigen-
cias de entrenamiento'y.competencia. La .’
agencia deberd requerir al Comit& Olimpico °

de Puerto Rico evidencia oficial de 'la repre-
sentacifn que ostenta el“empleado, o de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asf
como' el miximo de tiempo necesario para que

- €l empleado aproveche adecuadamente las

facilidades del Albergue Olimpico de Puerto
Rico. .
El Comisionado o su representante autorizado
velard porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado que la
selicita no se afecte el servicio en su

agenc¢ia y no se haga uso indebido de 1la
misma-. -




c)

d)

e)
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La licencia sin paga. podra
prorrogarse a discrecidén de 1a
Oficina ‘clianda exista unsa
expectativa "Tazonable de gue el
empleadsc” " se " reintegrard a su

trabajo en situaciones en que.

esté pendiente 1la determinacién

final del Fondo del Seguro delux
_Estado en caso de un accidente

ocupacional o la determinacién
flnal de incapacidad en cualquier
acc1on instada por el empleado
ante el Sistema de Retiro de los
Empleados 'del Gobierno u otro
organismo.

Cancelacién - El Comisionado
podrd cancelar una licencia sin
paga en cualquler momento., En
este- caso deberda notificar al
empleado con cinco (5) dias .de
antelacidn.

Deber del empleado - El empleado
tiene la obligacidn de notificar
a la Oficina cualguier cambioc en
la 51tuaci6n que motivd 1la
concesidon de su licencia sin paga
o de su decisidon de no regresar
al - trabajo al finalizar su
licencia.

Disposiciones Generales =~ En el
casp gue cese la causa por la
cual se concedidé la licencia, el
empleado deberd reintegrarse
inmediatamente a su empleo o
notificar al Comisionado sobre
las razones por las gque no esti
disponible, © su decisidén de no
reintegrarse al empleo gque
ocupaba.

Filran
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8. Licencia Militar

Se concedera ‘licencia militar conforme a lo
siguiente:

a)

b)

Adiestramiento de Guardia WNacional -
Mediante este  inciso se..incorpora a este
Reglamento el derecho a licencia: militar
establecido por la Seccidon 231 del Cédigo
Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del"
23. de jdnlo de 1969. De conformidad, se
concedera ‘licéncia militar con bpaga hasta
un méxino de treinta (30) dias laborables
por cada afio natural a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de

'Puerto Rico y a los Cuerpos de la Reserva

de los Estados Unidos durante el periocdo
en el cual estuvieren prestando servicios
militares comoc parte de su entrenamiento
dnual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados © autorizados en
virtud de las disposiciones de las leyes
de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo,
federal o estatal, fuera en exceso de
treinta (30) dias, se le concederd
licencia sin sueldo. No obstante, a
solicitud del empleado, se le podri
cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada.

Llamadas a  Servicio Militar Activo
Estatal ~ Se concedera licencia. militar
con paga, en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional "de
Puerto Rico y sean 1llamados por el
Gobernador a Servicio Militar Activo
Estatal cuando la seguridad piblica 1o
regquiera o en situaciones de desastres
causados por la naturaleza, o cualguier
otra situacibén de emergenc:l.a, conforme a
las disposiciones del Codico Militar (Ley
Nim. 62 del 23 de junio de 1969), por el
periode autorizado.




LGP AR g

-37=

c) Servicio Militar Activo - Se le concederi
licencia militar, sin paga a cualquier
.empleado gque ingrese a prestar servicio
militar activo, en las Fuerzas Armadas de
-los Estados Unldos de América, conforme a
las disposicioneés de la Ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periodo de
cuatro (4) aﬁos, y hasta un méximo de
clnco (5) afios cuando este afio adlclonal

sea oficialmente requerldo Y por’
convenlenc1a de la Divisidén del Ejercito..

- la gque ingrese el empleado. 5i el
empleado -extiende voluntariamente el
serviciq.militar luego de finalizar 1los
periodos de servicio seflalados, se
entenderd gque renuncia a su derecho de
continuar disfrutando de esta licencia.

El empleado no acumularid 1licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras
disfrute de esta licencia militar.

d) Al solicitar ‘una licencia militar el
empleado deberi someter conjuntamente ‘con
su  solicitud:- . de licencia, evidencia
oficial acreditativa de la orden de
servicico militar en que basa su solicitud
© cualquier otra evidencia requerida por
la Oficina.

Seccién 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se
considerardn para efectos del computo de las
licencias con paga a excepcién de la licencia ‘por
maternidad.

Los dias en gue se suspendan los servicios piblicos
por el Gobernador se contar&n como dias libres
solamente para el personal gue esté en servicio
activo y no para el personal eéen disfrute de
cualquier tipo . de licencia.

El Comisionado velari porgue en la administracidn de
las licencias no se utilice cualquier tipo de
licencia para propdsitos diferentes para 108 cuales
fueron concedidos- -

7

i
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4. Los empleados acumularin licencia por enfermedad y
de vacaciones durante el tiempo qie disfruten de
cualquier tipo de licericia con paga, siempré se
réinstalen al servicio p@blico al finalizar el
disfrute de la licencia correspondiente. El crédito
de 1licencia, en estos casos, se eféctuard cuando el
empleado regrese al trabajo. . '

5. Se podrd tomar medidas correctivas con un empleado,
por el uso indebido de cualquiera de “las licencias .a
‘que tiene derecho.

6. Las licencias no podrdn concederse por un periodo
que exceda el término de nombramiento de un empleado.

ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO ¥ ASISTENCIA

q La Oficina adoptaré reglamentacidén interma, por escrito,
festableciendo normas para. regir entre otros aspectos los
ﬁsiguientes:' .

1) La jornada semanal y diaria aplicables a los
, emp leados de confianza. '
= 2) Horario de trabajo.

3) Periodo para tomar alimento.

4) Tiempo extra.

5) Método de registro de asistencia y formularios para

mantener récords apropiados sobre asistencia.
6) Medidas de control de asistencia.
.7) Medidas correctivas especificas a que estan sujetos

los emp leados gque’ violan dichas normas Y.
. procedimientos; :

ARTICULO 13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Todo lo referente a los expedientes de los emp leados de
confianza se regird por 1la Seccién 4.8 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y el Articuio
15 del Reglamento de Personal para los empleados de Carrera de
la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.
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ARTICULO 14 - PROHIBICION

Las disposiciones de la Ley de Personal del Servicio
Pliblicéo. de Puerto Rico y el. Reglamento de Personals: Areas
Esenclales al Principio, de Mérito en cuanto a la prohibicidn
para ' efectuar. dlferentes transacc10nes de . personal durante
periodos pro y post elecczonarlos seran aplicables al personal
‘en el servicio de confianza. .

ARTICULO 15 - DEFINICIONES

Los 51gu1entes termlnos usados en este Reglamento tienen
el significado que a continuacién se expresa, a menos que de su
contexto se desprenda otra cosas '

‘1) Ley _ S - ‘
Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de

1975, segin enmendada conocida como “Ley de

Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico".

F 2) Sistema o Sistema de Personal .

3 Signific las agencias comprendidas bajo la

B Administracion Central y los Administradores
Individuales. '

3) Servicio Piblico .
Significa las agencias incluidas dentro del
Sistema de Personal que se crea a virtud de la
Ley, las agencias excluidas en la Seccidn 10.6 de
la Ley vy cualguier otra instrumentalidad o
subdivisidn que se creare en el futuro.

4) Oficina.
Instituciones Financieras.

5) Comisionado

- Significa el .Comisionado 'de Instituciones
Financieras.

6) Gobierno de Puerto Rico '
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico y sus agenc1as como se definen en
este Reglamento..

7) Oficina Central

. Significa la Oficina Central de Administracidn
de Personal.

Slgnlflca la Oficina del Comisionado: de .

N
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8) Autoridad Denominadora

Significa el Comisionado de Instituciones
Financieras.

9) Nombramiento

Significa la designacidén oficial de una pexsona
Para realizar determinadas funciocnes. .

10) Descripcién de Puestos

Significa una exposicién escrita y narrativa -

sobre los deberes, autoridad b ;Fsponsabilidédes
que envuelve 'un puesto en especifico y por los -
cuales se responsabiliza al incumbente.,

11) Concepto de Clases _
Significa una exposicién escrita y narrativa en
forma concisa y genérica sobre el contenido
funcional en términos de los deberes v
responsabilidades representativas de los puestos
gue enmarca. : :

12). Puesto L
Significa un conjunto de deberes Y
responsabilidades asignadas o delegadas por 1la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de
trabajo o durante una jornada parcial.

13) Clase o Clase de Puesto
Significa un grupo de puestos cuyos deberes,
indole de trabajo, autoridad y responsabilidades
sea de tal modo semejanhtes due Puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo.

14) Serie o Serie de Clases )

: Significa una agrupacién de clases que refleja
los distintos deberes jerdrquicos de trabajo
existentes.

15) Grupo Ocupacional y Profesional
Significa una agrupacidén de clases o series de
clases que describe puestos comprendidos en el
mismo ramo © actividad de trabajo.

16) Clasificacidén de Puestos .
Significa la agrupacién sistemdtica de puestos
en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en
la administracidén de personal.




17) Plan de Clasificacidn :

' Significa un sistema mediante el cual se
estudian, analizan, ¥ ordenan en forma
sistematica, 105 diferentes puestos que 1ntegran
una’ organ1zaczon formando clases Yy series de
clases. e

18) Reclasificacidn :
Slgnlflca la accidén de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior, igual

o inferior.

19) Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un
puesto en una clase 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 0 entre
agencias con un plan de clasificacidén uniforme,
significa el cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto de otra clase para 1la
cual se Thaya provisto un tipo minimo de
retribucidn mas alto. -

20) Oficina de Personal
Significa unidad organizativa de la-Oficina del
Comisionade de Instituciones Financieras que
tramita todos los asuntos relativos al A&rea de
personal.

21) Traslado ,

Significa el cambio de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase a un puesto de otra
clase con funciones de nivel  similar cuando
ocurre entre agencias con diferentes planes de
clasificacidén. Cuandd ocurre en la misma oficina
o entre agencias cen un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un emnpleado de
un puesto a otroen la misma clase a un puesto en
otra clase para la cual se haya provisto el mismo
tipo minimo de retr1buc1on.

™
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22)

23)

24)

25)

-42

Descenso
Significa el cambio de un empleado de un puesto
en una c¢lase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de .clasificacidn..
. "Cuando ocurre en 'la misma agencia o . entre
agencias con. un’ plan ‘de clasificacidén -uniforme, °
significa el cambio de un empleado de un puesto
en una clase. a un puesto en otra clase para 1la
cual se Thaya ‘provisto un tipo  minimo de
retribucién mas bajo.

Instituto - :

Significa el Instituto para el Desarrollo de

Personal en el Servicio Publico, adscrito a 1a
Oficina Central de Administracién de Personal.

'Adiestramiento de Corta Duracidn

Significa adiestramiento practico o 1los
estudios académicos que preparan al empleado para
el mejor desempefioc de sus funciones.

Pago de Matricula
Significa el pago total o parcial de los
derechos de asistencia a cursos universitarios
especiales.

26) Institucién

27)

Significa cualguier organizacién o agencia de
caridcter pliblico o privado que ofrezca cursos de
estudio | o' adiestramiento de . naturaleza préctica,
académica, técnica o especializada.

Renuncia

Significa la separacién total, absoluta y
voluntaria de un empleado de su puesto.
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ARTICULO 16 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualgquier palabra, inciso, articulo, seccibn o parte
del presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula

por un tribunal, tal.declaracifn no.aféctard; menoscabard o inva-. ;-

-lidara. las restantes disposiciones y. partes de este Reglamento,
sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso;, oracién, N
articulo, seccidn o. parte especifica declarada inconstitucional o
nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, ora-
¢ifn, articulo, seccibn o parte de alglin caso, no se entenderji
gue afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacidn o validexz
en cualquier otrxo caso.

ARTICULC 17 = DEROGACION

Por la presente queda derogada cualgquier otra norma, regla
o reglamento gque esté& en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento.

i

ARTICULO 18 -~ VIGENCIA

Este Reglamentoc comenzari a regir en la fecha en gue sea
aprobado por el Director de la Oficina Central de Administracidn de
Personal.

. " Bngel Luis Rosas, Comisionado
Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras

‘ S :
Aprobado por: //fggkyapa-,z/w_/f;yﬂ_,7
— Direztor
Oficina Central de Administracién de Personal

T E FELBES Lo HE eF7
Fecha
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Enmiendas.a la Seccidn 11.4 Inciso 7 del Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza de Oficina del Comisionado de Institu-
ciones Financieras .

Seccidn 11.4 — Licencias

Los empleados feeeseseessessteteitanarasarassennaennreoTaannny
1. Licencia de Vacaciones .c.scecessccnsscaccssncssocsssosscass
2. Licencia por Enfermedad «:cccovcaccccsnacssccsessnscncaven
3. Licencia para Fines Judiciales .c.ssecscncccnsencsnconenas
4. Licencia de Maternidad ..n.csiscosenesosasasurenacasnssonss
5. Licencia para Estudies o Adieétramientos sessosasesenrosss
6. Licencias Especiales con P2 ..ciiesrssnnrrccanunreocencess
7. Licencia sin Paga
a) En adicién a las licencias ..c.ccoscnsscrsrnssscnsencs
1. Una reclamacidn «.cseceepncscsssssinccscctoscsnains
2." Haber sufrido T
b) Se concederd licencia sin paga a empleados que asi lo
soliciten luego del nacimiento de un (a) hijo {(a).
Di;pqniéndose que este tipo de licencia sin paga- podrd -
concederse por un periodo de tiempo que no excederd de

seis (b) meses.




c) Duracidn de la licencia sin paga - La licencia sin paga,

d)

e)

)

' VIGENCIA

a excepcidn de la sefialada en el subinciso (b) que gnte-

cede, se conceder: por un pexriodo no mayor de un (1) afic.
La licencia sin paga podrd prorrogaréé a discresién
de la Oficina cuando exista una exﬁe;tativa razonable de
que el empleado se reintegrard a su trabajo én situaciones
en que esté pendiente la determinacifn final del Fondo del
Segﬁro del Estado en caso de un accidente ocupacional o la
determinacidn findl de incapacidad en cualquier accidn ins—
tada por el empleado ante el Sistema de Retiro de los Em-
pleados del Gobiernc u otro organismo.

Cancelacildn ....ccececenesascnsonccnnsas

------ o 08D OCSYBONEYEaDS
------- e N A R R N N Y R R R TS

Deber del empleado ....... cien

AN DOSSS PN FEE RS LA S DR D RSO O “ % 9 P03 0L S S0 HE &DDGYED LY DY

Disposiciones Generales ..v.eeiaons

Esta enmienda seri efectiva en 26 de mayo de 1987.

A

FECHA a Ang®)] Luis Rosas

Comisionado
0ficina del Comisionade
de Instituciones Financieras

e
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Enmienda a la Seccidun 11.4 (4) del Reglamento de Personal para los

empleados de confianza de la Oficina del Comisionado de Institucionesﬁ
Financieras

LOS empleadUSn--.a.-ao-o-o-o--un.v--....u-....a.....--.a--..-.-...

# B8 B0 OO 6D SEERSO0 0SS EEn S sE Do 0 0eFR DAY RERYT OOENSDEODS $8°00T0CDECR FDOOCOOSBBD

1.

oo pH e

-l

2.

LiceHCia de vacaciQHESn-l-.-Ol-Iniolollﬁn.u.ﬂ.ulonlituol.ll.-o

#8080 A0 8D O0B&AS SO0 R0 SSEDEEDRNUBECPTROE ROt 00BE P0IBT EOOS0DDESERD OO

t ) .
Licencia-por EHEEmEdad .Oﬂl.o.....00...".00...00'..IDI‘.O....D.

O HE OO PSS DUGDOBOODSD SO D S ONENSETOIR N AT NDDSY D DDRS EOLNBATURE DO R

Licencia ParaFines Judiciales b e e bR BP0 aaO00DBPOO Db BADS L Bee BbH DON !

!...J..IDB!G..DDI..OIIII‘I.I.IIIII..;.l..o..n.ﬂll'll.lll.;ﬂll.
LicenCiE de MatErnidad ® 8 F OB O RS S ESAADOPON IO DS ORS00 RS DU D

a) Fa licencia de maternidad comorenderi el perIodo de descanso

prenatal y post partum'a que tiene derecho toda mujer embara=-

zada.”

Igualmenté comprenderi el perfodo a que tiene derecho una

.empleada que adopte un menor, de conformidad con la legis-

lacidn apiicable;

b) Toda empleada--ll...ll..ulllIl..o..ll!onnf-col.nluluun-.-

c) Durante el perfodo f e nesenenaatessceossenanssceratnsnnans

B 500 DO KON D EDGND0SS0 S EERY PO DA S DT Be DRSO B0 DR RD ORGSRy




d)
e}
£
g)
h)
i)

3

k)’

1

m)

-2-

De pﬁoducirse 00 F4 Y0 ENEN0UDBEUORDD BELEODLEDOS BODODROO B D
La empleada podrd ..,...............................}..‘

Cuandp se estime .l"ﬂﬂ.ﬁpl.’;.ﬂlﬂIB.O;..‘l!;--IBD‘.-n'l
En caso de .-..o-n;.nn.-an-ull.lu.nou.ulul-eu-luuel-n.}
La empleada que RO RSO0 B0000NN NN DORDO OO0 0D DO DD S D

En El caso v & O0DBSO0BE0DEBRIDRAENSBERNCEPOBObOodRTEDEUbEBEG WS

La empleada que adopte un menor a tenor con la lepisla=

cién v procedimientos legales vigentes en Puerto Rico,

tendrd derecho a los mismos beneficios de licencia de

maternidad a sueldo completo de que goza la ewpleada que

tiene un alumbramiento normal. Esta licencia empezari

a contar a partir de la fecha en que se reciba el menor

en el nitcleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada deberd someter

a2 la agencia evidencia acreditativa de los procedimientos

de adopcifn expedida por el organismo competente.

La licencia de maternidad ..........:...........L......

La empleada emgaraz;da 0 que adopte un menor tiene la

obligacidn de notificar con anticipacidn # la agencia

donde trabaja sobreigus planes para el disfrute de su

licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
tiabajo.

La agencia podré "85 0 00 ¢DOOBSANSPERONODODBED00DDORSA0B LD

«

«

«

@

«
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5., Licencia para Estudios o Adiestramientos..............,....{...

. . .
r + . N
-ob-niln-nccnn-n--t.lt--'ouuta'lt.-ooa.n.al-oﬂh‘l""'Cﬂ‘ﬂlﬂlnlicn

6. Licencias Especiales CON PABA .covseesscecsnsoansnssssasovonsas
°u.n.pll..l°..¢ﬂl--ﬂ'...-...ﬂ...ﬂl'ﬂﬂ,"'ﬂ.,a.--‘a-o‘o“ﬂau'.ﬂ.‘

7, 'LiCE‘nCi& Sin Paga -l.ntl..lll.lIlullnl-u-boD'.nolﬂIllll:oﬂtllnlovq--.

o * B L OO0 RLEDODNREBUANDPOSEEEOOEOSLDPHSE IO BO0OD00NDDOEBOBRBRENN NS SDNE DS

-~ VIGENCIA

Esta enmienda fue efectiva el 6 de marzo de 1987, fecha de su aprobacidn

por el Hon. Rafael Herndndez Colén, Gobernador de Puerto Rico.

FECHA . GEL LUIS ROSAS
’ Comisionado

Oficipa del Comisionado de
Instituciones Financieras

o —




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

L

t ' .

Enrique A. Rosas Lopes
' Director

17 de febrero de 1987

Sr, Angel Luis Rosas

Comisionado

Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras

Ave. Ponce de Lefn #437

Parada 32 1/2 _

Hato Rey, Puerto Rico 00918

Estimado sefior Rosas:

De conformidad con las disposiciones de la Seccifn 5.4,
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, apruebo el Reglamento de Personal para el Servicio de
Confianza de la Oficina del Comisionado de Instituciones Finan-
cieras,

Espero que el mismo sea de utilidad en las actividades
relativas a la Administraci&n de Personal de la agencia que usted

dirige.
Cordialmente,
. 2 endlh
ique A, Rosg# Lbpez
irector i
Anejo/

Apartado 8476, Fernandez Junces Station, Santurce, Puerto Rico 00510 Teléfono: 722-1383
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Enmiendas agla'Secciﬁﬁ 11.4 Inciso 7 del Reglamento de Personal *
para los Empleados de Confianza de Oficina del Comisionado de Imstitu-
ciones Financieras .

i

Seccidn 11.4 - Licencias

Los empleados_.,.;.q,;.......J....J.....;...;.....;........w.t
1. Licencia de Vacaciones Gesscsesirsactsninsnsrensrsonannnas
2. Licencia por Enfermedad ....ccscsvvsvsosanscccsnssnnonsnons
3. Licencia para Fines JudicizaleS ...coceecsccnsssccacacscssa
4. Licencia de Maternidad e hessvotrosssscsstncesansanseaneeas
5. Licencia para Estudios o Adieétramientos esesuesnosatnrae s

6. Licencias Especiales CON PAA ..ovvecennncevuonnoncannanes

L AN N N NN RN N EE NI A NN SR R SN A R )

7. Licencia sin Paga

a) En adiciﬁn a2 las licencias ctisessancricnatesensenanas
1. -Una 1eclamacidn euveeversaccsosocssossosnosnanoias
2. Haber SUFELAO vvuveveburesneneeonesonnnsoonnneonns

b) Se concederid licencié sin paga a empleados que asi lo
soliciten“luego del nacimiento de un (a) hijo (a).
Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podri .
conce&efsé por un periodo de tiempo que no excederi de

seis (6) meses.




e)

d)

e)

£)

' VIGENCIA

Duracifn de la licencia sin paga - La licencia sin paga, /)
' 4

a excepcidn de la sefialada eén el subinciso (b) que smnte-

cede, se concederd por un periode no mayor de un {1} afio.
La licencia sin paga podrd prorrogatgé a discresidn '
de la Oficina cuando exista una éxpectativa razonable de
que el'empleado.se reintegrari a su trabajo eﬁ situaciones
en que esté pendiente la determinacidn final del Fondo del
Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional o la

determinacidén f£inal de incapacidad en cualquier accidn ins-

tada por el empleado ante el Sistema de Retiro de los Em-

pleados del Gobierno 'u otro organismo.
Cancelacian .‘Oﬂ"'.onﬂﬂo'-ﬂ‘.......‘.'-.‘ﬂ“-......‘..'.'0."
Deber del empleado ..icecerecvcevanncccsnssoscanas cesesansass

# B SO 000 DT DEDT SN BELYEPEEDDSTROPPEPEYEEAPONEE0D 8BS Y RORAPOCD DO

Disposiciones GeNerales ....ueciscecsvssosncsonsssnsassssnsss

Esta enmienda serd efectiva en 26 de mayo de 1987.

FECHA Anp#l Luis Rosas

Comisionado
Oficina del Comisionado
de Instituciones Financieras
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