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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA
DEL DEPARTAMENTO DE RECREACION Y DEPORTES

INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Piiblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, enmendada, establece un sistema de personal basado en el principio de
meérito. El principio de mérito se refiere al concepto de que sean los mas aptos
los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben ser reclutados,
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y
retenidos en su empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, macimiento, edad, origen, condiciéon secial,
ideas politicas, religiosas o impedimento.

El Departamento de Recreacion y Deportes es un Administrador
Individual, segin se define este término en la Ley de Personal, supra. Como tal
tiecne la responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo a su
personal, conforme al reglamento que a esos fines adopte, segun lo establece

dicha Ley. Esta, en su Seccion 5.7 dispone que los Administradores Individuales
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deberan adoptar para si un reglamento con relacion a las dreas esenciales al
principio de mérito, el cual deberd estar en armonia con las disposiciones del
Articulo 4 de la misma. Establece, ademis, que éste deberd incluir todas
aquellas dreas de personal que, aon cuando no sean esenciales al principio de
mérito, son necesarias para lograr un sistema de administracion de personal
moderno y equitativo y que faciliten la aplicacion del principio de mérito. Este
reglamento debe ser interpretado consono con la legislacion federal que se
adopte; tal como la Ley de Americanos con Impedimentos (ADA), Ley Publica
101-336 del 26 de julic de 1990, la Ley Nim. 44 del 2 de julio de 1985,
enmendada, la Ley de Licencia Familiar y Médiea, Ley Piblica 103-3 de 5 de
febrero de 1993, la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, (FLSA) de

1938, enmendada y otras que se adopten, en lo que resulte aplicable.



PARTE 1
DENOMINACION, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como:
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera del Departamento de

Recreacion v Deportes.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones de las Secciones
5.7 v 5.13 de la Ley Nim. 5, supra, Ley de Personal del Servicio Piblico de

Puerto Rico.

ARTICULOQ 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el servicio de
carrera del Departamento. No serad de aplicabilidad al personal irregular que se
emplee conforme a las disposiciones de la Ley Ntm. 110 de 26 de junio de 1958,
enmendada, ni a 1as personas que presten servicios mediante contrato. Tampoco
serd de aplicabilidad al servicio de confianza, excepto lo relativo al derecho de

reinstalacién v al personal transitorio, excepto lo que expresamente se dispone.



PARTE 11
COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO 4 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal del Departamento estarid comprendido en los servicios de

carrera y de confianza.

Seccion 4.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semidiestros y
diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta
el nivel mas alto en que sean separables de la funcion asesorativa o normativa.
Los trabajos y funciones comprendides en el servicio de carrera estarin
mayormente subordinades a pautas de politica publica y normas programaiticas
que se formulen y prescriban en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrin tener discrecion delegada para
establecer sistemas y métodos opefacionales, pero sélo la tendrdn ocasionalmente
y por delegacién expresa para formular, modificar o anular pautas o normas
sobre el contenido o la aplicacién de programas. Como cuestion incidental a sus
funciones ordinarias, podrin tener facultad para hacer las recomendaciones
sobre pautas y normas, pero no serd funcion primaria de sus puestos. El
desempeiio eficiente de funciones cemprendidas en el servicio de carrera no ha de
requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas

ni que guarden relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.



El servicio de carrera ha de dar Ia continuidad conveniente y necesaria a
la administracién pablica del Departamento no empece los cambios de direccion
politica.

Seccidn 4.2 - Servicio de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacion de la politica publica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al Secretario, tales como los
siguientes tipos de funciones:

1. Formulaciéon de politica pablica. Esta funcién incluird la
responsabilidad, directa o permanentemente delegada, para la
adopcion de pautas o normas sobre contenido de programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones extra-agenciales y
otros aspectos esenciales en la direccion de programas del
Departamento.  También incluirda la participacion, en medida
sustancial y en forma efectiva, en la formulacion, modificacion o
interpretacion de dichas funciones en el Departamento o en el
asesoramiento directo al Secretario mediante lo cual el empleado puede
influir efectivamente en la politica piblica.

2 Servicios directos al Secretario que requieren confianza personal en
alto grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicios
es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente

al servicio de carrera pero el factor de confianza personal es
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predominante. El (rabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion de automoviles y
otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre estd presente el
elemento de confidencialidad y seguridad en relacion con personas,
programas o funciones publicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. Los
incumbentes de estos puestos aunque son de libre seleccion sélo pueden
ser removidos por las causas que se establecen en las leyes que crean
los puestos. Su incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del
término de sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccion 4.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

Si un empleado de carrera con status regular pasa al servicio de confianza
y posteriormente se separa de este Departamento de este altimo servicio, a tenor
de lo dispuesto en la Seccién 5.10 de Ja Ley Nam. 5, supra, tendra derecho
absoluto de reinstalacién en un puesto de igual o similar clasificacion al dltimo
que ocup6 con status regular en el servicio de carrera, a menos que su remocion
del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos, y
disponiéndose, que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacién y sneldo que se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el

término en que sirvio en la posicién de confianza.



Todo empleado que tenga la condicion de empleado regular en el servicio
de carrera, resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendrd derecho absoluto de ser
reinstalado en un puesto igual o similar al @ltimo que ocupé cn el servicio de
carrera, a menos que haya sido removido del cargo clectivo por conducta
impropia o residenciamiento, o haya renunciado a su puesto debido a conducta
ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocion o el residenciamiento y
disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacién y sueldo que se hayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el
término en que sirvioé en la posicion de confianza.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados
para ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos por el
pueblo, o designados sustitutos para ocupar un cargo phblico electivo, segan se
establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de
licencia, establecidos en la Seccion 5.15 de esta Ley, los que entren en vigor con
su aprobacion y los que se extiendan a estos empleados mediante legislacion
prospectiva, durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo regular por
ocupar un puesto de confianza o por servir en el cargo publico electivo.

Disponiéndose que una vez cese su encomienda de confianza o electiva, al
empleado se le acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo en
su posicién regular en el servicio de carrera, pero no se le acreditardn vacaciones

regulares ni por enfermedad, durante el periodo de ausencia de su puesto regular
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en el servicio de carrera. Disponiéndose ademds, que acumulard el crédito por
afios de servicio y la antigiiedad en el altimo cargo que ostentaba en el servicio de
carrera.

La responsabilidad por la reinstalacion del empleado serd del
Departamento, el cual deberd agotar todos los recursos para la reinstalacion del
empleado en cualquiera de sus programas y si esto no fuera factible, en otras
agencias del Sistema de Personal. En todo caso la reinstalacién del empleado en
el servicio de carrera deberi efectuarse simultineamente con la separacion del
puesto de confianza y no debera resultar onerosa para el empleado.

Seccion 4.4 - Cambio de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
finicamente lo autorizari el Secretario cuando el puesto esté vacante, a3 menos
que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debera ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en Alo que concierne a nombramiento y
remocion.

Solo se antorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno
de carrera cnando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la
estructura organizativa del Departamento que lo justifique, si el puesto estd
vacante o de no estar vacante el puesto, el cambio de categoria silo podra

efectuarse si el incumbente puede ocuparloe bajo las siguientes condiciones:



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

2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor gue el
correspondiente al periodo 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.

PARTE III

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULQ 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 5.1 - Plan de Clasificacion

El Secretario establecerd un plan de clasificacion para los puestos de
carrera del Departamento. Asimismo,‘ establecera las normas y los
procedimientos necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia con
el plan de retribucion que se establezca y los reglamentos aplicables a este iltimo.

El plan de clasificacidn reflejard la situacion de todos los puestos en el
servicio de carrera del Departamento a una fecha determinada, constituyendo asi
un inventario de los puestos autorizados al Departamento en todo momento.
Para lograr que ¢} plan de clasificacién resulte en un instrumento de trabajo

adecuado y efective en la administracion de personal, se mantendrd al dia

10



mediante el registro de los cambios que ocurran en los puestos, la actualizacion
de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases, de
forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el plan de clasificacién sea susceptible a una revisién y modificacion
continua de manera que constituya un instrumento de trabajo efectivo.

El establecimiento, implantacién y administracion del plan de clasificacion
se hard conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccion 5.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a se estructura organizativa funcional el Departamento
preparard y mantendrd al dia, para cada puesto autorizado en el servicio de
carrera, una descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades
esenciales y si es necesario las funciones marginales segiin surjan de los puestos,
grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherentes al mismo Yy
condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Esta descripcion estara
contenida en el formulario Descripeién de Puesto oficial que a tales fines se
adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar ¢l puesto ocupado, por
su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad primaria correspondiente y por
el Secretario o su representante autorizado. Cualquier cambio que ocurra en lo
anterior se registrara prontamente en el mencionado formulario. No menos de
una vez al aiio, el Departamento pasard juicio sobre la clasificacion de los puestos

que hubieran registrado cambios.
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El original del formulario Descripcion de Puesto oficial formalizado
inicialmente, asi como el de toda revision posterior que sc efectie, serd evaluado
para determinar la clasificacion del puesto o para la accion subsiguiente que
proceda en los casos de revision de deberes, segan se provea en las normas y
procedimicntos que se cstablezcan para la administracion del plan de
clasificacion.

Una copia del formulario Descripcion de Puesto oficial se entregara al
empleado al ser nombrado y tomar posesion del puesto y cuando ocurran
cambios en las funciones del mismo que resultaren en la formulacion de un nuevo
formulario. Este formulario se utilizard, entre otros, para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que el
Departamento establezca. Se conservard una copia del formulario Descripcion
de Puesto formalizado, junto a cualquier otra documentacion relacionada con el
historial de clasificacion de cada puesto, Este acopio de informacion, ¢n orden de
fechas, constituird el expediente 0fiéial e individual de cada puesto y serd
utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones gue se requieran en
relacion con la clasificacion de puestos.

Copia del formulario Descripcion de Puesto debidamente actualizada
deberi ser referida a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segiun dicha agencia
establezca en sus procedimientos, al tramitarse la peticion para la creacion del

puesto y cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.
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Seccién 5.3 - Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases,
Titulos Funcionales

1. Agrupacion de los puestos en clases de puestos y series de clases.

Se agruparin en clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean
igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de
dificultad del trabajo envuelto a base de los deberes, grado de
responsabilidad y autoridad asignados a los mismos y de elementos
inherentes a los puestos que se describan en los formularios Descripcion de
Puesto, asi como otra informacion gue amplie la descripcion del puesto.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el trimite de toda
transaccion o accién de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo
asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial del
puesto.

2. Titulos funcionales

El Secretario podra designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicion en la
organizacion. Este titulo funcional podra ser utilizado para identificacién
del puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten a nivel
del Departamento. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira

¢l titulo oficial en el trimite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.
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Seccion 5.4 - Especificacion de Clases

Se preparari por escrito una especificacion para cada una de las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacion que consistira de una
descripcion clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza,
grado de complejidad, responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase; ejemplos de trabajo gue describen las funciones tipicas o comunes de las
clases; asi como los miveles de riesgo y esfuerzo fisico, mental y niveles
regueridos, los viajes y la frecuencia de éstos para realizar las funciones
inherentes a cada clase; los conocimientos, habilidades y destrezas minimas que
deben poseer los empleados y la preparacién académica y experiencia minima
requerida para cada clase de puesto, También fijara la duraciéon del periodo
probatorio correspondiente a cada clase.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos
en la clase. Estas no serdn prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos
en la clase. Las mismas serdn utilizadas como el instrumento bdsico en la
clasificacién y reclasificacién de puestos; en la preparacion de normas de
reclutamiento; en la determinacién de las lineas de ascensos, traslados y
descensos; en la evaluacion de los empleados; en la determinacion de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con los aspectos de retribucién, retencién, presupuesto y
transacciones de personal asi como para otros usos en la administracion de los

recursos humanos.
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El Secretario serd responsable de mantener al dia las especificaciones de

clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades del

Departamento, asi como en la descripcion de los puestos que conduzcan a la

modificacién del plan de clasificacion.  Estos cambios seran registrados

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases se identificardn como tales. Contendran en

su formato general los siguientes elementos, en el orden indicado.

1.

Nimero de codificacién

Es el niimero que se encuentra en la esquina superior derecha de Ia
especificacién de clase y constituye la clave o la identificacion de la
misma. Este mimero se obtiene del Indice Esquemitico que acompana

los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. Titulo oficial de la clase.

e

Este debe ser corte y descriptivo de las funciones asignadas a la
clase.
Naturaleza del trabajo.

Consiste de una definicion clara y concisa del trabajo.
Aspectos distintivos del trabajo.

En éstos se identificaran las caracteristicas que diferencian una
clase de otra en cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y
antoridad, tipo y forma de supervision que se recibe y se ejerce,

métodos que se utilizan para realizar el trabajo que incluya el grado de
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fibertad, independencia, uso de discrecion y criterio, forma en que se

revisa el trabajo v su propdésito.

5. Ejemplos de trabajo.

Incluye las funciones comunes o tipicas de los puestos en los cuales

se recogerin las condiciones de trabajo, tal como el tipo de riesgo

envuelto y nivel de éste, grado de esfuerzo fisico, mental y su nivel y si

se requiere viajar y con qué frecuencia.

6. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a) Conocimientos: Incluird la descripcion de las materias con las

cuales deberin estar familiarizados los empleados y candidatos a

ocupar los puestos.

b) Habilidades: Incluird la capacidad mental y fisica necesaria para

el desempeino de funciones siempre que las mismas estén
relacionadas o sean necesarias y consistentes con las funciones
inherentes a la clase de puesto.

Destrezas: Incluird la agilidad o pericia manual, asi como
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados
o aspirantes a ocupar determinada clase de puesto, siempre que
las mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes con

las funciones inherentes a la clase de puesto.
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7.

Preparacion y experiencia minima.

Indica la preparacion académica minima requerida, el tipo y
duracién de la experiencia de trabajo minima.
Periodo probatorio.

Significa el término de tiempo requerido para el adiestramiento y/o
prueba prictica a que serd sometido el empleado en el puesto y sujeto a
evaluaciones periédicas en el desempeio de las funciones. Este no serd
menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses y nunca sera
prorrogable.

Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de clases,
en el que se definan en forma clara y precisa los conceptos, términos
y/o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion del trabajo y
de los grados de complejidad, responsabilidad y autoridad inherente a
cada clase de puesto.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente especificacion mediante la aprobacién del Secretario.
Contendra, ademas del titulo, la codificacion numérica, asignacion a la
escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracion del
periodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los cambios que se
efectiien en las especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono
con el patron organizativo funcional del Departamento y con los

deberes de los puestos.
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Seccion 5.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el
plan de clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos gque se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes  grupos ocupacionales o
profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejara la relacion entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas consftituyan dentro de un
mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo representadas en
el plan de clasificacion. Este esquema formara parte del plan de clasificacion.

Se¢ preparard y mantendrd al dia una relacion de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos
comprendidas en ¢l plan de clasificacion.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta nuﬁleracién se utilizara como un medio de
identificacion de las clases en otros documentos oficiales que s¢ preparen.

Seccién 5.6 - Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

1. Clasificacion - Puestos de Nueva Creacién - Puestos de Duracién Fija

Todos los puestos se asignarin oficialmente a las clases correspondientes.
No existird ningiin puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia
podré persona alguna recibir nombramiento en un puesto que no haya sido

clasificado previamente. Los puestos de nueva creacion se asignarin a una
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de las clases comprendidas en el plan de clasificacion, conforme a las
noOrmas y criterios que se establezcan. |

El Secretario se abstendrd de formalizar contrates de servicios con
personas en su cardcter 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 procedera a la creacion del puesto de acuerdo
a las disposiciones y procedimientos establecidos para la clasificacion en este
Reglamento.

Reclasificacion de los Puestos

Sec justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de
las siguientes sitnaciones:

a) Clasificacién Original Erronea

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

b) Modificacién al Plan de Clasificacion

En esta situacién no existen necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al
dia el plan de clasificacion mediante la consolidacién, segregacion,
alteracion, creacion y eliminacion de clases surge la necesidad de

cambiar la clasificacion de algunos puestos.
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¢) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o nivel de las
funciones del pucsto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo
ubica en una clase distinta al mismo nivel.

d) Evolucion del Puesto

Es ¢l cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una
transformacion del puesto original.

Seccitn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara

de acuerdo a las siguientes normas:

1. Si la reclasificacion procediera por virtnd de un error en la
clasificacién original y el cambio representara un ascenso, s¢ podra
trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase
que corresponda al nombramiento del empleado, sin que el traslado
resulte oneroso para éste; o si reiine los requisitos se podrd confirmar
al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de
elegibles. Si el cambio representa un descenso, se podrd con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado, si
quisiere ejercitario; o se podra trasladar al empleado a un puesto

vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del
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empleado o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto sc logre
reubicar al empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo
status que antes de la reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podrd ascender al empleado si su nombre
estuviera en turno de certificacion en el registro de elegibles
correspondiente. También se podra autorizar ¢l ascenso sin oposicion
del empleado conforme a las normas establecidas en este Reglamento
para este tipo de ascenso, o si no hubiere registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el
incumbente estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacién no pudiera ocupar el puesto
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicard en un puesto de
clasificacién igual al de su nombramiento ¢ en un puesto similar, para
el cual el empleado reina los requiéitos minimos o dejard en suspenso
la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado.

Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por
modificacién del plan de clasificacién, el incumbente permanecerd
ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que antes del

cambio.
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Seccion 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Auforidad

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podrin cambiar los deberes,

responsabilidades o autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:

1.

Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los
programas gubernamentales; ningin cambio tendria motivacion
arbitraria ni propositos disciplinarios.

Conforme a lo anterior, ¢l Departamento establecera sus propios
criterios conforme a sus particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los
mismos no conllevarin la reclasificacion del puesto afectado.

El empleado tendra derecho a una revision administrativa si la
solicitare dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de
notificacién de la accién tomada, en los siguientes casos:

a) empleades que se sientan perjudicados por la clasificacion del
puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de
su puesto, excepto en casos que surjan por motive de una
modificacion al plan de clasificacion;

¢) en los casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del puesto. En estos

casos si la decision no le resultara satisfactoria el empleado
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podra apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administraciéon de Personal.

Seccién 5.9 - Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacion para el Servicio de Carrera

Se determinara la jerarquia o posicion cotre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion a los fines de asignar éstas a las escalas
de retribucién y para establecer concordancia para ascensos, trasladoes y
descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

La determinacién de posicion relativa es el proceso mediante el cual se
ubica a cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en
términos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el
grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos
para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida
maxima posible. Se tendri en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos
de funciones independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas.

Las decisiones se harin sobre bases objetivas. Se tomard en cuenta
aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa
de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de estos elementos
deberi conducir a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en
salarios vy otras. De la misma manera debera facilitar ia comparacion objetiva

entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la
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movilidad interagencial de los emplcados, sea ésta en la forma de ascensos,
traslados o descensos.

El Departamento como autoridad nominadora dara la aprobacion final a
la determinacion de la jerarquia relativa entre las clases de puestos comprendidas
en ¢l plan de clasificacion del Departamento y otras clases de puestos
comprendidas en otros planes de clasificacion, para determinar si la accion de
personal constituye un traslado, ascenso o descenso.

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 6.1 - Normas de Reclutamiento

El Departamento serd responsable de formular y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el plan de clasificacion
de puestos para el servicio de carrera de la agencia, que propendan a atraer y
retener los recursos humanos més aptos e idoneos.

Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos para el
reclutamiento a base del contenido de las especificaciones de clases. En todo
momento los requisitos estardn directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Dichos requisitos tomardn en consideracion la informaciéon que bubiere
disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas
prescribirdn la clase o las clases de examenes y el tipo de competencia que fueren
recomendables en cada caso. [Las normas se revisardn periodicamente para

atemperarlas a los cambios que ocurrieren.
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Para optar para cmpleo en el Departamento, el candidato decbe cumplir
con las condiciones generales de ingreso al servicio publico, requeridas en la
Seccion 4.3 (3) de la Ley Num. 5, supra.

Para optar para emplee en el Departamento, cl candidato también debe
dar cumplimiento al Articulo 30 de la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994,
conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento de Menores. El
Articulo 30, supra, establece como condicion de empleo o contratacion en el
Gobierno, que la persona obligada a satistacer una pensién alimenticia, esté al
dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

Seccion 6.2 - Aviso Piiblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgardn las oportunidades de empleo por los medios de comunicacién
mis apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en ¢l servicio a
las personas més capacitadas, mediante libre competencia.

3. Se considerarin medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la
television, prensa diaria, publicaciones y revistas  profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas ¥
educativas; comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos y
otros medios que razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten

econémicos y que faciliten a las personas interesadas la radicaciéon y
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consideracion de su solicitud. EI Departamento podra coordinar con otras
agencias la emision de anuncios para clases de puestos generales y comunes.
Las convocatorias a examen deberin contener la siguiente informacién:
titulo de la clase de puesto, escala de sueldo, plazo para radicar solicitud,
requisitos minimos, naturaleza del trabajo, funciones esenciales y
marginales de los puestos, periodo probatorio, nimero de la convocatoria,
fecha de emision y terminacion, si son de reclutamiento continuo y cualquier
otra informacion indispensable, como la relativa al cumplimiento de la Ley
de Americanos con Impedimentos y cualquier otra legislacion que asi lo
requiera.

Como norma general, el reclutamiento serd confinuo con adecuada
planificacion de las épocas en que se ofrecerian los examenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir
las necesidades del servicio, podrin preseribirse periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba
fecha limite para la aceptacién de solicitudes, si hubiera razones
justificadas, se podrad reabrir la oportunidad de radicar solicitudes
adicionales en cualquier momento, siempre gue no se vuinere el principio de
mérito vy se asegure la igualdad de oportunidades y la igualdad de
competencia.

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el

recibo de solicitudes, se observardn las siguientes normas:
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a) La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar,

b) En el aviso piblico referente a cada examen se hard constar el
periodo de tiempo durante el cual habrdn de aceptarse solicitudes de
admisiéon. No se aceptara solicitud alguna que se radigue con
posterioridad a dicho plazo.

¢) En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes, se
podra extender el periodo para el recibo de solicitudes mediante
enmiendas a la convocatoria o cancelar ésta. En cualquiera de estos
casos se daria el aviso pablico de la accion tomada.

7. Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan
mejorar la puntvacion obtenida, después de transcurrido un tiempo
razonable, en cuyo caso prevalecerd la puntuacion mas alta obtenida. La
determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente
el examen a las personas previamente examinadas, dependera de la
naturaleza de la clase de puesto o del examen, o de las necesidades del
servicio.

Seccion 6.3 - Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos piblicos se revisaran

para determinar las gue deben ser aceptadas o rechazadas.
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2. Se rechazarin las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

a) radicacion tardia;

b) no reunir los requisitos minimos establecidos para desempenar el

puesto;

¢) tener conecimiento formal de que los solicitantes:

1.

2.

han incurrido en conducta deshonrosa;
han sido convictos por delito grave o por cualguier otro defito que

implique depravacion moral 0 corrupcion;

. han sido destituidos del servicio piblico;

_ son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o

bebidas alcohdélicas;
han realizado o intentado realizar engaio o fraude en la

informacién sometida en la solicitud.

Cuando se tenga conocimiento de que el candidato esté fisica o

mentalmente impedido para desempenar las funciones esenciales del puesto

y éste estd cubierto por la Ley ADA; se atenderd ¢l caso de acuerdo a lo

dispuesto en la referida legislacion.

3. Las razones enumeradas en los apartados 1 al 4 del inciso (2) subinciso (c}

gue antecede se usardan para rechazar solicitudes solamente en los casos en

que la persona no ha sido habilitada para optar para empleo en el servicio

piblico, por el Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento
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4.

Laboral y de Administracién de Recursos Humanos a tenor con lo dispuesto
en la Seccion 3.3 segundo inciso (4) de la Ley Num. 5, supra.

Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud
sea rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion

ante la Junta de Apelaciones.

Seccion 6.4 - Examenes

|

El reclutamiento de personal para el servicio de carrera se llevara a cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad
de condiciones y sin discrimen por razomes ajenas al mérito, mediante
exdmenes para cada clase de puesto que podran consistir de pruebas
escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacion de experiencia y
preparacién, evaluaciones del supervisor, anlisis del récord de trabajo y
resultados de adiestramientos, o preferiblemente una combinacion de éstos;
siempre tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley ADA. La entrevista de
reclutamiento que efectiie el futuro supervisor se complementara con otras
alternativas de examen.

Los exdmenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempeiio de las funciones de cada clase de
puesto.  Estos deberdn desarrollarse orientados hacia los deberes y
responsabilidades esenciales que envuelve la clase de puesto, siempre

tomando en cuenta aqueHos casos cubiertos por la Ley ADA.
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Los exdmenes deberin administrarse, en lo posible, en locales y lugares
accesibles a los opositores, que ascguren unas condiciones vy ambiente
adecuados, dando camplimiento a Ia Ley ADA en los casos que aplique.

Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo examinado cualificado,
indicandole l1a fecha, hora y lugar en que deberi comparecer a tomar su
examen.

Toda persona que comparezca a examen S¢ identificard mediante la
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al
procedimiento que se establezca.

Se podra denegar admisién a examen si el candidato no comparece a la hora
indicada en la tarjeta de citacion.

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra oculta la
identidad de los opositores.

Para ser clegible, toda persona designada debera obtener por lo menos la
puntuacion minima que se establezca para cada examen.

Todo veterano tiene que obtener la puntuacion minima de pase para la clase
optada. Se concederd a todo veterano, segiin este término se define en la
Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueio, cinco (5) puntos o el cinco
por ciento (5%), lo que sea mayor, a la calificacién obtenida en cualquier
prueba o examen requerido a los fines de calificar para un empleo, ya sea
de ingreso o ascenso. A los veteranos que tengan una incapacidad

relacionada con el servicio se les abonaran cinco (5) puntos adicionales o el
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cinco por ciento (5%), lo que sea mayor. En caso de muerte del veterano, se
concederi la puntuacién que le hubiere correspondido al conyuge supérstite
si no ha contraido nuevo matrimonio asi como a los hijos del veterano que
sean menores de edad y a los mayores de edad que estuvieren incapacitados,
de conformidad con la Carta de Derechos del Veterano Puertorrigueno.
Ademis, en cumplimiento con las disposiciones del Articulo 3(a) de la Ley
Niim. 81 del 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de Oportenidad de
Empleo para Personas con Impedimentos, se sumaran cinco (5) puntos o el
cinco por ciento (5%) lo que sea mayor, a la cualificacion obtenida por una
persona con impedimento en cualguier prueba o examen requerido, a fin de
cualificar para un empleo, ya sea de ingreso © ascenso. Diche beneficio no
aplicara si la persona con impedimento que¢ solicita el ingreso o ascenso a un
cargo, empleo u oportunidad de trabajo cualifica para recibir los mismos
beneficios conferidos por la Ley Nim. 13 del 2 de octubre de 1980, segin
enmendada, conocida como Carta de Derecho del Veterano Puertorrigueno.
10.Las personas examinadas recibirin informacioén sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su
examen. Tendri derecho a que se efectie la revision si lo solicitara dentro
del periodo méaximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo en
que se envié la notificacion del resultado del examen. Si como resultado de

la revision del examen se altera la puntuacion y/o turno del candidato, se
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hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningiin nombramiento
efectuado.

11.La revision de los examenes escritos de seleccién miiltiple consistira en
calificar el examen en presencia del candidato, mediante una clave especial.
En los demas casos, se le explicara al candidato el procedimiento de
calificacion o evaluacion de] examen.

12.Se podrin cancelar exdamenes si los solicitantes no reiinen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engaio
en la informacion sometida, a tenor de lo dispuesto en la Seccion 4.3(13) de
la Ley Num. 5, supra.

Seccidn 6.5 - Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran
colocados en orden descendente ﬂe las calificaciones obtenidas para
establecer los registros de elegibles para las clases de puestos
anunciadas.

2. En los casos de punivaciones iguales se determinara el orden para
figurar en los registros tomando en consideracion uno o mas de los
siguientes factores:

a) preparacién académica general o especial;

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;
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¢) indice o promedio en los estudios académicos o especiales;

d} fecha de radicacidn de solicitud.

Al preparar los registros de elegibles se identificaran dentro de los
candidatos incluidos, aquellos protegidos por leyes especiales tales
como: veteranos, impedidos y otros.

. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados, se podra,
previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles
correspondientes a cualquier otro Administrador Individual. Ademis,
se establecerin procedimientos para hacer viable la utilizacién de los
registros del Departamento por otras agencias.

. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara
por cualquiera de las siguientes causas:

a) la declaracion por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaraciéon podrd limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado lugar 0 a puestos cuyas
condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por €l a
la fecha del examen. El nombre del elegible no serd tomado en
cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad
indicadas por él;

b) dejar de comparecer a entrevista para nombramiento sin razén

justificada;
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c)

d)

e}

g)

h)

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de que no rednc los
requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde la fecha en que se le notificé
su seleccion para nombramiento, a menos que la autoridad
nominadora conceda un término adicional para tomar posesion
del puesto;

notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible;

haber sido convicto de algin delito grave o delito que implique
depravacién moral o haber incurrido en conducta deshonrosa;
tener conocimiento oficial formal de que es usuario activo de
sustancias controladas o usuario habitual y en forma excesiva de
bebidas alcohdélicas;

haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacién con su solicitud de empleo o de examen;
haber realizado o intentado realizar, engano o fraude en su
solicitud, o en sus examenes, 0 en la obtencion de elegibilidad o
nombramiento;

haber sido declarado incapacitade por algin tribunal

competente, independientemente de que el caso est¢ en
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apelacion. Se deberd tomar en cuenta la Ley ADA en los casos
aplicables;
k) haber sido destituido del servicio publico;
I) muerte del elegible;
m) haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley Num.
50 de 5 de agoste de 1993,
n) nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto;
o) declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente establecidas o aceptadas por el elegible.
La determinacién de que el candidato no cumple con alguna de las
condiciones generales de ingreso al servicio publico, se dejara sin efecto
y por tanto, no se afectara la elegibilidad en los registros, si el
solicitante demuestra que el Administrador de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos lo
habilité. Sobre la materia, refiérase a lo dispuesto en la Seccion
4.(3)(3) de la Ley Num. 5, supra.
El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio
no eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figure.
. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a
tenor con los citados incisos, se le notificard por escrito al efecto y se le

advertird sobre su derecho a solicitar reconsideracion al Secretario y
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Juego su derecho de apelacién ante la Junta de Apelaciones del Sistema
de Administracion de Personal. En todo caso en que l1a eliminacion del
nombre de un candidato de! registro de elegibles hubiere sido errdnea,
se restituira el nombre a dicho registro.
6. Cancelacion de Registros
La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad
y/o adecuacidad para satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros podran cancelarse en circunstancias como las siguientes:
a) coando se¢ considere gue se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o reguisitos diferentes o

b) cuando se ha eliminado Ia clase de puesto para la cual se
establecio el registro o

¢) cuando se haya determinado la existencia de algin tipo de
fraude general antes o durante la administracion de los
examenes.

Se potificard individualmente mediante correo ordinario a los
candidatos cuyos nombres figuren en los registros, cuando éstos se
cancelen o cumplan su vigencia.

7. Establecimiento de los Registros Especiales
El Departamento estableceri los signientes registros especiales:

a) Registro de Reingreso
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Se establecerdn registros especiales por clases de puestos que
contendrin los nombres de personas con derecho a reingreso en
armonia con la Seccién 5.18 de la Ley Nam. 5, supra, y este
Reglamento.

b) Registro de Becarios

¢) Registro de ex-pensionados que recobren de su incapacidad cn
armonia con la Seccién 5.18 de la Ley Nam. 5, supra, y este
Reglamento.

d) Cualquier otro que se establezca por leyes especiales.

Seccion 6.6 - Certificacion y Seleccion

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se
cubririn mediante la certificacién y seleccién de los candidatos que figuren en los
registros de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cada jefe de divisién someterd a la Oficina de Recursos Humanos una

solicitud de personal conforme el -procedimiento que se establezca.

2. Se expedirdn certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en
que reciban las solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada
certificacion deberdn ser los diez (10) primeros que aparezcan en el
registro dispuestos a aceptar nombramiento.

3. En los casos en que en la certificacion expedida hubieren por lo menos
cinco (5) candidatos que estén disponibles para aceptar nombramiento

y en el registro correspondiente no figuraren elegibles adicionales
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dispuestos a aceptar nombramiento, se seleccionara a uno de elios para

cubrir la vacante.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas
clases podra ser certificado simultincamente para vacantes en tales
clases.

La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara por la
autoridad nominadora en un término no mayor de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles.
Dicho término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias
laborables adicionales, cuando medien circunstancias extraordinarias.

Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales podran incluirse
los mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya incluido en mis de una (1) certificacion
de elegibles para una misma clase .de puesto y resulte seleccionado por
mas de una unidad de trabajo, se le dard prioridad para el
nombramiento de la persona a la primera unidad que notifique la
seleccion de ésta dentro del término de guince (15) dias laborables a
partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles.

En aguellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que
uno o mis de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca

a entrevista o no esté dispuesto a aceptar nombramiento, se podran
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10.

11.

adicionar candidatos a la certificacion original hasta completar el total

de dicz (10) elegibles.

. El Secretario podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de

las razones expuestas en el inciso 4 de la Seccion 6.5 de este
Reglamento. Dicha negativa deberd notificarse por escrito a la persona
afectada indicando la causa o causas en que se¢ fundamenta y
apercibirle de su derecho a solicitar reconsideracion ante el Secretario.
De ratificarse la decision del Secretario, la persona afectada por la
decision podra apelar ante la Junta de Apelaciones.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante
en la misma clase, se certificardn diez (10) elegibles adicionales para
cada vacante. Cuando en los registros de elegibles no haya suficientes
candidatos como para certificar diez (10) por cada vacante, se
certificaran los que hubiere disponibles en el registro.

Siempre que se emita una certificacin de mds de diez (10) elegibles
para cubrir mas de una vacante, debera seleccionarse por lo menos
uno de los primeros diez (10) candidatos considerados y disponibles
para aceptar el empleo. Para las demas vacantes, podri seleccionarse
de entre cualguiera de los candidatos certificados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un

registro especial se enviard la relacion de los nombres de las personas
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¢ue aparezcan en dicho registro, ademas de la certificacion de elegibles
del registro ordinario.

Como norma general, se podra seleccionar para cubrir ¢l puesto a
cualquier candidato del registro especial o del registro ordinario.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que los registros
para una misma clase de puesto s¢ haya incluido alguna persona
mediante reingreso luego de haber estado disfrutando de una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de
los Sistemas de Retiro del Gobierno o algin becario que al completar
sus estudios no haya podido ser nombrado. En estas situaciones se
certificaran como inicos candidatos y el Departamento vendra
obligado a nombrarlos si estin disponibles. En la eventualidad de que
en los registros para una misma clase de puesto s¢ haya incluido los
nombres de un ex-pensionado y de un becario, se certificara como
@nico candidato al ex-pensionado. Tambi¢n se darda cumplimiento a
cualquier legislacién especial que se establezca sobre registros
especiales, tales como veteranos para los que alguna legisiacién federal
exija preferencia.

12.El Secretario podrd autorizar certificaciones selectivas cuando las
cualificaciones especiales del puesto asi lo requieran.

Solo se autorizardn certificaciones selectivas cuando los puestos de

niveles superiores o intermedios de una clase requieran para el
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desempeiio de sus funciones, conocimientos, destrezas o habilidades
especificas claramente constatables. Este tipo de certificacién sera un

mecanismo de excepcion a ser nsado restrictivamente.

Seccién 6.7 - Verificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de

Fidelidad

1.

Se verificard que los candidatos seleccionados reiinan los requisitos de
preparacion y experiencia, licencia, colegiacion y cualesquiera otros
establecidos para la clase de puesto en el cual habrin de ser nombrados
antes de expedirse dicho nombramiento o autorizarse el cambio
correspondiente.

Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un candidato o la
eliminacién de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida ¢ no reunir los requisitos a base de la evidencia
presentada, lo que nunca tendria el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley
ADA.

Una vez hecha la oferta de empleo se requerird evidencia médica en todos
los casos, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio publico estd apta para ejercer las funciones esenciales del puesto con
o sin acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley ADA.

Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses 0 menos y en las prorrogas de

nombramientos transitorios si ha habido un examen previo.
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5. El Secretario determinard el tipo de examen médico que requerird en cada
situacién particular para ingreso al servicio, en cumplimiento con la Ley
ADA.

6. No se discriminara contra candidatos cualificados bajo la Ley ADA 'y la
legislacién local sobre la materia.

7. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio piblico radique su acta de nacimiento ¢, en su defecto, un
documento equivalente legalmente valido, previo a la juramentacion y la
toma de posesién del cargo o empleo. A tal efecto, se completard el
formulario de Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma 19, Ley
Federal de Reforma y Control de Inmigracion del 6 de noviembre de 1986 -
Ley Piblica Nam. 99-603) previo a la juramentacién y toma de posesion del
cargo o empleo.

8. Toda persona a guien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
deberd prestar como requisito de empleo, ¢l Juramento de Fidelidad y
Toma de Posesion del Cargo o Empleo requerido por la Ley Niim. 14 de 24
de julio de 1952, seglin enmendada.

Seccién 6.8 - Periodo de Trabajo Probatorio

1. E} periodo probatorio constituye la dltima parte del proceso de

reclutamiento y seleccion y la parte final del examen.
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2. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de
carrera estard sujeta al periodo probatorio de dicha clase como parte del
proceso de seleccion en el servicio piblico.

3. Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el empleado pasard a
ser empleado regular de carrera.

4. El Departamento evaluard en forma continua la productividad, eficiencia y
el cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en
periodo probatorio.  Serd responsabilidad del supervisor adiestrar 'y
orientar al empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el
empleado y tomar la accién que corresponda. Los empleados tendran que
demostrar su capacidad para desempeiar satisfactoriamente los deberes del
puesto. Ademds, deben observar la conducta que se espera de un servidor
piblico para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El periodo probatorio abarcard un ciclo completo de las funciones del
puesto. La duraciéon de dicho periodo se establecera sobre esta base y no
serd menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) aio. El periodo probatorio
no seri prorrogable.

5, Seri responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado
probatorio sobre:

a) los programas y erganizacion del Departémento;

b) los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto;

¢) el grado de autoridad y supervision adscritos al puesto;
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d) los deberes y obligaciones de los empleados, segin se establece en la
Ley de Personal, Ley de Etica y Normas Internas del Departamento;

¢) reglamentacion interna sobre jornada de trabajo y asistencia y

cualquier politica piblica aplicable;

f) las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus

servicios, hibitos y actitudes;

g) los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar;

h) la forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo;

i) los programas de ayuda a empleados.

Esta orientacién se ofrecerd al empleado inmediatamente después de la
toma de posesion del puesto y durante todo el proceso del periodo
probatorio.

. El supervisor inmediato serd responsable de proveerle al empleado el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes.
También le proveeri aquellos instrumentos, equipo requeridos y acomodo
razonable en casos cubiertos por ADA, cuando sean necesarios para el
desempeiio de sus funciones y siempre que no resulten en un gasto oneroso
para la autoridad nominadora.

. La eficiencia, productividad, hibitos y actitudes de los empleados
probatorios se evaluard con relacion a las funciones y responsabilidades
esenciales y marginales para el cnal fue nombrado y a los deberes y

obligaciones de los empleados piblicos de acuerdo a lo siguiente:
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8.

10.

a) Disposiciones del Articulo 6 de la Ley de Personal del Servicio
Pablico.
b} La Ley de Etica de los Empleados Publicos
¢) Cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta que
contenga reglas por las cuales deben regirse los empleados piablicos.
Los supervisores responsables de evaluar a empleados en periodo
probatorio, deberdn conocer la labor gue realizan los mismos y estar atentos
a sus ejecutorias.
De igual forma velarin que las labores que éstos realicen correspondan a

las funciones del puesto en que han sido nombrados.

. Evaluaciones periddicas y finales. Excepto segin se disponga expresamente

en este Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para ocupar un
puesto permanente de carrera y los empleados que sean trasladades o
descendidos a otros puestos, estardn sujetos al periodo probatorio
establecido para la clase de puesto.

La frecuencia de las evaluaciones periddicas se estableceran dependiendo de
la duracién del periodo probatorio de cada clase. En todo caso se haran por
lo menos dos evaluaciones: una a la mitad del periodo probatorio y otra
dentro del tiempo establecido al final de dicho periodo. No obstante, es
recomendable que en puestos cuyo periodo probatorio sea mayor de seis (6)
meses se formulen evaluaciones por lo menos cada tres (3) meses. Si el

supervisor observa que el empleado no alcanza el nivel esperado en algunos
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de los factores bajo evaluacién, deberia comunicar inmediatamente al
empleado el juicio que hace de su ejecucion o conducta observada. Se

orientari sobre los cambios necesarios para cumplir con los referidos

factores.

11. Se usar4n los formularios oficiales que se disefen para estos fines. Ademas,
se podrin utilizar otros instrumentos de evaluacion, de conformidad con el
sistema de cvaluacion y motivacion de empleados que adopte el
Departamento.

12. En casos de ausencias prolongadas o separacion del supervisor inmediato, la
responsabilidad de la evaluacion del empleado en periodo probatorio,
recaeri en el funcionario o empleado gue sustituya al supervisor inmediato.
Este dltimo debera ser un empleado cuyo puesto ostente clasificacion de
superior jerarquia al puesto del empleado evaluado. En los casos en que un
empleado en periodo probatorio tenga mis de un supervisor, debido a las
condiciones de trabajo o a la naturaleza de las funciones del puesto y en los
casos en que haya mediado cambio de supervisor, cada uno rendira un
informe por separado. EIl informe comprenderi el periodo bajo el cual el
empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones periddicas y la
final del empleado reflejardn el consenso de los supervisores que éste haya

tenido.
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13. Las evaluaciones periédicas y la final serdn discutidas con los empleados a
fin de que éstos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus servicios,
hibitos y actitudes en el transcurso del periodo prebatorio.

14. La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hara con por
lo menos quinee (15) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento de dicho
periodo probatorio.

15.Sera motivo suficiente para la separacion de un empleado en periodo
probatorio cuando en una evaluacién intermedia o final e empleado no
alcance el nivel esperado en uno o mas de los factores de evaluacion
descritos en los formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud
de la deficiencia constituye causa suficiente para recomendar tal separacion.

16.FEl Secretario podrd efectuar separaciones de empleados en periodo
probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si de las
evaluaciones se determina que sus servicios, habitos o actitudes justifican tal
accion.

Toda separacién expresara los motivos de la misma e indicara claramente si
es por razén de sus servicios, habitos o actitudes. La facultad del Secretario de
efectuar separaciones en periodo probatorio es indelegable. Solamente el
Secretario o la persona que le sustituye interinamente puede ejercitaria.

Si el empleado ha tenido mas de un supervisor se requerird el concenso de
todos los supervisores para la separacién, aunque la facultad final recae en el

Secretario.
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17.Se podri separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el
periodo probatorio cuando se considerc que sus servicios, hibitos o actitudes
no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacion fuera
debido a los habitos o actitudes del empleado gue den base para su
destitucion del servicio, se podra proceder a su separacion del servicio
mediante el procedimiento de destitucion.

18. Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones
gque no sean sus hdbitos o actitudes y hubierc sido empleado regular
inmediatamente antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de
la misma clase del que ocupaba con cardcter regular o en otro puesto cuyos
requisitos sean andlogos, con ¢ sin acomodo razonable en Jos casos en que
aplica ADA. El Departamento gestionard la reinstalacion en cualquiera de
sus programas y si ésto no fuera posible, en otra agencia del Sistema de
Personal.

19. Cualquicr empleado que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar
revision ante la Junta de Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen
por razones ajenas al mérito tales como: de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicién social, o por ideas politicas o religiosas. Se
requerird que de la faz del escrito de apelacion aparezca claramente los

hechos especificos en que basan sus alegaciones.
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20.La accién final que se tome con el empleado en el periodo probatorio,
cuando se trate de separarlo, deberi notificirsele con por lo menos diez ( 10}
dias de anticipacion,

21.Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo probatorio,

pasard a ocupar el puesto con caricter regular. El cambio se tramitara
inmediatamente termine el periodo probatorio mediante notificacién al
empleado, acompaiado de la evaluacion final.

22.Los funcionarios y empleados deberin cumplir con las obligaciones que se le

asignen relacionadas con el trimite o ejecucion de la notificacion final sobre
periodo probatorio.

23.Si la persona nombrada hubiere venido desempenando satisfactoriamente

los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente
antes del nombramiento, el periodo de servicios prestados le podra ser
acreditado al periodo probatorio.

La determinacién de la acreditacién tiene que ser efectuada por el Secretario,
previo al nombramiento en el puesto permailente. La misma es discrecional y
requerird una evaluacion del supervisor inmediato de los servicios prestados en el
puesto transitorio y con una recomendacion del Secretario. Asi constatados
serdn acreditados en su totalidad. Sélo se acreditardn los servicios prestados en
puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa a

ocupar el empleado.
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24.Si la persona nombrada estd desempenando satisfactoriamente los deberes
del puesto interinamente, el periodo de servicios prestados le podra ser
acreditado al periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

a) Que el empleado haya sido designado oficialmente por el Secretario
para desempenar los deberes del puesto;

b) Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempenado todos los
deberes normales del puesto;

¢) Que al momento de la designaciéon refina los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el
servicio de carrera;

d) La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el
Secretario, previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es
discrecional y reguiere una evaluacién de los servicios prestados en el
interinato.

25.Si por cualquier caunsa justificada el periodo probatorio de un empleado se
interrumpe por no mas de un (1) afo, se le podra acreditar la parte del
periodo de prueba que sirvié antes de la interrupcion. Se entendera como
causa justificada, entre otras: la concesion de algin tipo de licencia, la
cesantia temporera y el ascenso, traslado o descenso.

26. Periodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos ¥

Reclasificaciones.
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a)

b)

d)

Las personas que reingresan al Departamento serdn seleccionadas del
registro de clegibles y estarin suojetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el Secretario podrd asignarle status
regular si no ha transcurrido mis de un (1) afo entre su separacion y
la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el status de los
empleados permanecerd inalterado. Solamente estaran sujeto a un
nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin
embargo, cuando el traslado responde a necesidades del servicio, el
Secretario podra obviar este requisito siempre y cuando éste se haya
completado en el puesto de origen. De no haberlo completado, se le
podra acreditar el tiempo servido.

En los casos de descensos, el empleado estard o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion del Secretario. Al ejercer tal discrecion se
tomara en cuenta, entre otros, factores tales como clases de puestos
ocupados anteriormente por el empleado con status regular y periodo
de dichos servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y
productividad, orden y disciplina de los empleados.

Cuando un empleado esti en periodo probatorio y su puesto se
reclasifica por modificacion del plan de clasificacion y el empleado

estaba en periodo probatorio en el puesto anterior, se le acreditara al
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e)

periodo probatorio de la nueva clasc el tiempo servido en la clase de
puesto que ocupd antes de ser efectiva la reclasificacion.

Si Ia reclasificacion procede por virtud de un error en la clasificacion
original y el Departamento opta por confirmar al empleado en ¢l
puesto, si éste estaba en periodo probatorio, le acreditard el tiempo
servido en el puesto antes de la reclasificacion.

Si la reclasificaciéon procede por un cambio sustancial en deberes,
autoridad v responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de
categoria superior y ¢l empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso,
éste comenzard a cumplir el periodo probatorio fijade para la nueva
clase de puesto a partir de la fecha de efectividad de la reclasificacion.
No se le acreditars al periodo probatorio fijado para la nueva clase los
servicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la
reclasificacion. Si la reclasificacién resulta en un puesto de igual o
inferior clasificacion y el empleado pasa a ocuparlo, su status sc
determinard conforme a las normas para traslados o descensos, segun
sea el caso.

Si la persona nombrada hubiere  venido  desempenando

satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento

transitorio, el periodo de servicios prestado mediante tal nombramiento

transitorio, siempre que éste se hubiere Nevado a cabo a tenor con la ley y

las normas al respecto, le podri ser acreditado al periodo probatorio.
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Seccion 6.9 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

Cuando resulte impracticable atender las nccesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecion al procedimiento ordinario establecido en
este Reglamento, el Departamento podrd utilizar procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccion. Este procedimiento se utilizara para reclutar en
puestos de trabajadores no diestros o semidiestros, cuando no se disponga de
registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la
urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para garantizar la igualdad de
oportunidad en el empleo a participantes de programas de adiestramiento y
empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se ajustardn a
las siguientes normas generales:

a) En tode caso se deberd asegurar gue los nombramientos se hagan en

consideracion a la idoneidad y capacidad.

b) De establecerse oficinas regionales o locales, los procedimientos
especiales de reclutamiento y seleccion podran ser delegados,
manteniendo una supervision central.

¢} Se usarin los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de
reclutamiento de candidatos. Cuando se trate del reclutamiento
especial para garantizar la igualdad de oportunidad en el empleo a

participantes de programas de adiestramientos y empleo, se
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d)

e)

)

considerard come aviso publico el edicto o convocatoria que emitioé o
emita la agencia responsable de administrar el programa para
seleccionar los participantes.

La fuente de reclutamiento podra ser interna o externa, incluyendo,
cuando sea necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o
personas desempleadas en cualquier localidad. Toda esta fuente de
empleo se utilizara conforme a los procedimicntos de reclutamiento
establecidos por la Ley de Personal.

El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfaga las necesidades
del servicio.

Todo candidato deberi reunir los requisitos minimos establecidos para

la clase de puesto.

Seccién 6.10 - Normas Especificas para el Reclutamiento de Trabajadores No

Diestros y Semi-diestros

1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o semi-

diestros consistira de un examen de evaluacion a los unicos fines de
determinar si los candidatos reiinen los requisitos minimos establecidos para
las clases de puestos en las cuales habrin de ser nombrados.

A tales fines verificardn, de documentos originales, que el candidato reina
todos los requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales como
preparacion, experiencia, licencias, colegiacion y otros establecidos en las

convocatorias a examen. A falta de éstas se utilizardn las normas de
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reclutamiento y de no existir éstas, las especificaciones de clases emitidas
por el Departamento. De existir méds de uno de los referidos documentos se
utilizara siempre el de fecha mas reciente.

3. El Departamento certificard la verificacién en cada caso en el formulario
Certificacién de Verificacion de Requisitos.

Seccion 6.11 - Norias Especificas para Cubrir Puestos Regulares con Caracter
Probatorio

El Departamento levara a cabo procedimientos especiales de
reclutamiento v seleccion para cubrir puestos regulares con caracter probatorio
siempre y cuando concurran las siguientes circunstancias:

1. Que no exista registro de elegibles apropiado.

2. Que la Oficina no pueda establecer el registro de elegibles en seis (6)

meses.

3. Que las prioridades y urgencias del servicio justifiquen que se ofrezca
¢l examen de inmediato al candidato o los candidatos que hubiere
disponibles.

4. El Departamento preparari y publicard el aviso publico y las
convocatorias a examen.

Esta incluird la ubicacién de los puestos a cubrirse, los requisitos
para la clase de puesto y cualificaciones especiales requeridas si
algunas. Ademds, se informard que el registro de elegibles que se¢
establezca quedari cancelado tan pronto se cubra el o los puestos

vacantes para los cuales se convoca a examen.
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. El Departamento administrard y calificari el examen correspondiente
y notificard la calificacién obtenida o inelegibilidad a los examinados.

. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de
puesto ordendndolos en forma descendente de calificacion, conforme al
resultado obtenido en los exdmenes.

. El Departamento expedira las certificaciones de elegibles y hara las
selecciones correspondientes conforme a lo siguiente:

a) Seran certificados los primeros diez (10) elegibles en orden de
potas, que acepten empleo.

b) Si hubiere menos de diez (10) candidatos en el registro se
certificardn los nombres de los que estén disponibles.

¢) La scleccion deberd hacerse de entre los primeros diez (10)
candidatos mejor cualificados que estén disponibles en la lista de
elegibles.

d) De haber cinco (5) candidatos que acepten nombramientos y no
exista en lista candidatos adicionales, el Departamento debera
seleccionar entre aquellos disponibles.

. Luego de hacer la seleccion de candidatos para los puestos incluidos en
la autorizacién, el Departamento proceders a cancelar el registro de

elegibles.
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Seccion 6.12 - Normas Especificas para Garantizar la Igualdad de Oportunidades

en ¢l Empleo a Participantes de Programas de Adiestramiento y Empleo

En ocasiones se requieren por legislacion federal o local compromisos de

absorcién total o parcial de participantes de programas de adiestramiento o

empleo, sean ¢éstos sufragados con fondos estatales o federales, o una

combinacion de los mismos.

El Departamento podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera

con participantes de programas de adiestramiento y empleo gue rednan los

siguientes requisitos y condiciones:

1.

3.

Requisitos minimos de preparacion, experiencia y otros establecidos
para la clase de puesto en que se efectuara el nombramiento.

Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de
adiestramiento y empleo.

Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico
que se establecen en la Seccion 4.3, inciso 3 de Ia Ley de Personal del
Servicio Pablico.

En estos casos el examen consistirdi de una combinacion de
evaluacion de preparacion y experiencia, a los unicos fines de
determinar que los candidatos reinan los requisitos minimos
establecidos para ejercer las funciones esenciales y marginales y
evaluacion del Supervisor.

El Departamento preparara listas por clases de puestos de aquellos

candidatos que hayan completado los requisitos para optar a puestos
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de carrera. EI Departamento podra seleccionar cualquier participante
que figure en sus listas para cubrir cualquier puesto igual o similar al
que desempeiit en el programa de adicstramientos y empleos, siempre
que reana los requisitos para desempenar el mismo.

El Departamento podri utilizar listas de clases superiores para
cubrir puestos de clasificaciéon inferior siempre que los participantes
reiinan los requisitos minimos del puesto a cubrirse y la experiencia
adquirida en el adiestramiento lo capacite para desempeiiar el mismo.

El participante deberd aprobar el periodo probatorio asignado a la
clase de puesto para el cual haya sido seleccionado.

Seccion 6.13 Nombramientos Transitorios

1. En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento serd de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos
permanentes en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de algdn
tipo de licencia sin sueldo.

b) Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excederi de
seis (6) meses.

¢) Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin

puesto que requiera algin tipo de licencia y el candidato a
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nombrarse posea licencia provisional. El Secretario ratificara esta
accion.

d) Cuando el incumbente del puesto haya sido destituide y haya
apelado de esta accion ante la Junta.

¢) Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y
sueldo por determinado tiempo.

f) Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su
anterior puesto.

2. Los nombramientos de empleados tramsitorios para atender necesidades
temporeras, de emergencia, imprevistas o de duracién determinada que
surjan en programas permanentes podrin tener una duracion de
veinticuatro (24) meses. Sin embargo, como medida de excepcion se podran
extender dichos nombramientos por seis (6) meses adicionales cuando
medien las siguientes circunstancias:

a) En todo caso se realizard uma evaluacion en los méritos para
determinar que procede la extension de nombramientos
transitorios.

b) Sélo procederin dichas extensiones en (asos de necesidades
urgentes del servicio, segiin este término se define o cuando la clase

de puesto sea de dificil reclutamiento.
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Se considera que una plaza es de dificil reclutamiento cuando la

demanda en la agencia por los servicios que ofrece la misma es

mayor quc el nimero de candidatos disponibles para aceptar

empleo. Para efectuar esta determinacion se cvaluaran los

siguientes factores:

1.

Existencia de un registro de elegibles adecuado - se
considera que un registro de elegibles es adecuado si
mantiene suficientes candidatos para cumplir la demanda de
servicios y provee un margen de seleccion adecuado.

Se considera que el margen de seleccion de un puesto es
adecuado si por lo menos cinco (5) candidatos estan
disponibles para aceptar nombramiento.

Dificultad en la retencion del personal gue se recluta en la
clase evaluada a base del nimero de empleados que
rentuncien o se muevan a otras agencias.

Grado de especializacion requerido por el puesto y
disponibilidad de ofrecimiento académico en Puerto Rico.
Se evaltia cudntas escuelas ofrecen la preparacion requerida
y si se gradian suficientes candidatos.

Diferencia en el sueldo prevaleciente para esa clase entre la
empresa privada, las demas agencias gubernamentales y el

Departamento.
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5.

Ubicacion geogrifica del puesto - Se evalda si el puesto csta
ubicado en dreas aisladas cuya transportacion sea dificil o en
arcas geograficas que no existen candidatos para aceptar este
tipo de empleo.

Horario de trabajo - Se evalia si el trabajo requiere realizar
labores durante un horario irregular, durante dias no
laborables, en turnos rotativos o nocturnos.

Jornada de trabajo - Si el trabajo es a jornada completa o
parcial.

Riesgo del empleo - Se evaliia si el empleo envuelve riesgos a
la salud o seguridad del empleado que se relacionen con las
funciones esenciales.

Cualquier otra condicion directamente relacionada con las
funciones esenciales o marginales del puesto que dificulten el
reclutamiento de personal.

El Departamento realizara este andlisis previo a extender los

nombramientos transitorios por el periodo adicional.

El Director de Recursos Humanos vendrd obligado a

notificar a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracion de Recursos Humanos toda extensiéon autorizada
por ley de nombramientos transitorios en puestos de duracion fija

que realice sobre los veinticnatro (24) meses. Esta notificacién
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debera someterse dentro de los proximos diez (10) dias a partir de
la efectividad de la extension.
La notificaciéon incluira:

1. Todos los criterios utilizados para determinar que procedia la
extension del nombramiento transitorio.

2. Si la extensién del nombramiento transitorio procediera por ser la
clase de dificil reclutamiento, el Director de Recursos Humanos
someterd copia del registro de elegibles vigente para Ia clase
correspondiente o una certificacion negativa sobre la existencia de
dicho registro al Comité Evaluador dirigido por el Director o
persona en quien delegue.

3. Si la extension del nombramiento transitorio procediera por
necesidades urgentes del servicio, el Director de Recursos Humanos
someters al Comité Evaluador una certificacion gue incluya:

a) tiempo proyectado originalmente para resolver la situacion
temporera, de emergencia, jmprevista o de duracion
determinada y

b) tiempo estimado que tomara resolver esta situacion y

¢) declaracion de que la solucion no puede aplazarse hasta que
se realice el tramite ordinario de reclutamiento.

4. Las justificaciones originales para la creacion de los puestos

transitorios y el reclutamiento de personal para ocuparios.
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Si transcurrido ¢l periodo de seis (6) meses el Departamento
entiende que persisten las condiciones que motivaron la extension
original, solicitara la autorizacion del Director para poder extender
dichos nombramientos transitorios por un término adicional de seis
(6) meses, Al evaluar la solicitud el Director considerari la
informacion ofrecida por la Oficina de Recursos Humanos para
justificar la extension original de seis (6) meses.

El Director impartird su aprobaciéon unicamente si Se
determina que las funciones se¢ han convertido en permanentes, si
existe dificultad en el reclutamiento o una necesidad urgente del
servicio y no existe un registro de elegibles adecuado.

De aprobarse la extension por seis (6) meses adicionales, el
Departamento vendra obligada a crear el puesto permanente. El
Departamento convocard a examen para la clase que corresponda el
nombramiento transitorio y llevard a cabo el reclutamiento del
pucesto permanente de conformidad con los procedimientos
ordinarios o especiales de reclutamiento y seleccion, dentro del
término de estos seis (6) meses adicionales. Vencido este término sin
cumplir con lo anterior no se aprobari ningin nombramiento

transitorio adicional o extension del mismo.
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3. Reclutamiento y Seleccion de Empleados Transitorios

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del gobierno
tendran status transitorio. Los empleados transitorios deberan reunir las
condiciones generales de ingreso al servicio puablico establecidas en la
Seccién 4.3, Inciso (3) de la Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto
Rico. Ademds, deberin reunir los requisitos minimos para la clase de
puesto en que sean nombrados.

La correccién o adecuacidad del nombramiento transitorio recac en la
Oficina de Recursos Humanos. Es ésta la que debe evalvar
responsablemente al candidato cumpliendo estrictamente con las normas
aplicables, supra. A estos fines, la misma debe verificar todos aquellos
datos que sean necesarios para determinar si el candidato cumple con los
requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al
servicio pablico. Tal informacién debe ser verificada, inclusive mediante la
constatacién de los documentos originales del candidato que le cualifican o
no para el puesto. Estos controles son indispensables para que funcionen
efectivamente las disposiciones de la ley relativas a empleados transitorios.

El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacion de los candidatos a
los tnicos fines de determinar si reiinen los requisitos minimos establecidos
para la clase de puesto en el cual habrin de ser nombrados y las condiciones

generales de ingreso al servicio piblico. El Departamento utilizard los
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medios de comunicacion gue considere mas pricticos, econdmicos y efectivos
de modo que puedan llegar a las fuentes de recursos para cubrir cada
puesto.

Los empleados con nombramientos transitorios no se considerarin
empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento
transitorio podrd ser nombrada para ocupar puestos en el servicio de
carrera con status probatorio o regular, a menos que pase por el proceso de

reclutamiento y seleccion que establece la Seccidn 4.3 de la Ley.

ARTICULO 7- ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccion 7.1 Normas Generales

1.

(7

Los empleados deberdn reunir los requisitos minimos para la clase de

puesto a la cual se ascienden, trasladan o descienden.

. Los ascensos, traslados y descensos se regirin por las disposiciones de la

Ley, los reglamentos, las normas y procedimientos que emita este
Departamento a tenor con lo dispuesto en la Ley de Personal del Servicio

Piblico.

. Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro del Departamento se

utilizard la retribucién bdsica de los puestos para determinar si la accién
constituye un ascenso, traslado o descenso.

Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un Administrador
Individual hacia el Departamento, se utilizarin las equivalencias funcionales

entre las clases de puestos para hacer tal determinacion. De no haberse
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establecido la equivalencia, mediara una certificacion del Departamento
indicativa de que el puesto que pasa a ocupar el empleado corresponde a
una clase de puesto con funciones inferiores, iguales o superiores a las del
puesto que se separa el empleado.

5. En tode ascenso y en los traslados a una clase de puesto de diferente
clasificacién el empleado debera aprobar el examen gue se determine. No
obstante, cuando se trate de un traslado por necesidades del servicio se
podri obviar este requisito.

6. El periodo probatorio debe ser aprobado por el empleado en casos de
ascensos. No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de puesto
por necesidades del servicio el Secretario podra obviar ese requisito siempre
y cuando el periodo se haya completado en el puesto de origen. En caso de
descensos el empleado estara sujeto al periodo probatorio, a discrecion del
Secretario.

Seccion 7.2 Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los
puestos, ofrecer oportunidades para el mayor progreso de los empleados segiin se
desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios, mantener un alto nivel
de satisfaccion y ejecucion entre los empleados y lograr retener en el servicio a los
mas capacitados. Con el fin de establecer sistemas que hagan viable ¢l ascenso de

Jos empleados de carrera, regiran las siguientes normas:
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a)

b)

d)

El plan de clasificacion deberi estructurarse de forma tal que permita
la movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto
interagencial como intragencialmente, conforme a los conocimientos y
experiencia adquiridos. El Plan deberd identificar las lineas logicas de
ascensos entre las distintas clases de puestos.

Fl Departamento determinara las clases de puestos que se requiere se
cubran mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara
a base de la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las
necesidades particulares del Departamento. Las normas especificas
sobre lo establecido estardn contenidas en las normas de reclutamiento
que se establezcan para cada clase de puesto.

Se podran efectuar ascensos de empleados dentro del Departamento y
entre ésta y agencias que son Administradores Individaales.

Cuando la accién de personal ocurra de un Administrador Individual
al Departamento de no haberse establecido una equivalencia, mediara
una certificacion de ésta indicativa de que el puesto que pasa a ocupar
el empleado corresponda a una clase de puesto con funciones de nivel
superior.

En todo caso de ascenso se verificard y certificard por el Departamento
que el candidato seleccionado reina los requisitos minimos establecidos
para ocupar el puesto. Esta verificacién se hara tomando como base la

Gltima couvocatoria a examen emitida, o en su lugar, la norma de
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reclutamiento vigente. En aunsencia de ésta se utilizara la especificacion
de la clase.

f) Todo empleado ascendido deberd cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a la cual ascienda excepto en los casos de ascensos
transitorios, ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos
por virtud de un error en la clasificacion original o por evolucion del
puesto o modificacién al plan de clasificacion.

Ascensos Mediante Certificacién de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a través de
procesos de competencia circunscritos a empleados de carrera con status
probatorio o regular, del Departamento u otros Administradores
Individuales. También pueden ascender como resultado de haber participado
en procesos de libre competencia conjuntamente con todo aspirante
cualificado e interesado, para la clase de puesto con funciones de nivel
superior. En ambos casos el asbenso se realiza mediante la seleccion del
candidato de una certificacion de elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos por certificacién de elegibles serd
siempre posterior a la fecha en que s¢ expida la certificacion.

Ascensos sin Oposicién

El ascenso sin oposicion es un mecanismo donde no media la libre
competencia de los candidatos para cubrir el puesto. Este mecanismo se

utilizard, independientemente de la existencia de un registro de elegibles,
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cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifique.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

a) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacién adoptado por el
Departamento, por aquelios empleados que alcancen o sobrepasen el
nivel esperado en la ejecucién de tareas y cumplimiento de los criterios
de orden y disciplina,

b) Estudios académicos, adicionales a los requisitos  minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se le
propone ascender.

¢) Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone para ascender, ue sean
adicionales a los requisitos minimos requeridos.

d) Experiencia, adicional a la requerida, adguirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o
intercambio de personal, directamente relacionada con las funciones
del puesto que se propone ascender.

Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen cuando la

agencia tiene necesidad de personal adiestrado y cualificado por razon de las
siguientes situaciones:

a) Asignacion o atencién de nuevas funciones 0 programas.
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b) Ampliacion de los servicios que presta el Departamento.

¢) Necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad
en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion.

d) Inexistencia de un registro de elegibles o inadecuacidad del mismo.

¢) Urgencia para cubrir el puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.

Se considerard para ascenso sin oposicion a todo empleado de carrera con
status regular o probatorio.

El Departamento determinara el tipo de examen que se administrara.

No se aceptarin propuestas de ascensos sin oposicion para candidatos que
hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a
cubrirse sin haber transcurrido un periodo minimo de tres (3) mescs.

La fecha de efectividad de los ascensos sin oposicion la fijara el
Departamento. Siempre serd posterior a la fecha dc aprobacion de la
Proposicion de Ascenso sin Oposicion.

Ascensos Transitories

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia del servicio, la
autoridad nominadora decide seleccionar un empleado con status probatorio
o regular para ocupar otro puesto con funciones de nivel superior durante un
periodo determinado de tiempo. El puesto al cual asciende transitoriamente
el empleado puede ser uno de duracién fija o uno permanente que se cubre

por un periodo de tiempo determinado, de acuerdo a lo siguiente:
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a) La autoridad nominadora considerara en primer término para ascenso
transitorio a Jos empleados del Departamento. Si no fuere posible
hacer seleccion entre éstos podra considerar a los empleados
probatorios o regulares de otras agencias Administradores
Individuales.

b) Cuando el ascenso transitorio sea en beneficio de un empleado de otro
Administrador Individual, debera obtenerse el consentimiento escrito
de la autoridad nominadora donde presta servicios el empleado.

¢) En los ascensos transitorios el examen consistird de una evaluacion a
los unicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos de la
ciase de puesto gque cubre.

4. Ascensos como resultado de Reclasificacion de Puestos

La reclasificacién de puestos a niveles superiores conlleva el mejoramiento
de los empleados, Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos estan
contenidas en la Seccion 4.2 de la Léy de Personal, en el Articulo 6 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Méritos y este
Reglamento.

El status de los empleados se determina con arreglo a las siguientes
normas:

a) Si la reclasificacion procediera por .virtud de un error en la

clasificacién original y el cambio representara un ascense, se podra

trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase
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b)

que corresponda al nombramiento del empleado, sin que el traslado
resulte oneroso para éste; o si reine los requisitos se podria confirmar
al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de
elegibles. Si el cambio representa un descenso, se podra, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado si
quisiera ejercitarlo, o se podri trasladar al empleade a un puesto
vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del
empleado; o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo
status que antes de la reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podrd ascender al empleado si su nombre
estuviere en turno de certificacion en el registro de elegibles
correspondiente. También se podra autorizar el ascenso sin oposicion
del empleado conforme a las pormas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso; o si no hubiere registro de elegibles se podri
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En tedo caso el
incumbente estard sujeto al periode probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacion no pudiera ocupar el puesto

reclasificado la autoridad nominadora lo reubicard en un puesto de
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clasificacion ignal a su nombramiento o en un puesto similar para el
cual el empleado reifina los requisitos minimos, o dejara en suspenso la
clasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado.

¢) Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por
modificacién del plan de clasificacién, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo status guc antes del
cambio.

Seccion 7.3 Traslados

Los traslados se usardn como mecanismos para la ubicacion de los
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y
contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos del Departamento con la
mayor eficiencia.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a
solicitnd de éste, o respondiendo a necesidades del servicio y no resulte
oneroso para el empleado, en situaciones tales como las siguientes:

a) Cuando existe la necesidad de recursos humanos adicionales en

el Departamento para atender nuevas funciones o programas, o
para la ampliacién de los programas qu¢ ésta desarrolla.

b) Cuando s¢ eliminen funciones o programas por efectos de

reorganizaciones en el Gobierno o en el Departamento y cuando
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en el proceso dc decretar cesantia sea necesario reubicar
empleados.

¢) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden
ser utilizado mas provechosamente en otra dependencia del
Departamento ¢ en otra agencia del Gobierno debido a sus
conocimientos, experiencia, destrezas o  cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas
conocimiento y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos.

d) Cuando sea necesario rotar el personal del Departamento para
que se adiestre en otras dreas.

2. Ambito de los Traslados

Se podran efectuar trasiados de empleados:
a) en el Departamento
b) entre el Departamehtn y otros Administradores Individuales y
viceversa.

3. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regirdn los traslados:
a) En ningn caso se utilizarin los traslados como medida
disciplinaria ni podrén hacerse arbitrariamente.
b) EI  Departamento serd  responsable de  establecer

procedimientos que aseguren la imparcialidad en los traslados
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que se proponga cfectuar respondiendo a necesidades del
servicio, con atencion especial a aspectos tales como los que
siguen, a los efectos de evitar que la accion de traslado le
produzca al empleado problemas econémicos sustanciales sin
que se le provea la compensacién adecuada:

1} naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleado;

2} conocimientos, habilidades especiales, destrezas 'y
experiencias que se requieren para el desempeio de las
funciones;

3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;

4) retribucién que esté percibiendo el empleado a ser
trasladado y

5) otros beneficios marginales e incentivos que esté
disfrutando el empleado a ser trasladado.

¢) En todo caso de traslado interagencial por necesidades del
servicio, deberd mediar el consentimiento de la agencia en que
el empleado presta servicios.

d) En cualquier caso de traslado el empleado deberd reunir los

requisitos para el puesto al cual sea trasladado.
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¢) Cuando ¢l traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado
debera aprobar el examen correspondiente para la clase y
estard sujeto al periodo probatorio.

Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se
podra obviar ambos requisitos.

f) Al empleado se le informard por escrito sobre el traslado.
Como norma general, la notificacion al empleado debera
hacerse con treinta (30) dias de antelacion. En circunstancias
imprevistas o de emergencia podra hacerse excepcion a esta
norma,

g) Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado
deberd advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta de
Apelaciones, dentro del término de treinta (30) dias, si estima
que se han violado sus derechos. La apelacion no tendra el
efecto de detener la accion del Secretario.

Seccion 7.4 - Descensos

1. Objetivo de los Descensos

El descenso de un empleado podri ser motivado por las siguientes razones:
a) a solicitud del empleado, por escrito.

b) falta de fondoes o de trabajo que haga iinprescindible la eliminacion

del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste

en un puesto similar al que ocupaba en el Departamento o en otra
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agencia del Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor
remuneracion. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta
razén, se decretara su cesantia advirtiéndole de su derecho de
apelar ante la Junta de Apelaciones dentro del término de treinta
(30) dias a partir de la notificacion.

2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

a) Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos
de la clase de puesto al cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido deberid recibir notificacion escrita con
treinta (30) dias de antelacién, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

¢) En todo caso de descenso el empleado debera expresar por escrito
su conformidad con el mismo.

d) El empleado descendido estari o ne sujeto al periodo probatorio, a
discrecion del Secretario.

ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 8.1 - Seguridad en el Empleo

Todos los empleados del Departamento cubiertos por la Ley Nam. 86 de
17 de agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administraciéon para el

Sustento de Menores, deberin dar cumplimiento a ésta, en particular a lo
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dispuesto en su Articulo 30, y su permancncia en el servicio se afectara si dicha
ley es violada. Por tanto, el empleado serd separado del servicio por su
violacion.

Los empleados también deberan dar cumplimiento a la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamentacion, asi como a cualquier otra legislacién cuyo
cumplimiento se requiera a todo empleado piblico en su caracter como tal.

Los empleados de carrera con status regular tendrin permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio piblico. Se establecerin los
referidos criterios a base de, entre otros factores, las funciones esenciales y
marginales de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los
empleados:

1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabal de la

jornada de trabajo establecida;

2. La observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
compaiieros de trabajo y ciudadanos;

3. La eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas que se le asignen;

4, El cumplimiento de aquellas ordenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las

funciones y objetivos de la agencia;
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5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo.

6. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacion
correspondiente con antelacion razonable;

7. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e
intereses que estén bajo su custodia;

8. El cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las normas y
érdenes emitidas en virtud de la misma y otras leyes federales o
estatales, tales como la Ley de Etica Gubernamental, Nam. 12 de 24 de
julio de 1985, enmendada, y la Ley de la Administracion para el
Sustento de Menores, Ley Nim. 86 del 17 de agosto de 1994.

Seccién 8.2 - Evaluacion de Empleados

El Departamento establecera un sistema para la evaluacién periodica de la
labor que realizan los empleados a ios fines de determinar si éstos satisfacen los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en
el servicio publico.

1. Propositos del Sistema de Evaluacion

Se establecerdn los sistemas de evaluacion que sean necesarios para
los siguientes propositos:

a) Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.
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b) Orientar a los empleados sobre 1a forma en que deben efectuar
su trabajo para que éste se considere satisfactorio.

¢) Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

d) Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo para
estudio, o de licencia sin sueldo.

¢) Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y
capacitacion de personal.

f) Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de
sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

g) Como parte de los examenes de ascenso.

h) Determinar el orden correlative de las cesantias y la prioridad
para reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacion
de puestos por falta de fondos.

i) Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades y
potencialidades.

j) Evaluar la labor de los empleados con status regular.

2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion

a) Se ofrecerdn adiestramientos a los supervisores y orientacion a
los supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se

establezcan.
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b) Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado el
resuitado de las evaluaciones,
¢) Se establecerdn mecanismos internos de revision que aseguren la
mavor objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.
d) Se establecerin los criterios de productividad y eficiencia
necesarios para la evalvacion de los empleados conforme a las
funciones de los puestos.
También se establecerdn los criterios de orden y disciplina que
mejor respondan a las necesidades del Departamento, en armonia con
los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccion 8.3 - Acciones Correctivas y Disciplinarias

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran
considerar la amonestacion verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de
empleo y sueldo y las destituciones.

1. Podrian ser motivo de accion disciplinaria contra el empleado, entre

otras sitnaciones similares, las siguientes:

a) aceptar regalos, denativos o cualguier otra recompensa por la labor
realizada como empleado piblico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley;

b) utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para

otros fines no compatibles con el servicio piblico;
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¢)

g}

h)

k)

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con
sus obligaciones como empleado pablico;

observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia
o al Gobierno de Puerto Rico;

incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral;

realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a
sabiendas declaracién, certificacion o informe falso en relacién con
cualquiera materia cubierta por la Ley;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente,
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u ofras acciones de personal;
realizar o haber intentado realizar engano o fraude en la
informacion sometida en cualquier solicitud de examen;

faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuesto en el
Articulo 6 de la Ley o en los reglamentos que se adopten en virtud
de la misma;

ser acusado y que se determine causa probable de la administracion
de delito que como resultado empaiie la imagen de la Oficina o
infrinja alguna politica piblica de la agencia.

incumplir con cualguier otra disposicion legal 0 normas internas de

conducta por las cuales se rijan los empleados piblicos contenidas
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en leves especiales. Los empleados también dardn cumplimiento a
la politica pablica que se adopte, tales como: hostigamiento sexual
en ¢l empleo, fumar en ¢l empleo y otros.

1) incumplir con la Orden Administrativa en vigor de Normas sobre

Jornada de Trabajo y Asistencia.

m) incamplir con lo dispuesto en la Ley de Etica Gubernamental,

Nam. 12 de 24 de julio de 1985, enmendada.

La Reglamentacién de Etica Gubernamental adoptada conforme a

la Ley Nam. 12, supra, en su Articulo 6 establece entre los deberes y
responsabilidades de todo servidor publico o siguiente:

1. Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente
prohibida por este Reglamento, que pueda resultar en o crear la
apariencia de:

a) Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos pablicos
para un fin privado.

b) Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa
causa,

¢) Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.

d) Perder su completa independencia o imparcialidad.

¢) Tomar una decision fuera de los canales oficiales.
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f) Afectar adversamente la confianza del piblico en la
integridad y honestidad de las instituciones
gubernamentales.

g) Promover una accién oficial sin observar los procedimientos
establecidos.

. Conducirse de tal forma que ¢l trabajo de la agencia se lleve a

cabo eficientemente y observar cortesia, consideracion y

prontitud al tratar con el pablico y la clientela de la agencia.

. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no

traiga descrédito a la agencia para la cual trabaja.

. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen

nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o el

Gobierno de Puerto Rico.

. Evitar incurrir en prevaricacion o conducta inmoral.

. Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politicos-

partidistas o para otros fines no compatibles con el servicio

piblico.

. Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes

financieros o la informacion solicitada conforme al Capitulo IV
de la Ley cuando este requisito le sea aplicable.
. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que fe

puedan ser aplicables en el desempeiio de sus funciones oficiales.
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2.

Los funcionarios y empleados piblicos del Departamento y
los ex-servidores de ésta deberin cumplir estrictamente con la letra
y el espiritu de la Ley de Etica Gubernamental.

Previo a tomar cualquier decisién oficial sobre la violacion o
no violacién de estas normas, se deberd consultar por escrito con la
Oficina de Etica Gubernamental y ésta emitird su posicion antes de
advenir final la decision.

La aplicacion de medidas disciplinarias sera una facultad indelegable
de la autoridad nominadora. Se establecerdn mediante reglamentacion
interna las reglas de conducta de los empleados en armonia con las
disposiciones de esta Seccién y las acciones disciplinarias aplicables a
las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los
empleados sobre 1a referida reglamentacién al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos,
Cuando surja la posibilidad de aplicacion de medida disciplinaria
contra algin empleado, cuya sancién pudiera resultar en la suspension
de empleo y sueldo o la destitucion, se seguird el siguiente
procedimiento:
a) Como regla general se lievard a cabo una investigacion dentro
de los diez (10) diasr laborables siguientes desde la fecha en que
se tuve conocimiento oficial de los hechos.  Se hard Ia

determinacion de si procede tomar alguna medida disciplinaria.
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De proceder tal medida disciplinaria se notificara por escrito al
empleado los cargos imputados v la intencion de tomar la
accion, Ademds, se le advertird de su derecho a solicitar una
vista administrativa previa dentro del término de quince (15)
dias de la notificacién de la carta sobre formulacion de cargos y
de no solicitarla, se le advertird también de su derecho de
apelacion ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal.

4. En aquellos casos de mal uso de fondos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de
los empleados o del pueblo en general se podrd suspender
sumariamente al empleado antes de la celebracion de la vista previa.

La investigacion comenzard inmediatamente se conozcan los hechos
y como regla general se completard en un términe no mayor de cinco
(5) dias laborables. Finalizada la investigacion, se procederd a
formular cargos al empleado y se le apercibird de su derecho a vista
informal. El procedimiento de vista informal se regira por lo dispuesto
en esta Seccion y las normas internas sobre aplicacion de medidas
disciplinarias y correctivas de este Departamento.

Seccidn 8.4 - Cesantias

El Secretario podrd decretar cesantias sin que elio se entienda como

destitucién, debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos, o
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cnando se determine que un empleado estd fisica o mentalmente impedido para

ejercer las funciones esenciales del puesto.

1. Cesantia Debido a la Eliminacion de Puestos por Falta de Trabajo o de

Fondos

4)

b)

La Oficina de Recursos Humanos preparara para la aprobacion del
Secrefario dentro del término improrrogable de seis (6) meses &
partir de la adopcion de cste Reglamento, un método para decretar
cesantias coando éstas sean necesarias. [Este método podra ser
revisado al inicio de cada aiio fiscal.

Como parte del métode adoptade el Secretario podrd considerar
subdividir la totalidad del Departamento por programas y unidades a
los fines de identificar las jurisdicciones en las cuales habrin de
decretarse las cesantias. Es requisito que el método que se adopte se
circule para conocimiento de los empleados.

En la determinacion de la subdivision del Departamento a los efectos

de decretar cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes factores:

1. nimero de empleados en el Departamento que hagan
impracticable o irrazonable considerar la agencia en su
totalidad.

2. programas que presten servicios esenciales a la comunidad si
alguno, los cuales deben continnar funcionando con toda

normalidad;
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programas esenciales para la Administracion interna del
Departamento;

programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no
pueden utilizarse si se reduce o ¢limina el programa;

el organigrama oficial del Departamento aprobado por la

Oficina de Gerencia y Presupuesto.

¢) Previo al decreto de cesantias por eliminacion de puestos por falta de

fondos o trabajo, el Secretario agotara los recursos a su alcance para

evitar que ocurra la cesantia. Algunas de las acciones serdn, entre

otras:

1.

Reubicacion de personal en puestos de igual o similar
clasificaciéon en programas que no se hayan afectado por la
reduccion de personal.

Readiestramiento del personal con el fin de reubicarlos en otros
puestos siempre que ello' pueda efectuarse razonablemente
previo a la cesantia.

Concesion de licencias sin sueldo en aquellos casos en que la
cesantia sea por razones de insuficiencia presupuestaria,
siempre que se tenga certeza de que en fecha determinada se¢
contara con fondos suficientes para reinstalarles ya sea por
asignacion legislativa o propuesta federal al efecto. Esta licencia

sin sueldo sélo procederd cuando se espera que dichos fondos

88



sean recibidos por la agencia dentro del término aproximado de
hasta un aito desde la fecha en que se conceda la licencia.

4. Reduccion de jornada de trabajo. Esta accidn procedera tanto
por orden del Secretario como a peticién escrita del empleado.

5. Como ultimo recurso, la otorgacion de descensos a peticion del
empleado y/o por ofrecimiento del Secretario.

6. Reubicacién en otras agencias porque el Secretario asi lo haya
logrado o porque el empleado lo haya tramitado.

d) Bajo cualquiera de las alternativas anteriores s¢ observara
estrictamente el orden de prelacién que se establece mas adelante.
Disponiéndose también que en los casos en que se subdivida el
Departamento debido a que determinada drea de trabajo se
eliminard, los empleados con mas antigiiedad con igual clasificacion
desplazarin a otros con menos antigiiedad de otras areas,
permaneciendo los primeros en los puestos disponibles. De igual
modo, bajo cualquiera de las alternativas anteriores se apercibira a
los empleados de su derecho de apelacion ante la Junta de
Apelaciones.

1. Serdn separados en primer término los empleados transitorios
que presten servicios en el Departamento; en segundo lugar,
serdn separados los empleades probatorios y en dltimo término

serdn separados los empleados de carrera regulares.
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2. Se decretaran las cesantias dentro de los grupos de empleados

L]

cuyos puestos tengan el mismo titulo de clasificacion. A los
efectos de este inciso, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido
empleados regulares se considerarian como empleados regulares.
La anterior disposicion gue estabiece que al decretar
cesantias debido a eliminacion de puestos por falta de trabajo o
de fondos seran separados en primer término los empleados
transitorios que presten servicios en la agencia, solo tiene el
efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera con
statns regular a ser los dltimo en ser separados. Bajo ningin
concepto se entenderd que esta disposicion tiene el efecto de
considerar los empleados transitorios como empleados
comprendidos en el servicio de carrera, mi a conferirles mas
derechos de los que la Ley y este reglamento le confiere.
La determinacién del orden de prelacion en que se decretaran
cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados
enumerados en el inciso 1 que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:
a) Se tomari en consideracion el desempeno de las
funciones, d¢ manera que queden cesantes, en primer

término los empleados menos eficientes. En casos de

90



igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el
tiempo en el servicio, d¢ manera que queden cesantes los
empleados con menos tiempo en el servicio.

b) A falta de informaciéon vilida para determinar ¢l
desempeio de las funciones, el factor determinante serd
el tiempo en el servicio, de manera que la persona de mas
reciente nombramiento en el servicio serd la primera en
cesar.

¢) A los fines de determinar la antigiiedad se considerara todo servicio
prestado en puestos, tal como el concepte se define en este
Reglamento.

f) E Secretario notificard por escrito a todo empleado a quien pretenda
cesantear con no menos de treinta (30) dias dc antelacion a la fecha
en que habra de quedar cesante. En dicha notificacién se informara,
ademds, al empleado de su derecho de apelacién ante la Junta de
Apelaciones.

g) Ninguna cesantia de empleados serd efectiva a menos que s¢ cumpla
con el requisito de notificacién en la forma aqui establecida.

2. Cesantias por Impedimento

También podri decretarse cesantias cuando se determine que un empleado
esti fisica y/o mentalmente impedido para desempenar las funciones

esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable.
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a)

b)

Todo proceso o decisién de cesantia por razén de impedimento estara
supeditado al previo y fiel cumplimiento con la ley Federal
"Americans with Disabilities Act” de 26 de julio de 1990 v la Ley Nam.
44 de 2 de julio de 1985, segiin enmendada por la Ley Nam. 105 del 20
de diciembre de 1991, Luego de haberse agotado tedos los remedios
dispuestos en estas leyes en casos aplicables y ante el hecho de que el
empleado no pueda desempenar las funciones esenciales del puesto con
o sin acomodo razonable sin que ello represente carga o gravaimen
onerose para el Departamento, éste procederi a cesar al empleado
previa vista administrativa, advirtiéndole por escrito de su derecho de
apelar ante Ia Junta de Apelaciones.

Toda decision de cesantia requiere que el Secretario haga previas
gestiones a través de los servicios médicos del Pueblo de Puerto Rico
para que el empleado se someta a examen médico, lo cual debera
notificar al empleado con por lo menos quince (15) dias de antelacion a
la fecha de la cita médica. De no ser factible la prestacion de los
servicios médicos del Pueblo de Puerto Rico, el Secretario podra
gestionar el examen por un médico privado en cuyo caso asumira el
costo de dicho servicio.

Los siguientes elementos de juicio podrin constituir, entre otros,
razones para presumir impedimento fisico y/o mental del empleado

para desempenar los deberes de su puesto:
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1. baja notable en la productividad

2. ausentismo marcado por razén de enfermedad

3. patrones irracionales en la conducta

¢) Se podrid decretar cesantia previa vista administrativa cuando el

empleado estd inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento
médico en el Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de
doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5.A
de la Ley Nam. 45 del 18 dc abril de 1935, segiin enmendada, Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo. En estos casos también
se atendra la autoridad nominadora a lo dispuesto en la Ley ADA de
ser aplicable.

Seccion 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Cuando un empleado piblico resulte convicto de delito grave o de delito
que implique depravacién moral o infraccion de sus deberes oficiales, el Articulo
208 del Cadigo Politico dispone que el puersto queda vacante astomaticamente.
En virtud de ello y de lo dispuesto en la Seccion 4.6 inciso (8) de la Ley Nom. 5,
supra, el Secretario procederd a separar al empleado previa vista administrativa
y notificacién de su derecho de apelacion ante la Junta de Apelaciones.

Si al empleado convicto se le extendieran los beneficios de libertad a
prueba, operari lo dispuesto en la Ley Niim. 70 de 20 de junio de 1963. Bajo tal
circunstancia el Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y

de Administracién de Recursos Humanos evaluard el caso en sus méritos y
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decidird sobre la retencion del empleado en el servicio tomando en cuenta lo
dispuesto en la Ley Niim. 70, supra. Disponiéndose que ésto no aplicara en los
casos regidos por la Ley Nam. 50 de 30 de agosto de 1993. En esta circunstancia
se actuard a tono con esta legislacion.

Se separara del servicio por mandato expreso de la Ley Nam. 86 de 17 de
agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracion para el Sustento de
Menores, a todo empleado que viole sus disposiciones, especificamente a tenor
con lo dispuesto en el Articulo 30 de dicha legislacion. Se le otorgara al
empleado vista administrativa previa a la separacion. El Articulo 30, supra,
establece como condicion de empleo o contratacion en el Gobierno que la persona
obligada a satisfacer una pension alimenticia esté al dia o ejecute o satisfaga un
plan de pagos al efecto.

Seccion 8.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al Secretario. Esta comﬁnicacién se hara con no menos de
quince (15) dias de antelacion a su dltimo dia de trabajo, excepto que el
Secretario podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El
Secretario deberd, dentro 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 que justifican investigar la conducta del empleado. En casos de

rechazo, el Secretario, dentro del término mas corto posible debera realizar la
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investigacién y determinar si acepta la renuncia o procede a la formulacion de
cargos a tenor con el Articulo 8 de este Reglamento.

Seccion 8.7- Destituciones durante Periodo Probatorio

Se pedri destituir a empleados de carrera en cualquier momento dentro
del periodo prebatoric debido a su conducta, hdbitos, o actitudes. Dicha
destitucion estard precedida de una formulacion de cargos, derecho a vista previa
y apercibimiento de su derecho de apelacion ante la Junta de Apelaciones
conforme el procedimiento establecido en el Articulo 8 de este Reglamento.

Seccion 8.8 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aungue
no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios,
hébitos o actitndes no fueran satisfactorios, debiendo como regla general seguirse
un procedimiento de vista previa informal similar al dispuesto en este Articulo 8.

Podri decretarse su cesantia aunque no haya vencido el término de
nombramiento por falta de trabajo o fondos o por impedimento fisico o mental
segin se dispone en el Articulo 8.

También pedrid decretarse una destitucion mediante formulacién de
cargos y apercibimiento de celebracion de vista previa, segin se dispone en este
Articulo 8.

Seccion 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias

consecutivos sin autorizacién del supervisor mi causa que lo justifique incurrird
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