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GOBIER NO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

SAN JUAN, PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRA TIVANUM. 98-004

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
LA FAMILIA, HON. CALY RODRIGUEZ-RIVERA, PARA DELEGAR EN LOS
ADMINISTRADORES ALGUNOS TRAMITES RELACIONADOS CON LOS
ASUNTOS DE PERSONAL.

POR CUANTO: EI Plan de Reorganizaci6n Num. 1 del 28 de julio de 1995
constituy6 al Departamento de la Familia como un
Administrador individual e instruy6 a su Secretario a
establecer los planes y reglamentos para ser administrados
conforme a su determinaci6n.

peR CUANTO:;.~ Tambiem dicho ~~n redenomin6'~) -reorganiz6 el
Departamentode la Familia. Fueaprobadocon el prop6sito
de que se facilite al maxima la prestaci6n de servicios a
nuestra clientela, promoviendo 'Ia descentralizaci6n de
servicios y funciones, dandole mayor flexibilidad y agilidad
a los mismos.

POR CUANTO: Para garantizar 10antes expue'sto, se crearon las siguientes
cuatro administraciones: Administraci6n de Familias y Ninos,
Administraci6n de Rehabilitaci6n Vocacional, Administraci6n
de Desarrollo Socioecon6mico de la Familia y
Administraci6n para el Sustento de Menores.
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POR'CUANTO: Las gestiones a descentralizarhan side objeto de un
, cuidadoso analisis.

POR TANTO : Yo, CARMEN L. RODRIGUEZ-RIVERA, SECRETARIA
DEL DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA, en virtud de las
facultades inherentes a mi .cargo y de la autoridad que me
ha side conferida por las Leyes del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, por la presente ordeno 10siguiente:

PRIMERO : Delegar en las Administraciones el procesamiento,
aprobaci6n y tramite de las transacciones de recursos
humanos, segun se detalla a continuaci6n:

I. Reclutamientoy Selecci6n

A. Convocatoria de clases exclusivas
B. Registros de clases exclusivas
C. Selecci6n de clases exclusivas
D. Nombramiento
E. Verificaci6n de requisitos .
F. Examenes de puestos transitorios '
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II. .Clasificaci6n

A. Clasificaci6nde puestos
B. Reclasificaci6n por evoluci6n
C. Equivalencia entre distintos planes de

clasificaci6n de clases exch,isivas
D. Reclasificaci6n por cambio sustancial

III. Retribuci6n

A. Sueldo en transacciones de nombramientos,
ascensos, traslados, reclasificaci6ny descensos

B. Aumento de sueldo por merito
C. Diferencial por dificilreclutamiento y retenci6n

de clases exclusivas
D. Diferencialpor interinato
E. Diferencialpor condiciones extraordinarias
F. Diferencialpor conocimientos especiales
G. Diferena~~"porubicaci6n geogratrca. ,.,... I ..
H. Salariosvia excepci6nen las clases exclusivas
I. Extensionesde escalas en las clases exclusivas

IV. Ascensos, traslados y descensos

A. Ascensos
B. Traslados a solicituddel empleado
C. Descenso a solicituddel empleado
D. Ascensos sin oposici6nde clase exclusiva

V. Aceptaci6nde renuncias

VI. Reducci6n de la jornada de trabajo a petici6n del
empleado

VII. Adiestramiento

A. Planes de areas programaticas
B. Ejecuci6nde planes de adiestramiento
C. Becas y licenciaspara estudios
D. Pagos de matrrcula
E. Adiestramientosde corta duraci6n

VIII. Colaborarcon la Oficinade Asesoramiento y Asuntos
Legales en la recopilaci6n de informaci6n, peritaje y
ayuda tecnica durante el proceso de atenci6n de
reclamaciones de los empleados en los foros
pertinentes.
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IX. Licencias: regular, enfermedad, militar, maternidad,
sin sueldo, con sueldo, familiary cesi6n de dras.
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A. Orientacion

1. Pensionmerito
2. Pensionanosde seNicio
3. Pensionincapacidadocupa"cional
4. Pensionincapacidadnoocupacional
5. HojasdeseNicios
6. ReembolsodeAEELAy Retiro
7. Segurode muerteAEgLA
8. Planmedico
9. FondoSegurodel Estado
10. SeguroSocial

B. programa <;feAyuda al Empleado

1. Evaluacionmedica

2. Rreblema ausentismg,..J'familiares y
p"'6~uctividad ! ..

3. Seguridady salud
a. OSHA
b. LeyADA
c. SIDA

C. AccionesAfirmativas

1. Ley100(Discrimen)
2. Area Librede Drogas
3. Accionafirmativade la mujer
4. Accionafirmativadelajuventu~.:

D. Recreaciony Cultura

SEGUNDO Las transacciones de" recursos "humanos cuyo
procesamientoy aprobaci6n no se delegan soon las
siguientes: .

I. Reclutamiento y Selecci6.n "

A. Convocatoriade clasesnoexclusivas
B. Registrode clasesnoexclusivas
C. Selecci6nde clasesnoexclusivas
D. Aprobaci6nde la selecci6nde empleadosde

confianza

II. Planesde Clasificaci6ny Retribuci6ndel SeNiciode
Confianzay deCarrera "

A. Revision
B. Modificacion
C. Creaciondeclasesnuevas
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III. EquivaleneiaentredistintosPlanesdeClasificaei6nde
elases no exelusivas

IV. Retribuei6n

A. Difereneial por difieil reelutamiento y retenei6n
de c/ases generales

B. Salario via exeepci6nen elases generales
C. Salario de empleados de eonfianza
D. Extensionesde escalasen las clases generales

y servicio de confianza

V. Trasladoporneeesidaddel servieio.

VI. Aseenso sin oposiei6n de elases generales

VII. Adiestramiento

A. Plane3"deareasadministra~i'l8'S. I ~.

VIII. Cambios en categoria de puesto .

IX. Representaei6nlegal ante JASAP y los Trib".males
sobreape/acionesde losemp/eados.

X. AceionesDiseiplinarias

A. Amonestaciones
B. Suspensiones
C. Destitueiones

XI. Cesantfas

XII. Separaei6nduranteel periodoprobatorio

XIII. Separaei6n de empleado transitorio antes de
cumplirse.eftermino

Las Oficinasde RecursosHumanosde lasAdministraeiones
procesaran y tramitaran los Informes de Cambios (OP-15)
que resulten de las acciones delegadas y no delegadas.

Lasaccionesdiseiplinariasse tramitaransegunlas Normas
y ProeedimientosInternosde MedidasDisciplinarias.

LosAdministradorestienen la responsabilidad de identifiear
los recursos que sean necesarios para que se cumpla con
esta Orden. .
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SEXTO . EI Gerente de Operacionesde Area participara en el
procesode selecci6nde todoempleadoquesea reclutado
en lasOficinasdeAreay Centrosde ServiciosIntegrados.

VIGENCIA EstaOrdenAdministrativaentraraenvigor inmediatamente
a partirde la fechade la firmade la Secretaria.

En testimonio de 10cual expido la presentebajo mi firma y el sello del
Departamentode la Familia,en laciudaddeSanJuan,PuertoRico,hoy,..Jl!
de Mayo de 1998. .

. CARMENL.RODRIGUEZ-RIVERA
SECRETARIA
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