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INTRODUCCION B

La Ley Nim. 5, aprckada el 14 de octubre de 1975, seqgin
enmendada, conccida como Ley de Persconal del Servicic Piblico de
Puerto Rico, establece un Sistema de Personal para el Servicio
Piblico basado en el principio de méritc. El principio de mérito
se refiere al concepto de gue sean los mds aptos los que sirvan al
Gobliernc y gque todos los empleados deben ser seleccionados,
clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su emplec en
consideracidn al mérite v a la capacidad, sin discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, corigen ¢ condicién social,
ni por ideas politicas o religiosas. Este cconcepto tambpién se
aplicari a las perscnas con impedimentos fisicos o mentales, segun
se establece en "Americans With Disabilities Act" 26 de julioc de
1990 v la Ley NOm. 256 de 28 de diciembre de 1995.

Conforme =se dispcne en el Articuleo 15 del Plan de
Reorganizacidén Nam. 1 de 28 de julio de 1555, el Departamento de la
Familia es un Administrador Indiwidual, segin eskte conceptoc se
define en la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, segiln enmendada,
conocida como Ley de Perscnal del Serviclio Piablico. Como tal, el
Departamento tiene la responsabilidad de administrar directamente
todo lo relativo a su perscnal en armonia con el reglamento gue a
esos fines adopte. La Ley, en su Seccidn %.7 dispeocne gque los
Administradores Individuales deberan adoptar para si un reglamento
con relacidén a las areas esenciales al principio de mérito, el cual
debera estar en armonia con las disposiciones del Articulc 4 de la

misma. Establece ademis, gue éste deberd incluir teodas aguellas



areas de personal gque atn cuando no sean esenciales al principio de
méritc, sSon necesarias para lograr un sistema de administracién de
personal modernc y eguitativeo, y facilitar la aplicacibdn del
principic de mérito,.

Los reglamentos con respectec a las 4dreas esenciales al
principio de mérito y aquellas no esenciales pero necesarias, que
adopten los Administradecres Individuales, asi como las enmiendas a
les mismes, requeriradn la aprobacién de la Oficina Central cde
Administracidn de Personal antes ce entrar en vigor.

El propSsito de este Reglamentc es dar cumplimientc a este

mandato de Ley.
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PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION
Este reglamento se conocerd bajo el nombre de "Reglamentc de
Personal para los Empleades de Carrera del Departamentc de la

Familia".

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este reglamentc se adopta conforme a las disposiciones de las
Secciones §.7 ¥ 5.13 de la Ley Namero 5, aprobada el 14 de octubre
de 1875, segiin enmendada, conocida como Ley de Perscnal del
Servicio Piblico de Puerto Rice y al Plan de Reorganizacidn Nim. 1

del 28 de julic de 18595,

ARTICULD 3 - APLICABTILIDAD

Este reglamento serid de aplicabilidad a los empleados en el
servicio de carrera del Departamento de la Familia y de las
Administraciones de: Famillas y Nifios, incluyendc a los empleados
de la Oficina de Servicios al Nific y Desarrollo Comunal que pasan
a formar parte de esta Administracidén; Desarrclle Socio Econdmico
de la Familia, Rehabilitacidn Vocacional y Administracidn para el
Sustento de Menores (ASUME) . No aplicard al personal irregular
gque se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Nam. 110 de 26
de junic de 1958, segin enmendada, ni al personal gue preste
servicios por contrato. Tampocc serd de aplicabilidad al personal

de confianza, excepto en lo relativo al Articulo 4.



PARETE 11

ARTICULC 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO, CATEGORIA DE EMPLEADQOS

El perscnal del Departamente cde la Familia estard comprendido
en los servicios de carrera y confianza. Por consigulente, sdlo
habrd empleados de carrera y empleados de confianza.

Seccién 4.1 - Servicios de Carrera

El servicioc de carrera comprenderid los trabajos ne diestros,
semidiestros ¥ diestros, asi como las funciones
profesicnales técnicas y administrativas, hasta el nivel méds alto
en que sean separables de la funcidn asesorativa o normativa. Los
trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran
mayormente subordinados a pautas de politica pablica y normas
programidticas gue se formulan y prescriben en el servicioc de
confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecidn delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, perc sdlc la tendran
ocasionalmente y por delegacidén expresa para formular, modificar o
anular pautas © normas sobre el contenide o la aplicacidn de
programas. Como cuestién incidental a sus funcicnes ordinarias,
podrén tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero no serd funcidén primaria de sus puestos.

El desempefic eficiente de funciones comprendidas en el
servicio de carrera no ha de reguerir gue los empleadcs sustenten
determinadas ideas o© pocsiciones filosdficas ni gque guarden

relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.



EL servicio de carrera ha de dar la centinuidad conveniente y
necesaria a la administracién piklica, no empece los cambios de
direccién politica.

Sececién 4.2 - Serviecio de Confianza

El servicio de confilanza comprenderid los siguientes tipos de

funciones:

1, Formulacidn de politica plblica. Esta funcién
incluird la responsabilidad, directa o delegada, por la
adopcién de pautas o normas scbre contenido de programas,
criterics de elegibilidad, funcionamiento agencial,
relaciones extra-agenciales y otros aspectos esenclales
en la direccidén de programas © agencias. También
incluird la participacidn, en medida sustancial, ¥y en
forma efectiva, en la formulacidn, modificacién o
interpretacidn de dichas funciones; en la administracién
o en el asesoramiento directo al jefe de la agencia
mediante el cual el empleado puede influir efectivamente
en la poclitica piblica.

2 Servicios directos al jefe de 1la agencia gue
regquieren confianza personal en alto grade. EL elemento
de confianza en este tipo de servicioc es insustituible.
La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al
serviclio de carrera, pero el factor de confianza es
predominante. El trabajo puede incluir servicios

gecretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,

Lat



conduccién de automdviles y otras tareas similares. En
este tipo de trabajo siempre estd presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relacidén con personas,
programas o funciones publicas.

£is Funciones cuya naturaleza de confianza esta
establecida por Ley. Los incumbentes de los puestos que
tienen asignadas estas funciones, aungue de libre
seleccidn, sdlo podran ser removidos por las causas que
se establecen en las leyves gue crean los puestos y su
incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del término
de sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccidén 4.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

Si un empleado en el servicic de carrera con status regular
pasa al servicio de confianza, y posteriormente se separa de este
dltimo servicio, tendrd derecho abscluto a ser reinstalado en un
puesto de igual clasificacién o de clasificacién similar al dltimo
gue ocupd en el servicio de carrera.

La responsabilidad por la reinstalacidn del empleado sera del
Departamente de la Familia, el cual deberéd agotar todos los
recursos para la reinstalacidén del empleado en cualquiera de sus
programas, y si esto no fuere factible, en otras agencias del
Sistema de Personal. En todo caso la reinstalacidén del empleadc en
el servicio de carrera deberd efectuarse simulténeamente con la
separacién del puesto de confianza y no debera resultar onerosa

para el empleado.



Seccién 4.4 - Cambics de Categoria

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

Se autorizari el cambio de categoria de un puesto de confianza
a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del
puestoc © en la estructura organizativa del Departamento de la
Familia gque lo justifique.

De nc estar vacante el puesto, el cambic de categoria sclec
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparle bajo las

siguientes condiciones:

3 R Que reina los requisitos establecidos para la clase de
puesto;
2 Que haya ocupadc el puesto por un periodo de tiempo no

mencr que el correspondiente al periode probatoric para

la clase de puesto;

L

; Cue apruebe o haya aprobadc el examen establecido para la
clase de puesto; Yy
4., Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios

han side satisfactorios.



PARTE III

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Las normas y procedimientos relativas a las areas esenciales
al principio de mérito, que se establecen en este Reglamento, se
implantaran en armonia con las disposiciones de la "American With
Digsabilities Act" de 26 de julio de 19%0, en todc lo gQue sea
aplicakle a estas.

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Secaidén 5.1 - Plan de Clagificacidn

La Secretaria del Departamento de la Familia establecerd un
plan de clasificacidén para los puestos de carrera del Departamento
previa aprobacién de la Oficina Central. Asi mismo, establecers
las normas y los procedimientos necesarios para la administracidn
de dicho plan, en armonia con el plan de retribucidn gque se
establezca v los reglamentos aplicables a este Ultimo.

El plan de clasificacidn reflejard la situacidn de todos los
puestos en el servicio de carrera de la agencia a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventaric de los puestos
autorizados a la agencia en todo momento. Para lograr que el plan
de clasificacidn sea un instrumento de trabajo adecuadec y efectivo
en la administracién de personal, se mantendrd al dia registrando
los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo

momentc el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales



presentes, y mediante la actualizacidn de las especificaciones de
clases y las asignacicnes de puestos a las clases.

Se estableceréan, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer gue el plan de clasificacién sea susceptible a una revisién
y moedificacién continua de forma que constituya una herramienta de
trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del plan de
clasificacién se hard conforme a las disposicicnes dque a
continuacién se establecen.

Seccidn 5.2 - Descripcién de los puestos

Conforme a su estructura organizativa funcicnal el
Departamento de la Familia preparard y mantendrid al dia para cada
puesto autorizado en el servicico de carrera una descripcidn clara
v precisa de las funciones esenciales del puesto que permita al
empleado conocer las tareas especificas que debe realizar; sus
demandas £fisicas y mentales; destrezas intelectuales y de
comunicacién; condiciones ambientales y situacicnes del trabajo;
asi como el grado de autoridad y supervisién adscrito al mismo.
Esta descripcidn estari contenida en el cuestionario oficial que a
tales fines se adopte y deberd estar firmadec por el empleado, de
estar el puestc ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe
de la unidad primaria correspondiente y por la Secretaria o su
representante autorizado.

Cualquier cambio que gcurra &n los deberes ¥
responsabilidades, asi como en el gradc de autcridad y supervisidn

adscrito a los puestos se registraréd prontamente en el cuestionario



de clasificacién y no menos de una vez al aflo se pasara juicio
sokbre la clasificacidn de éstos.

El original del cuestionario cficial formalizadeo inicialmente,
asi comc el de toda revisidén posterior gue se efectlie, sera
evaluadc para determinar la clasificacidn del puesto o para la
accién subsiguiente gque proceda en los casos de revisidn de
deberes, segin se provea en las normas y procedimientos gue se
establezcan para la administracién del plan de clasificacidn.

Una copia del cuestionario se entregarid al empleado al ser
nombrado y tomar posesién del puesto vy cuaﬁd@ ocurran cambios en
las funciones del misme gue resultaren en la fermalizacidn de un
nuevo cuestionario. Este cuesticnarioc se utilizard para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar al empleade de acuerde a leos
procedimientos que el Departamento de la Familia establezca. Ge
conservard una coplia de tcdo cuestionario formalizado para cada
puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada con el
historial de clasificacidén del mismo. Este acopio de informacidn,
en orden de fechas, constituird el expediente oficial e individual
de cada puestoc, y serd utilizado como marco de referencia en los
estudicos y acciones gque se reguieran en relacidén con la
clasificacién de puestos.

Copia del cuesticnaric de clasificacidn de cada puesto debera
ser provista a la Oficina de Gerencia y Presupuesto segun esta
agencia establezca en sus procedimientes, al tramitarse la peticién
para la creacidén del puesto y cuando se scliciten acciones

posteriores relacicnadas con su clasificacién.



Seccién 5.3 - Agrupacidén de los puestos en Clases de Puesteos v

Serieg de Clases

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de
carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuantc a la
naturaleza v el nivel de dificultad del trabajo envuelto a base de
los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corte, gque
sea descriptive de la naturaleza, y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizard
en el tramite de toda transaccidn o accién de perscnal, presupuesto
y finanzas, asi como en todo asunto oficial en gque estd envuelto el
puesto. Este serd el titulo oficial del puesto. La Secretaria
podrd designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con
sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacidn,
Este titulo funcional podré ser utilizado para identificacidn del
puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten
a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titule funcional
sustituird el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal,
presupuesto y finanzas.

Seccién 5.4 - Especificaciones de Clase

Se preparari por escrito una especificacidn de cada una de las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién gque
consistira de una descripcién clara y precisa del concepte de la
clase en cuantc a la naturaleza y complejidad del trabajo, gradc de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase;

de otros elementos bésicos necesarios para la clasificacidn



correcta de los puestos tales como: demandas fisicas y mentales,
condiciones ambientales, los reguisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas gque deben poseer los
empleados v la preparacidn y experiencia requerida. También fijara
la duracién del periodo probateric correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de tcdos lcs puestos
comprendidos en la clase. Estas no seran prescriptivas y/o
restrictivas a determinados puestos en la clase. Seran utilizadas
come 2l instrumento bisico en la clasificacién vy reclasificacién de
puestos; en la preparacidn de las normas de reclutamiento; en la
determinacidén de los exdmenes a los candidatos; en la determinacién
de las lineas de ascensao, traslados y descensos; en la evaluacién
de los empleados; en la determinacién de las necesidades de
adiestramientos del personal; en las determinaciones bisicas
relacicnadas c¢on los aspectos de retribucién, presupuesto vy
transacciones de personal y para ctros usos en la administracidn de
personal .

La Secretaria serd responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambics gue ocurran en
los programas y actividades del Departamentc de la Familia, asi
como en la descripcién de los puestecs que conduzcan a la
modificacién del plan de clasificacidn. Estos cambics seréan
registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinadcs.

Las especificaciones de clases contendran en su fcrmateo
general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo coficial de la clase y nimerc de codificacién.

10
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sl

L

Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma

clara y concisa el trabajo, las condiciones ambientales,

v las demandas fisicas y mentales de la tarea.

Aspectcs distintives del trabajo, en donde se

identificaran las caracteristicas gque diferencian una

clase de otra.

Ejemplos de trabajo, que incluirédn las funciones

esenciales tipica de los puestces.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

al Conccimientos, gue incluird la descripcidn de las
materias con las cuales deberan estar
familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b} Habilidades, gque incluird la capacidad mental vy
fisica necesaria para desempeflarse en el puesto.

) Destrezas, que incluird la agilidad o pericia
manual v/o condiciones fisicas y/o mentales que
deberidn poseer los empleados vy candidatos a
desempefilar los puesto.

Preparacidn y experiencia minima, en donde se indicara la

preparacién académica requerida y el tipo y duracidn de

la experiencia de trabajo necesaria.

Periodo probatorio, gue indicari el tiempo requerido para

el adiestramiento y/o prueba practica a que serd sometidc

el empleado en el puesto. Este no serd menor de tres

meses, nil mayor de doce meses.
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Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de
clases, en donde se definirédn en forma clara y precisa los términos
v/o adietives utilizades en las mismas para la descripcidn del
trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizars el establecimiento de toda clase de puestc y su
correspondiente especificacién mediante la aprocbacidn por la
Secretaria de un acuerdo oficial que contendra, en adicién al
titulo, la codificacién numérica, asignacidn a la escala de sueldos
que proceda, la fecha de efectividad y la duracidén del pericdo
prebatorio. Igual formalidad requerirdn los cambics que se
efectiien en la especificaciones de clases para mantenerlas al dia
a tono con el patrén organizative funcional del Departamentc de la
Familia v con los deberes de los puestos.

Seccidn 5.5 - Esguema Organizacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que
censtituirdn el plan de clasificacién y designadas cen su titulo
oficial, se prepararéd un esquema ocupacional o profesional de las
clases de puestos gque se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesiconales gque se
identifiguen. Este esquema reflejard la relacidn entre una y otra
clase v entre las diferentes series de clases que éstas ccnstituyan
dentro de un mismc grupo, y entre los diferentes grupos y/o areas
de trabajc representadas en el plan de clasificacidn. Este esguema
formard parte del plan de clasificacidn.

Se preparard y mantendrd al dia una relacién de dicho esguema

ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabétice de las

12



clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una ccdificacidn basada en el
esquema ocupacional ¢ profesional gque se adopte. Esta numeracion
se utilizard como un medio de identificacién de las clases en otros
documentcs oficiales gue se preparen.

Seccién 5.6 - Clagificacién v Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignardn oficialmente a las clases
correspondientes. No existird ningiin puesto sin clasificacidn.
Bajc ninguna circunstancia podrd perscna alguna recibir
nombramiento en un puesto gue no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignardn a una de las clases
comprendidas en el plan de clasificacidn, conforme a las normas y
criterios gue se establezcan.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el tramite
de la clasificacién de los puestos nuevos tomando en consideracidn
las disposiciones y/o procedimientos establecidos por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y de otras agencias fiscales que se afecten
con la  transaccién. De igual forma, se establecerdn los
procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacidn de la
reclasificacidén de los puestos.

lLa Secretaria se abstendra de formalizar contratos de
servicios con perscnas en su cardcter individual cuando las
cendiciones y caracteristicas de la relacidn que se establezca

entre patrono y empleado sean proplas de un puesto.



En estos cascs se procederd a la creacidn del pueste de

acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su

clasificacién, segin se establece en este reglamento.

Se justificari reclasificar todo puesto cuando esta presente

cualguiera de las siguientes situaciones:

dhgs

iy

Clasificacidén Original Errdnea

En esta situacidén no existe cambic significative en las
funciones del puesto, perc se cobtiene informacidn adicional
gue permite corregir una apreciacidn inicial egquivocada.

Modificacidn al Plan de Clasgificacidn

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en el
proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacidn mediante
la consolidacién, segregacidn, alteracidn, creacién vy
eliminacidn de clase, surge la necesidad de cambiar la

clagificacidn de algunos puesto.

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

Evolucién del Puesto

Es el cambio qgue tiene lugar con el transcursc del tiempo en
los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto gque

ocasiona una transformacién del puesto original.

Sececién 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasiiicados
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se determinard de acuerdo a las siguientes normas:

1.

Si la reclasificacidén prccediera por virtud de un error en la
clasificacidn original y el cambio representara un ascensc, se
podra trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere
vacante, de la clase gque corresponda al nombramiente del
empleado, sin que el trasladc resulte oneroso para éste; o si
reine los requisitcs se pedrd confirmar al empleado en el
puestc reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles.
Ei el cambic representa un descensc, se podrd, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el
puesto sin gue ello afecte el derecho de apelacidn que tuviere
el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podrd trasladar al
empleadc a un puesto vacante gue hubiere de la clase
correspondiente al nombramientc del empleado; o dejar en
suspensc la reclasificacidén hasta tanto se logre reubicar al
empleaco. En cualguier caso, el empleado tendri el mismo
status gque antes de la reclasificacidn de su puesto.

51 la reclasificacién procediera por cambio sustancial en
deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en
un puestoc de categoria supericr, se podrd ascender al empleado
si su nombre estuviera en turnc de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente. También se podra
autorizar el ascenso sin cpcsicidn del empleado conforme las
normas establecidas en este reglamento para este tipoc de
ascensc, © si nc hubiera registrc de elegibles se podra

celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todc



caso el incumbente estarid sujeto al pericdo probatorio. 8i el
incumbente del puesto al momento de la reclasificacidn no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad
ncminadora lo reubicarad en un puestc de clasificacién igual a
su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el

empleado relina los requisitos minimos, © dejard en suspensc la

reclasificacidn hasta tanto se logre reubicar al empleado.

3% Si la reclasificacidn procediera por evolucién del puesto o
por modificacién del plan de clasificacién, el incumbente
permanecera ocupandoc el puesto reclasificadoc con el misme
status gque antes del cambic.

Seccién 5.8 - Cambics de Debereg, Regponsabilidades o Autoridad

Se podri disponer cambics en los deberes, responsabilidades o

autoridad de log puestos, con arreglos a las siguientes normas:

Lad

Tode cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los
programas gubernamentales; ningin cambio tendri motivacidn
arbitraria ni propdsito disciplinarios.

Conforme a lo antericr el Departamento de la Familia
gstablecera sus propios criterlios conforme a sus
particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puestco
los mismos no conllevardn la reclasificacidn del puesto
afectade.

El empleado tendrd derecho a una revisidn administrativa si la
solicitase dentro del término de qguince (15) dias a partir de

la fecha de notificaciédn de la accidn tomada, en las

1&



Sigulentes casos:

a) empleados que 52 sientan perjudicados por la
clagsificacidn de su puesto;

bl empleados gue se sientan perjudicades por la
reclasificacién de su puesto, exceptoc en casos Qque
surjan por motivos de una modificacidon al plan de
clasificacidn; y

c) en los casos de cambio de deberes, autoridad ¢
responsabilidad que no sean afines con los del puesto.
En estos casos si la decisién no le resultara

satisfactoria al empleadc podrd apelar ante la Junta.

Seccién 5.9 - Posicidén Relativa las vy Equivalencias

entre Digtintos Planes de Clasificacién para el
Servicio de Carrera
Se determinari la ijerarquia o posicidén relativa entre las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificaciédn, a los
fines de asignar éstas a las escalas de retribucidn y para
establecer concordancia para ascenscs, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rigen por planes de clasificacién diferentes.
La determinacién de posicidén relativa es el prcceso mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacidn, en té&rminos de factores tales comc la naturaleza y
complejidad de las funcicnes, y el gradc de autoridad vy
responsabilidad que se ejerce y se recibe.
Los procescs para establecer la jerarquia de las clases

deberan ser objetivos en la medida midxima posible. Se tendra en
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cuenta gque se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las perscnas que las realizan ¢ han de
realizarlas.

Las decisiones se hardn sobre bases cbjetivas, en lo posible.
Se tomara en cuenta aguellos elementos de las funciones gue tiendan
a diferenciar la posicién relativa de unas clases en ccmparacion
con otras. La ponderacidn de estos elementcs debera conducir a un
patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios
y otras diferencias. De la misma manera debera facilitar la
comparacisn obijetiva entre distintos planes de clasificacidn a los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea &sta en la forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central dari la aprobacién final a la determinacidn
de la jerarguia relativa entre las distintas clases de puestes
comprendidas en el plan de clasificacidn y establecerd la tabla de
egquivalencia entre el plan de clasificacién del servicio de carrera
del Departamentc de la Familia y el plan de clasificacién del
servicico de carrera de la Oficina Central de Administracidn de
Ferzonal.

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

de Retribucidn

La Secretaria asignari inicialmente las clases gue integran el
plan de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el
plan de retribucién wvigente, con base principalmente en la

jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan

de clasificacién. En adicidén, podrd tomar en consideracidén otras
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condiciones, comoc la dificultad existente en el reclutamiento ¥y
retencién del personal para determinadas clases; sueldcs
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ccupacidén; condiciones especiales; y situacidn fiscal.

La Secretaria podri reasignar cualguier clase de puesto de una
escala de retribucién a otra de las contenidas en el plan de
retribuciédn, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio que realizare con respecto
a una clase de puesto, una serie de clases ¢ un area de trabajo; o
por exigencias de una modificacidn al plan de clasificacidn.

La asignacién o reasignacién de las clases de puestos a las
escalas de retribucidn regquerira la aprobacidn final de la Oficina
Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, la Secretaria
asignarda las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificaciédn a la escalas contenidas en el plan de retribucidn y
circulard el documento gque contenga dicha asignacidn. Dicho
documento incluird el nimero de codificacidn asignado a la clase y
el periodo probatoric correspondiente. Asimismo, se circulara toda
reasignacién de una clase de puesto de una escala a otra en

cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 6.1 - Normas de Reclutamiento

El Departamento de la Familia serd responsable de formular y

adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de puesto



comprendida en el plan de clasificacidn de puestos para el servicio
de carrera de la agencia, gue propendan atraer y retener en el
servicio pdblico de los mejores recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para
reclutamiento a base de los contenidos de las especificaciones de
clases. En todo momento, lcs requisitos deberan estar directamente
relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos
tomardn en consideracidén la informacién que hubiere disponible
scbre el mercadoc de empleoc y los recursos humancs. Las normas
prescribirdn la c¢lase o las clases de exdmenes y el tipo o los
tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. No se
utilizaran examenes, clases de examenes, o tipos de competencia gue
excluyan o tiendan a excluir a individucs con impedimento o clase
de individuos con impedimentos por razén de su condicidn, a menos
gue dichos exdmenes ¢ criterios de competencia, estén directamente
relacionados con les requisitos de la posicidn y sean consistentes
con las necesidades del Departamento de la Familia. Ademas, sera
condicién de emplec en el Departamento de la Familia, gue todo
candidato a empleoc gue tenga la obligacién de satisfacer una
pensidn alimenticia esté al dia en los pagos o ejecute y satisfaga
un plan de pagos al efecto, segin las condiciones dispuestas en el
Articulo 30 de la Ley Nim. 86 del 17 de agostc de 1994, conocida
come Ley de Sustento de Menores. Las normas se revisaran

periddicamente para atemperarlas con los cambios gue ocurrieren.

Seccidn 6.2 - Avisgo Piiblice de las Oportunidades de Emplec
H Se divulgarin las cportunidades de empleo per los medios de
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comunicacién miés apropiados en cada caso, a los fines de
atraer y retener en el servicioc plblico a las personas mas
capacitadas, mediante libre competencia.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes:
la radic, la televisidn, prensa diaria, publicaciones vy
revistas profesicnales; comunicacicnes con organizacicnes
profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones
oficiales interagenciales; tablones de edictes; y otros medios
gue razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.
Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en
cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines de
reclutamientc, gue resulten econémicos y que faciliten al
ciudadane interesade la radicacién y consideracidn de su
solicitud. El Departamento de la Familia podrda cocrdinar con
la Oficina Central la emisidén de anuncios para clases de
puestos generales ¥y comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberdn contener la
ciguiente informacidn: titulo de la c¢lase de puesto,
naturaleza del trabajo, reguisitos minimos, escala de sueldo,
plazo para radicar solicitudes, y cualquier otra informacidn
indispensable, como el tipo de competencia y examen. Ademds,
se infermard que cualguier persona con impedimento, gue asi lo
desee, puede solicitar acomoede razonabl al radicar la
sclicitud de examen. La peticidén se harad por escrito y debera
contener informacién sobre la necesidad de acomodc que se

solicita.



a

Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico
serd continuc con adecuada planificacidén de las épocas en que
se ofrecerdn los exdmenes. No chstante, habiendo evidencia de
dispenibilidad de candidatos suficientes para cubrir las
necesidades del servicio, podrd prescribirse periodos o fechas
determinadas para el recibe de solicitudes. En los casos en
gque se prescriba fecha limite para la aceptacidén de
solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podré reabrir
la oportunidad de radicar sclicitudes adicicnales en cualquier
momento, siempre gue no se vulneré el principio de mérito de
igualdad de oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba pericdos o fechas

determinadas para el recibo de solicitudes, se observaran las

siguientes normas:

a) La convocatoria deberd publicarse con no mencs de diez
dias labcrables de antelacién a la fecha limite para
solicitar.

k) En el aviso pilblico referente a cada examen se hara
constar el periodo de tiempo durante el cual habran de
aceptarse solicitudes de admisidn y peticiones de acomodo
razonable. Ne se aceptard solicitud alguna gue se
radique c¢on posterioridad a dicho plazo.

c) En casc de que no se reciba un numero suficiente de
solicitudes, se podrd extender el periodo para el recibo

de solicitudes, enmendar o cancelar la convocateria. En
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cualguiera de estos casos se dard aviso plblico de la

accidén tomada.
Si el reclutamiento fuera continuo, se podrin ofrecer los
examenes a las perscnas que los han tomado previamente y han
fracasado o interesan mejcrar la puntuacién obtenida, después
de transcurrido un tiempc razcnable, en cuyo caso prevalecera
la puntuacién mas alta obtenida. La determinacidn del lapso
de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el examen a
las perscnas previamente examinadas dependera de la naturaleza

de la clase o del examen, o de las necesidades del servicic.

Seccidén 6.3 - Procesamiento de Solicitudes

a 8

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos
piblicos se revisaridn para determinar las gue deben ser
aceptadas o rechazadas.

Se rechazarédn las solicitudes por cualquiera de las siguientes
cCausas:

al radicacidn tardia;

k) no reunir 1les reguisitos minimos establecidos para

desempefiar el puesto;

c) tener conocimientc fcrmal de gue los solicitantes:
1- han incurrido en conducta deshonrcsa,
2- han sidc convictos por delito grave o por cualgquier

ctro delite que impligue depravacién moral,
3- han sido destituidos del servicio pibliceo,
4- son adictos al wuso habitual o excesivo de

sustancias controladas o bebidas alecohélicas; o
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2o han realizado o intentado realizar engailc o fraude
en la informacidén sometida en la solicitud.

Las causales enumeradas en los apartade 1 al 4 del subincisc
{c) que antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente
en los casos en gque la perscna no ha sido habilitada para
competir para puestos en el servicio piblice.
Se considerara como inelegible para ingresar o reingresar al
servicio piblicc ¢ permanecer en &1 y no podrd ser habilitada
para ocupar puestos piblicos, por el término de veinte (20]
afice, contados a partir de la fecha de la conviceién, toda
perscna que haya sido convicta en la jurisdiccidn del Estado
Libre Asociadc de Puerto Rico, en la jurisdiccidn Federal o en
cualguiera de los estados de los Estados Unidos de América,
por cualesquiera de los delites gue se enumeran a
continuacién, cuando ceonstituyan delito grave y sé hayan

cometide en el ejercicic de una funcidn piblica:

1} apropiacién ilegal agravada;

2 extorsidén;

a) dafio agravado;

4] sabctaje de servicios plblicos esenciales;

5} fraude en las contribuciones;

é) fraude en la entrega de cosas;

7) enriquecimiento ilicito de funcionaric pablico;

8) aprovechamiente por funcionario de trabajo o

gservicios piablicos;



9)

10)

11)

13}

14)
15)
16]

17)

negociacién incompatible con el ejercicio del cargo
piblico;

intervencidn indebida a1 los procescs de
centratacién de subasta o en las operaciones del
gobiernc;

retencidén de documentos gque deben entregarse al
SUCES0r;

destruccién ¢ mutilacién de documentos por
funcionarios publicos;

certificaciones falsas expedidas por funcicnarios
piklices;

archivo de documentes clasificades;

schorno;

goborno (delito agravado] ;

soborno de testigo;

oferta de soborngc;

influencia indekida;

delitos contra fondos piblicos:

posesidn ilegal de recibos de contribuciones;
compra por colector, de bienes vendideos para pagar
contribuciones;

venta ilegal de bienes;

preparacién de escritos falsos;

presentacién de escritos falsos;

falsificacién de documentos;

posesidn y traspasc de documentos falsificados;
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28) falsificacién de asiento en registros;
28} falsificacién de sellos;
30) falsificacién de licencia, certificade y otra
documentacién, o
31) pecsesién de instrumentos para falsificacién.
Se dispone ademds, gue en casc de gue una perscna resulte
convicta en las jurisdicciones antes mencicnadas por
cualguiera de los delitos menos graves de los enumerados,
dicha persona no podrd aspirar u ocupar ningin cargo elective
© puesto en el servicio ptblico por el término de ocho afics.
5. Se notificard por escritc, por cubierta cerrada, a la persona
cuya solicitud sea rechazada, infcormdndole la causa del
rechazo y su derecho de apelacidén ante la Junta.
Seccidn 6.4 - Ex es
1: El reclutamiento de persocnal de carrera se llevard a cabo
mediante un procesc a virtud del cual los aspirantes compitan
en igualdad de condiciones y sin discrimen por razcnes ajenas
al mérito, mediante examenes para cada clase de puesto gue
podra consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucidn, evaluacidén de experiencia y preparacién,
evaluaciones del supervisor, anilisis del récord de trabajo y
resultados de adiestramiento, o preferiblemente una
combinacién de é&stos. La evaluacidén del supervisor se
complementari con otras medidas.
2. Los examenes deberdn mecdir la capacidad, aptitud y habilidad

de las personas examinadas para el cesempefio de los deberes ce
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la clase de puestos. Estos deberan desarrcllarse orientados
hacia los deberes, funciones esenciales y responsabilidades
gue envuelve la clase de puesto, de manera gue, en los casos
de candidates con limitaciones fisicas o mentales, los
resultados reflejen las destrezas y aptitudes gue el examen se
propone medir y no las limitaciones fisicas o mentales gue lcs
candidatos puedan tener. No obstante se podran ofrecer
examenes cuyc prepésitc sea medir destrezas sensoriales,
manuales o del habla si estan directamente relacicnados con
las funciones esenciales de 1la clase de puesto y son
consistentes con las necesidades del Departamento de la
Familia.

Los examenes deberdn administrarse, en locales y lugares
accesibles a los opositores gue aseguren unas condiciones y
ambientes adecuado.

Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinando
cualificadc, indicdndole la fecha, hora y lugar en que debera
comparecer a tomar su examen.

Toda persona gue comparezca a examen se identificard mediante
la constatacién de su firma y de cualguier otro documento
oficial, conforme al procedimiento gque se establezca.

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

En el proceso de calificacidén de los examenes escritos se
mantendrin oculta la identidad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada deberi obtener, por
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lo menos, la puntuacién minima que se establezca para cada
examen. Se concederi a todc veterano, segln este término se
define en la Carta de Derecho al Veteranc Puertorriguerioc,
cinco puntos o el cinco por cientc, lo gue sea mayor, scbre la
calificacién £final, una vez aprcbado el examen. A los
veteranos gque tengan una incapacidad relacicnada con el
servicio se les abonard cince puntos adicicnales o el cince
por ciento, lo que sea maycr, una vez aprobado el examen
correspondiente. En caso de muerte del veteranc se concedera
la puntuacién que le hubiere correspondido, al coényuge
supérstite si nc ha contraido nuevo matrimenio asi como a los
hijcs del veterano que sean menores de edad y a los mayores de
edad gue estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta
de Derechos del Veterano Puertorriguefio.

Las personas examinadas recibirdn informacién sobre sus
calificaciones.

Cualguier persona examinada podrd solicitar la revisidn del
resultade de su examen. Tendrid derecho a gue se efectide la
revigién si lo solicitara dentro del periodo midximo de treinta
(30) dias a partir de la fecha de correo en gue se enviéd la
notificacidn del resultado del examen. Si como resultado de
la revisidn del examen se alterara la puntuacidn y/o turno del
candidate, se hard el ajuste corregpondiente, perc no se
afectarad ningdn nombramiento efectuado.

La revisién de los examenes escritos de seleccidn miltiple

consistird en calificarle el examen en presencia del
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candidato, mediante una clave especial. En lcs demds cascs se
le explicard al candidato el procedimientc de calificacidn o
evaluacién del examen.

Se podran cancelar exémenes si los solicitantes no retnen los
requisitos exigidos, © han realizado o intentandc cometer

fraude o ha mediado engafic en la informacidén scmetida.

Seccidn 6.5 - Registro de Elegibles

Se estableceran lcos registros de elegibles conforme a las

siguientes disposiciones:

H

Los nombres de las personas gque aprueban los exdmenes seridn
colocados en orden descendente de las calificaciones cbtenidas
para establecer los registros de elegibles para las clases de
Fuestos anunciadas.

En los casos de puntuaciones iguales se determinari el orden
para figurar en los registros tomando en consideracién uno o

mds de los siguientes factores:

al Preparacidén académica general o especial;
b) experiencia relacicnada con la clase de puesto;
c) indice o© promedic en los estudios académicos o

especiales; o
d) fecha de radicacién de solicitud.
Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se
podra, previo los arreglos pertinentes, utilizar los registres
de elegibles correspondientes de la Oficina Central o de
cualquier otro Administrador Individual.

Ademds, se establecerin procedimientos para hacer viable la
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utilizacidn de los registros del Departamento de la Familia

por otras agencias.

La elegibilidad de las perscnas gque figuran en los registros

ge eliminard por cualguiera de las siguientes causas:

al

b

c)

d}

la declaracidn por el elegible de gque nco estd dispuesto
a aceptar nombramiento. Esta declaracidn podrs limitarse
a determinade pericde de tiempo o a determinade lugar, o©
a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a
las estaklecidas por &€l a la fecha del examen. ELl nombre
del elegible nc serid tomado en cuenta al momento de
expedirse certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condicicnes de no aceptakilidad
estipuladas por é&l;

dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiente si
razdn justificada;

dejar de someter evidencia que se le regquiera sobre
requisitos minimos; o someter evidencia indicativa de cue
no retfine los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos
cinco (5) dias lakorables ccnsecutivos desde la fecha de
aceptacién de un nombramientc, a mencs que la autoridad
nominadera conceda al elegible un periodo de tiempo
adicional para tomar posesidén del puesto;

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

haber sido cenvicto de alglin delito grave o delito gue
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impligue depravacién moral; o haber incurrido en conducta
deshonrosa;

g) tener conccimiento oficial formal del uso habitual y
excesivo por el elegible de bebidas alcchélicas o
sustancias contreladas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre cualguier heche
concreto en relacidén con su sclicitud de emplec o de
examen ;

i haber realizade o intentado realizar, engafic o fraude en
su solicitud, o en sus exdmenes, ¢ en la obtencldn de

elegibilidad ¢ nombramiento;

1) haber sido declarado incapacitade por algin tribunal
competente;
k) haber sido destituide del servicio piblico;

1) mierte del clegible.

Podrd eliminarse la elegibilidad de perscnas por cualgquiera de

las siguientes razones:

a) nombramiento del elegible para un puesto regular,
mediante certificacién del registro establecido para esa
clase de puesto,

b} declinacién del nombramientc gque se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por el
elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de

elegibles a tenor con los inciscs (4) y (5) anteriores, se le

enviari notificacién escrita al efecto y se le advertira schre
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gu derecho de apelacidn. En todo caso en que la eliminacidn

de un registro de elegibles hubiere sido errdnea, se

restituird el nombre a dicho registro.
T La duracién de los registros de elegibles dependerda de su
utilidad y adecuacidén para satisfacer las necesidades del
servicio. Los registros podran cancelarse en circunstancilas
como las siguientes:
al Cuando se considere gue se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia ¢ requisitos diferentes;
o

b} cuande se ha eliminado la clase de puestc para la cual se
ggtablecld el registro; o

o cuande se hava determinado la existencia de algin tipo de
fraude general antes o durante la administracidn de los
exdmenas.

8. Se notificar& a los elegibles cuandc los registros se cancelen
o cumplan su vigencia.

9., El nombramiento de una persona para ocupar un puesto
transitoric no eliminard su nombre de los registros de
elegibles en los que figurare.

Se establecerdn, ademds, registros especiales por clases de
puesto gque contendradn los nombres de personas con derecho a
reingresc en armonia con el Articule 14 de este Reglamento luego de
haber sido separadas de puestcs de confianza o gue tuvieren derecho

a reingreso luego de haberse separado del servicic.
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Seccidn 6.6 - Certificacidén y Seleccién

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de

carrera se cubririn mediante la certificacién y seleccidén de los

candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a

las siguientes disposiciones:

1

(421

Cada Administrador, Secretario Auxiliar, Director Regilconal,
Director de Programa o Centro de Servicics Integrales a la
Familia someteri una requisicidén por empleados conforme al
procedimiento que se establezca.

Se expedirdn certificaciones para cubrir las vacantes en el
orden en gue se reciban las solicitudes de personal. Los
elegibles incluidos en cada certificacidn deberdn ser los diez
(10) primercs gque aparezcan en el registro dispuestos a
aceptar nombramiento kajc las condicicnes estipuladas.

El ncmbre de un elegible que aparezca en registros para
distintas clases podria ser certificade simultineamente para
vacantes en tales clases.

La seleccidn de los candidatcs para nombramiento se hard en un
término no mayor de gquince (15) dias laborabkles, a partir de
la fecha de envic de la certificacién de elegibles. Dicho
término podra preorrogarse por no mas de diez (10) dias
laborakles adicicnales, cuando medien Cclircunstancias
extracrdinarias. Sin embargo, a partir de los guince (15)
dias iniciales podran incluirse los mismos candidatcs en cotras

cercificaciones.

Cuando un candidato se haya incluide en mé&s de una
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certificacién de elegibles para una misma clase de puesto y
resulte seleccicnado por mas de una unidad de trabajo, se le
dard prioridad para el nombramiento de la perscna a la unidad
que notifigue la seleccién de ésta dentro del término de
guince (15) dias laborables a partir de la fecha de envic de
la certificacién de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueca hacer una seleccidn
debido a que unc o mas de los candidatcs incluidos en la
certificacidn no comparezca a entrevista o no estén dispuestos
a aceptar ncmbramiento bajo las condiciones estipuladas, se
podrd adicicnar candidatos a la certificacidn original hasta
completar el total de diez (10) elegibles.

La Secretaria podrd negarse a certificar un elegible por
cualquiera de las razones expuestas en el inciso (2} de la
Seccidn 6.3 de este Reglamento. Dicha negativa deberi
notificarse por escrito a la perscona afectada indicando la
causa o causas en que se funda. La persona afectada por la
decisidn podrd apelar ante la junta.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mds de un puesto
vacante en la misma clase, se determinarid el nimerc de
elegibles adicionales a certificarse para cada vacante
adicional, sin que dichc nimero sea mayor de diez (10) por
cada vacante adicional. En estcs casos se seleccionaré a, por
lo menos, uno de los primeros diez (10} elegibles
considerados.

Cuando se sclicite cubrir un puesto para el cual se haya
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establecido un registro especial se enviara la relacidn de los
nombres de las perscnas gue aparezcan en dicho registro, en
adicién a la certificacidn de elegible del registrc cordinario.
En estos casos se podrd seleccionar para cubrir el puesto a
cualquier candidato del registro especial o del registro
ordinario.

La anterior disposicién no aplica en situaciones en que en los
registros para una misma clase de puesto se haya incluido
alguna persona mediante reingreso luego de haber estadoc
disfrutande de una anualidad por incapacidad ccupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del Gobierno
o algln becario gue al completar sus estudio no haya podido
ser nombrado. En estas situaciones se certificardn como
inicos candidates y la agencia vendri obligada a nombrarlos si
estdn disponibles. En la eventualidad de que en los registros
para una misma clase de puesto se hayan incluido los nombres
de un ex-pensionado y de un becario se certificara come Gnico
candidato al ex-pensicnado.

Todo traslado, ascensc o descenso de un empleado gue haya side
seleccionado de una certificacién de elegikles ¥y cualquiler
obtra transaccidn de personal, se tramitard dentro del término
de treinta (30)] dias naturales después de la £fecha de
gfectividad de la transaccidn.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante
ascenscs sin oposicidn de empleados, conforme se establece en

el inciso (3} de la Seccidn 7.1 de este Reglamento.
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12. La Secretaria podra autorizar certificaciones selectivas en
los siguientes casos:
al cuando las cualificaciones especiales de los puestos asi

lo reguieran; o
o) cuando lcs aspirantes hayan expresado por escrito su
preferencia por trabajar en determinadc pueblo.
Por cualificaciones especiales del puesto se entendera
aguellos requerimientos ¢ exigencias funcicnales de algdn o
algunos puestos individuales que los diferencian del resto de
los otros que componen la clase.

13. Se facilitard el cambic de los empleados del Departamenteo de
la Familia hacia otras agencias, siempre gue éstos hayan sido
certificados y seleccionados de registros de elegibles.

Seccidén 6.7 - Verificacidén de Requisitos, Examen Médico vy

Juramento de Fidelidad

1 Se wverificarid que los candidatos seleccionados retinan leos
requisitos establecidos para la clase de puesto en la cual
habran de ser naombradeos y gue cumplan con los requisiteos de
examen médico v juramento de fidelidad. Ademés, se verificara
que el candidatc retna los regquisiteos de licencia o
colegiacidn gque le sean regueridos para ejercer la profesidn
u gcupacidén ccecrrespondiente al puesto en el que habrid de ser
noembrado.

25 Serd motive para la cancelacidén de cualguier seleccidn de un
candidatoc o la eliminacién de un nombre de un registre de

elegibles, el no presentar la evidencia regquerida o no llenar
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los requisitos a base de la evidencia presentada.
Se requerira evidencia expedida pcr un médico debidamente
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rice
demostrativa de gque la persona seleccionada para ingresar al
servicio pilblico estid fisica y mentalmente capacitada para
ejercer las funciones del puestoc para el cual ha sido
seleccionada. La oferta de empleo estard condicionada a lcs
resultados de dicho examen, siempre que todos los empleados
nuevos en la misma clase de puesto estén sujetos al mismo
examen. Se dispone, ademas que:
a) La informacidn obtenida en los referidos examenes se
mantendri en formas y expedientes separados tratados como
récords médiccs confidenciales, exceptc gue podrid ser
informada a:
1~ supervisores y administradores para fines de los
acomodos que sean necesarios;

2- personal de salud y seguridad cuando sea apropiado
para tratamientc de emergencia.

3- oficiales del gobierno en 1la investigacién de
querellas relativas a esta Seccidn.

bj Los resultados de los exdmenes solamente se utilizarédn
conferme a lo permitido por Ley. 81 como resultado del
examen médico se retira la oferta de empleoc, el criterio
de exclusién deberd estar relacicnado con el empleo, ser
consistente con las necesidades del Departamento Yy

demostrar que el desempefio de las funciones esenciales

37



del puesto no puede realizarse mediante el acomode
razonable regqueride por ley. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuandc se considere necesario o
conveniente al servicio en casos de relngresos.
Durante el curso del emplec se le pedrd requerir a un empleado
gue se someta a examen médico, cuando exista la necesidad de
determinar si estd en condiciones fisicas o mentales para
continuar desempefiando las funciones esenciales de su puesto.
El examen serid libre de cocsto para el empleado. El
Departamento de la Familia garantizara la evaluacién
correspondiente a todo empleado, en términos de un acomodo
razonable, en el desempeiio de sus funciones segin derecho que
lo otorga la "Americans with Desakilities Act", P.L 101-336
del 26 de julio de 189
Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de
nambramiente transitorios de seis (6] meses o mencs y en las
prérrogas de nombramientos transitorios si ha habido un examen
previo.
Se determinard el tipo de examen médico gue se reguerird en
cada situacién particular para ingresoc al servicio. No se
discriminarid contra personas incapacitadas cuya condicién no
les impide desempefiar ciertos puestos.
Se reguerird gue toda persona a guien se ha de nombrar para
ingreso al servicic plblico radigue su acta de nacimiento o,

en su defecto, un documento eguivalente legalmente valido.



Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingresc al
servicio piblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
deberid prestar comc requisito de empleo, el Juramentc de
Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por la Ley Nim. 14 del

24 de julio de 1952,

Seccién 6.8 - Periodo de Trabajo Probatecrio

1.

Excepto segin se dispcne expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada © ascendida para ocupar un puesto permanente
de carrera estari sujeta al pericdo prcbatoric de dicheo puestc
como parte del procesc de seleccidén en el servicic pilblico.
El periodo de trabajo probatorio abarcard un ciclo completo de
las funciones del puesto. La duracidén de dicho periodo se
establecera sobre esta base y no sera menor de tres (3) meses
ni mayor de un (1) afio. El periocdo probatorioc no serd
prorrogable.

Durante el periodc probatcric se orientarid y adiestrarid al
empleadc sobre los programas y crganizacidén del Departamento
de la Familia, funciones del puesto, reglas y normas que rigen
en el Departamentc de la Familia y sobre los hébitos vy
actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar. Se
usardn los formularios oficiales que se disefien para estos
fines. Las evaluaciones peribdicas y finales que se hagan
seran discutidas previamente con los empleadcs para gque
ccnczcan su posicidén en el desarrollc del periode probkatorioc

Yy para estimular su mejoramiento.

El trabajo de todo empleadc en periodo probatoric deberd ser
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evaluado periédicamente en cuantc a su productividad,
eficiencia, habitos y actitudes.

Cualguier empleado podrid ser separado de su puesto en el
transcurso o al final del pericdoc probatorio, luego de ser
debidamente orientade y adiestrade, si se determina gque su
pregreso y adaptabilidad a las normas del servicio plblico no
ha sidc satisfactorio. La separacidén debera efectuarse
mediante una comunicacién cficial suscrita pcr el Secretario
acompafiada de la Gltima evaluacidén. Dicha comunicacidn deberd
gerle entregada al empleado con no menos de diez (10) dias de
antelacién a la fecha de separacidn.

Todo empleado que aprocbase satisfactoriamente el pericde
probatorio pasari a ocupar el puestc con caricter regular. EIl
cambic se tramitard con antelacidn a la terminacidn del
pericdo probatoric mediante notificacién al empleado
acompafiada de la evaluacidn final.

Si por cualguier razén justificada, entre otras, la concesién
de algin tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado o
descenso del empleado, se interrumpe, por no mids de un (1)
afic, el periodo probatorio de un empleadc, se le podra
acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere servide
antes de la interrupcién.

Todo empleade de carrera que fracase en el periodo probatorio
pPor razcnes que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido
empleado regular inmediatamente antes, tendri derecho a que se

le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba
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con cardcter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean
andlogos. El Departamentc de la Familia gesticnara la
reinstalacién en cualguiera de sus programas, y sSi estc no
fuera posible, en otra agencia gubernamental .
Si la perscna nombrada hubiere wvenido desempenando
gatisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, el periocdo de servicios prestados
mediante tal nombramients transitecrico le podra ser acreditado
al pericde probatorioc.
Si la perscna nombrada  hubiere wvenido  desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto con caracter
interino, el pericde de servicics prestados mediante tal
interinato le podrd ser acreditade al pericdo probatorio,
siempre gue hayan concurrido las siguientes circunstanclas:
a) Que haya sido designado por la Secretaria para desempefar
el referideo puesto interinamente.
b} Que en todo el periodo haya desempefiado todos lcs deberes
normales del puesto.
) Que al momento de tal designacién retna los regquisitos
minimos requeridos para el puesto.
Cualguier empleado gue fracase en su trabajc probatorio podra
solicitar revisidn ante la Junta de Apelacicones en los casos
donde se alegue discrimen por razcones de raza, coleor, sexo,
nacimiento, edad, origen ¢ condicién social, o por ideas
peliticas o religicsas como motivo de su separacidn. Se

requerird que de la faz del escrito de apelacidn aparezca
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claramente los hechos especifices en gue basan sus
alegaciones.

Seccidn 6.9 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creade por término fijo, el nombramiento sera
de caracter transitorio. Serdn igualmente transitorios los
nombramientos 211 puestos permanentes Chal las siguientes
circunstancias:

1. Cuande el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de

licencia sin sueldo.

)

Cuando exista una emergencia en la prestacidn de servicios que
haga imposible o inconveniente la certificacidn de candidatos
de un registro de elegibles, en cuyoc caso el nombramiento no
excederd de seis (6) meses.

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algln
puesto gue requiera algin tipo de licencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provisicnal.

4. Cuandc el incumbente del puesto haya sido destituido y haya
apelado de esta accidn ankte la Junta.

o Cuando el incumbente del puesto haya sidc suspendido de empleo
vy sueldo por determinado tiempo.

B En casos de puestos vacantes itinerantes gue se transfieren
periddicamente de una zona gecgriafica a otra © de un programa
a otro, por necesidades del servicio.

s Cuando el incumbente del puestao pase a ocupar obro puesto

mediante nombramientc transiterio, y con derecho a regresar a

su anterior puesto.
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Cuandc surjan necesidades  Cemporeras, de emergencia,

imprevistas o de una duracidn determinada se creardn puestos de

duracién fija cuya vigencia no serd mayor de veinticuatro (24)

meses. La creacidn de tales puestos estard sujeta a lo sigulente:

s

2

Situacién presupuestaria del Departamentc de la Familia.
Notificacién al Director de la 0Oficina <Central de
Administracién de Personal y a la Oficina de Gerencia vy
Fresupuesto.

También se podradn crear puestcos de duracidn fija para atender

las siguientes situaciones:

2 i

Previa aprobacién del Director, se podrdn crear puestos de
duracidn fija por un pericdo mayor de veinticuatro (24) meses
para atender programas o proyectos financiados con fondos
federales, estatales o combinados. Dichos puestcs se podran
extender por la duracidén del programa o proyecto.

Cuandc se inicien nueves programas o surjan nuevas necesidades
permanentes dentro de un programa, se podran crear puestos de
duracidn fija por un periodo de tiempo no mayor de seis (6)
meses, mientras se crean los puestos permanentes.

cuando exista dificultad en el reclutamiento, o una necesidad
urgente, se podri extender por un periodo de seis (6} meses,
el nombramiento de cualquier persona gue esté ccupando un
puesto transitorio, de duracidn fija, previa evaluacidn de los
méritos y notificacién al Director. Dicho pericdo de sels (&)
meses podrd extenderse por un término adicicnal, previa

autorizacién del Director, si persisten las condiciones gue



motivaron la extensién original. Durante este término la

Secretaria deberd convocar a examen para la clase de puesto a

la cual corresponda dicho nombramiento transitorio.

El procesc de reclutamiento y seleccién para los aspilrantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacidn de los
candidatocs a los fnicos fines de determinar si1 relnen los
requisitos minimes establecidos para la clase de puestos en el cual
habrén de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con nombramientos
transitorios no se consideraran empleados de carrera. Ninguna
persona gue haya recibido nombramiento transitorico podra ser
nombrado para desempeflar puestos en el servicio de carrera con
status probatoric o regular a menos gue haya pasado por el proceso

de reclutamiento y seleccidn que establece la Seccidén 4.3 de la

1

Ley.

Seccién 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamienteo v

Seleccidn

Cuandc resulte impracticable atender a las necesidades del
servicic con nombramientos hechos con sujecidn al procedimiento
ordinaric establecido en este Reglamento, la Agencia podra utilizar
procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn para puestcs
de trabajadores ne diestros o semidiestres; cuandc no se disponga
de registros de elegibles apropiadcs para determinadas clases de
puestos y la urgencia del servicic a prestarse lo justifigque; vy
para garantizar igualdad de oportunidad en el emplec, a

participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin de
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cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimienteos especiales de reclutamiento y seleccién se

ajustarin a las siguientes normas:

17

I

LN

En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan
en consideracién a la idoneidad y capacidad.

Se podrd delegar la administracidn de estos procedimientcs
especiales en las oficinas regicnales ¢ locales, manteniendo
una supervisidén central.

Se usaran los medics de comunicacidn ma&s convenlentes para
anunciar las oportunidades de empleoc cuando se inicie el
procesc de reclutamiento de candidatos.

La fuente de reclutamiento pedrd ser interagencial o externa,
incluyendo cuandc sea necesaric, la Oficina Central de
Administracién de Perscnal, el Servicio de Empleos del
Departamente del Trabajo, las institucicnes educativas del
pais ¢ persconas desempleadas en cualguier localidad.

Se establecerin listas de candidatos cualificades para cada
clase de puesto. Para ello se utilizardn los exdmenes gue se
egstimen apropiados.

Todo candidato debera reunir los reguisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.

El reclutamiento serd continuc hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio.

Los nombres de los candidatos se ordenardn en forma
descendente de calificacidn, conforme al resultado obtenido en

los examenes.
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s B La seleccién deberi hacerse de entre los primeros diez
candidatos mejor cualificados gue estén disponibles en la
lista de elegibles. De haber cinco candidatos que acepten
nombramiento v no existan en la lista candidatos adicicnales,
la agencia deberi seleccionar entre aguellos disponibles.

El procedimiento especial de reclutamientc y seleccidn para
puestos de trabajadores no diestros o semi-diestrcs se limitara al
examen de las personas a reclutarse. El examen consistira de una
evaluacién a los f{niccs fines de determinar si éstas relnen
requigitos minimos.

Los nombramientos transitorios que se efectiien para cubrir
puestos permanentes porgue no se dispone de registros apropiados vy
lza urgencia de los servicios a prestarse lo justifique, serin por
un periodo maximo de seis (&) meses. Durante este periodo se
deberan establecer los registros para cubrir los puestos. En estos
casos el reclutamiento podria limitarse al pusesto vy la zona a los
fines de atender las necesidades especificas y particulares del
Departamento de la Familia. También come dltime recurso y tomando
en consideracidén las prioridades y urgencia del servicio, podréa
ofrecerse un examen adecuado al candidate o los candidatos que
hubiere disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar los
deberes, y si aprobaron el examen podrd nombrdrseles como empleados
prohatorios.

Por conveniencia del servicio se podrad ascender o trasladar

transitoriamente a empleados con status regular o probatoric para

ocupar puestos de duracidn fija v puestos permanentes gue se deban
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cubrir con cardcter transitocrioc. Tales empleados conservardn los
derechos adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellog los de

licencia y la reinstalacién a sus puestos en propledad.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS ¥ DESCENSOS
Seccidn 7.1 - Ascensos
T Obietivo de los Ascenscos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor perscnal para
cubrir puestos piblicos; ofrecer oportunidades para mayor
progreso de sus servidores seglin se desarrcllan sus
capacidades para prestar buencs servicios; mantener un alto
nivel de satisfacecidn y ejecucidén entre los empleados y lograr
retener en el servicio a los mas capacitados.

2 Normas saobre Ascenscs

Con el fin de establecer sistemas gue hagan viable el ascenso

de los empleados de carrera, regirén las siguientes normas:

a) El plan de clasificacién debera estructurarse de forma
tal gue permita la movilidad de los empleados hacia
puestos superiocres, tanto interagencial como
intragencialmente, conforme a los conocimientes vy
experiencia adquiridos. El plan debera identificar las
lineas légicas de ascenso entre las distintas clases de
puestos.

b El Departamento de la Familia determinara las clases de
puestos que se requiere se cubran mediante el ascensoc de

empleados. Esta determinacidén se hara a base de la
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naturaleza de las funciones de las clases de puestos vy a
las necesidades particulares del Departamento de la
Familia. Las normas especificas scbre lo estabklecido
anteriormente estardn contenidas en las normas de

reclutamienta gque se establezcan para cada clase de

puesto,
2% Ascensc sin Opcsicidn

al Se podrdn autorizar ascenscs a empleados mediante
exdamenes individuales cuando las exigencias excepcicnales
y esgpeciales del servicic y las cualificaciones
especiales de los empleades asi lo justifiguen.

b} Por exigencias excepcionales y especiales se entenderd la
necesidad de reclutar personal por razdn de las
siguientes situacicnes:

1- asignacidn o atencidn de nuevas funciones o
programas; o

2- ampliacidn de los servicios que presta la agencia;
o

3- necesidad de reclutar perscnal gue logre mantener
la continuidad en la prestacidén de los servicios
sin necesidad de mayor orientacién; o

4 - inadecuacidad de un registro de elegikles; o

5= urgencia por cubrir un puesto vacante gque hace
impracticakle el procedimiento orcdinario.

c)

Para determinar las cualificaciones especiales de los
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empleados se considerardn, entre otros, los siguientes

criterios:

1- Resultados obtenidos del Sistema de Ewvaluacidn
adoptado por el Departamento por aguellos empleados
que alcancen o sobrepasen el nivel esperaco en la
ejecucidén de tareas y cumplimiento de los criterios
de orden y disciplinas;

2- Estudios académiccs adicionales a los requisitos
minimos, directamente relacicnados con las
funcicnes del puestc al gue se le propone ascender;

3- Adiestramiento o curscs aprobados directamente
relacicnadec con las funciones del puesto al gue se
le propone para ascender, gue sean adicicnales a
los requisitos minimos requeridos.

4 - Experiencia, adicional a la requerida, adguirida
mediante designaciones cficliales de interinatos,
asignaciones administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada con las=
funciones del puesto al gue se propone ascender.

Seccidén 7.2 - Traslados
Se usarén los traslados como mecanismos para la ubicacidén de

los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccidn de su

trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de
las agencias con la mayor eficiencia.

1. Obietivo de los Traslados

El trasladc podrd efectuarse para keneficic del empleado, a
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solicitud de éste, o respondiendo a necesidades del servicio

piblico en situacicnes tales como las siguientes:

al

b)

al

d)

Cuando exista la necesidad de recurscs humancs
adicionales en el Departamento para atender nuevas
funciones o programas, ¢ para la ampliacién de los
prcgramas gue éste desarrolla.

Cuando se eliminen funciones ¢ programas por efectos de
reorganizaciones en el Gokiernc o en el Departamento ¥y
cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario
reubicar empleados.

Cuando se determine gue los servicios de un empleado
pueden ser utilizadeos mds provechosamente en otra
dependencia del Departamente de la Familia o en otra
agencia del Gobierno debido a sus conccimientes,
experiencias, destrezas o cualificacicnes especiales,
especialmente en casos donde é&ste ha adguirido méas
conocimiento y desarrollado mayores habilidades come
consecuencia de adiestramiento.

Cuando sea necesaric rotar el perscnal cdel Departamento

de la Familia para gue se adiestre en otras areas.

Ambito de los Traslados

Se podréan efectuar traslados de empleados:

a)

b)

c)

en 21 Departamente de la Familia

entre el Departamento de la Familia ¥ arros

Administradores Individuales y viceversa; y

entre el Departamento de la Familia y los Municipios
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ARutdénomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico ¥y
viceversa.

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regirin los traslados:
al En ningln caso se utilizaran los traslados como medida
disciplinaria ni podran hacerse arbitrariamente.
bl El Departamento de 1la Familia =serid responsable de
establecer procedimientos que aseguren la imparcialidad
en log traslados gue se proponga efectuar respondlendo a
necesidades del servicieo; con atencién especial a
aspectos tales como los gue siquen, a los efectos de
evitar que la accidn del traslado le produzca al empleado
problemas econémicos sustanciales sin gue se le provea la
compensacidn adecuada:
1- naturaleza de las funciones del puesto al cual wvaya
a ser trasladado =1 empleado;
2= conacimientos, habilidades especiales, desitrezas vy
experiencia gque se reguiere para el desempefic de
las funciones;
3- ncrmas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;
4 - retribucidn que esté percibiendo el empleadc a ser
trasladadc; vy
5- ctros beneficios marginales e incentiveos gque esté

disfrutandec el empleadoc a ser trasladado.



c) En todo casc de trasladeo interagencial por necesidades
del servicio, deberia mediar el consentimientc de la
agencia en gque el empleado presta serviclos.

d) En cualgquier caso de traslado el empleado deberd reunir
los requisitos para el puesto al cual sea trasladado.

= Cuande el trasladeo sea a un puesto en otra clase, el
empleado deberi aprokar el examen correspondiente para la
clase y estard sujeto al periodo probatorioc.

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

t) Al empleade se le informard por escrito scbre el
traslado. Comc norma general, la notificacidn al
empleado deberd hacerse con treincta (30) dias de
antelacidén. Sin embargo, en situaciones de emergencia o
en circunstancias imprevistas, podrd hacerse excepcidn a
es5ta norma.

g) Al notificar a un empleado sobre la decisién de traslado
deberia advertirsele scbre su derecho a apelar ante la
Junta, dentro del término de treinta (30) dias, si estima
gue se han viclado sus derechos. La apelacidén no tendri

el efecto de detener la accidn de la autoridad

nominadora.
Seccidén 7.3 - Descengos
1= Obietivos para los Descensos

El descensc de un empleado podrd ser motivade por las

siguientes razones:
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al

b)

a solicitud del empleado, ¥y

falta de fondos o de trabajec gue haga imprescindible la
eliminacién del puesto que ocupa el empleado y no se
pueda ubicar a éste en un puesto similar al gue ocupaba
en el Departamento de la Familia o en otra agencia del
Gobierno y el empleadc acepte un puesto de mencr
remuneracidén. Cuando el empleado no acepte el descenso
por esta razdén, se decretard su cesantia advirtiéndole de
su derecho de apelar ante la Junta de Apelacicnes dentro
del término de treinta (30} dias a partir de la

notificacién.

Nermas para los Descensos

Las siguientes normas regirdn los descensos:

k1

=)

Los empleados descendidecs deberan llenar los requisitos
minimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.
Todo empleado descendido deberd recibir notificacidn
escrita con treinta (30} dias de antelacidn, gue exprese
las razones para el descenso y las condiciones referentes
al descenso con respectc al titulo de la clase, status y
sueldec a percibir en el nuevo puesto.

En todc casc de descenso, el empleado deberd expresar por
escrito su conformidad ¢cn el mismo.

El empleadc descendido estard o no sujeto al pericdo

probatorio a discrecidn de la Secretaria.
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ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO

Sececidn 8.1 - Sequridad en el Empleg

Los empleados de carrera con status regular tendran
permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
en el servicio piblico. Se estableceradn los referidos criterios a
base de, entre otros factores, las funcicnes de los puestos y los
siguientes deberes y cbligaciones de los empleados:

1. la asistencia regular vy puntual al trabajo; v el cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida;

-1 la ohservancia de normas de comportamiento correcto, cortés y
respetucso  en sus relacicnes «<con @ sus supervisores,
supervisadeos, compafieros de trabajo y ciudadancs;

LEx la eficiencia v diligencia en la realizacidn de las funcicnes
v tareas asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas
gque se le asignen;

4, el cumplimiento de aquellas ordenes e instrucciones de sus
superviscres, compatibles con la autcridad delegada en éstos

y con las funcicones v cbjetivos de la agencia;

LA

el mantener la confidencialidad de agquellos asuntos

relacicnados con su trabajo;

a. la realizacidn de tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacidn
correspondiente con antelacidén razonable,

T la wigilancia, conservacidn vy salvaguarda de documentos,

bienes e intereses publicos que estén bajo su custodia;
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8. el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas
v ordenes dictadas en virtud de la misma.
Seccidn B.2 - Ewvaluacidn de Empleados

El Departamento de la Familia establecerd un sistema o©

sistemas para la evaluacidn periddica de la labeor gque realizan los

empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los

criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio piblico. El sistema o sistemas que

se adopten seran revisados y aprobados pcr la Oficina Central. Se

establecerdn los sistemas de evaluacidn gue sean necesarics para

los siguientes propésitos:

1.

2.

Led

Evaluar la labor del empleadc durante el pericde probatoric.
Orientar a los empleados scobre la forma en gue deben efectuar
su trabajo para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritcria.
Determinar la concesidén de licencias con o sin sueldo para
estudio, © de licencia sin sueldo.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarroclls v
capacitacién de perscnal.

Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentcs de
sueldo establecidas.

Come parte de los exdmenes de ascenso.

Determinar el orden correlative de las cesantias y la
pricridad para reempleo de empleados cesanteades mediante

eliminacién de puestos por falta de fondos.



Determinar la utilizacidén de sus conocimientos, destrezas,

W

habilidades y potencialidades.

10. Evaluar la labor de les empleados con status regular.

21 establecer los sistemas de evaluacidn, se observaran las
siguientes normas generales:

T Se cfreceri adiestramiento a los supervisores y orientacidn a
los supervisadeos sobre los sistemas de evaluacién que se
egstablezcan.

o Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones.

3. Se establecerdn mecanismos internos de revisidn que aseguren
la mayor cbjetividad en el proceso de evaluacidn de los
empleados.

Se estableceran leos criterios de productividad vy eficiencia
necesaria para la evaluacién de loz empleados conforme a las
funciones de los puestos. También se establecerdn los criterics de
orden y disciplina gue mejor respendan a las necesidades del
Departamento de la Familia, en armonia con los deberes vy
obligaciones de los empleados.

Seccidn 8.3 - Acciones Disciplinarias

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuande la
conducta de un empleado nc se ajuste a las normas establecidas en
este Reglamento y en el Capitule III, Codige de Etica para los
Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva, Ley Nim. 12 de 24 de
julio de 1985 cconocida como Ley de Etica Gubernamental. Entre

ctras medidas se podran considerar la amonestacién wverbal, las



reprimendas escritas, las suspensicnes de emplec y sueldo y las

destituciones. Podrén ser motive de accidn disciplinaria contra el

empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos ¢ cualguier otra recompensa por la
labor realizada como empleade pliklicoe, a excepcidn de aguellas
autorizadas por ley;

ik utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas

0 para otros fines no compatibles con el servicic piblico;

Lt

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de

intereses con sus obhligacicnes como empleado pliblico;

4, observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
Departamento o el Cobiernc de Puerto Rico.

B . incurrir en prevaracidn, schorno o conducta inmoral;

s . realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley v las
reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o
aceptar a sablendas, declaracién certificacién, o informe
falso en relacidn con cualgquier materia cubierta por la Ley;

e dar, pagar, ofrecer, solicitar ¢ aceptar, directa o
indirectamente, dinerc, servicios o cualguier otro valor por
© a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascensoc u otras
acciones de personal;

g, realizar o haber intentadc realizar engafic o fraude en la

informacidn sometida en cualquier solicitud de examen;

(tu

faltar a cualguiera de los deberes y cbligacicnes dispuestc en
el Articulo 6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten en

virtud de la misma.



10. Incumplimiente con la obigacién de pensidén alimenticia
conforme se dispone en el Articulo 30 de la Ley N(m. 86 de 17
de agosto de 1994, conocida como Ley para el Sustento de
Menores.

Se estableceri mediante reglamentacién interna las reglas de
conducta de los empleados en armonia con las disposiciones de esta
Seccidn, vy las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los
empleados sobre la referida reglamentacién al momento de éstos
tomar posesién de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas
disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de
empleo y sueldo o la destitucidn de un empleado. El Secretario(a)
adoptara el sigquiente procedimiento:

al Hara una investigacién dentro de un términe razonable

desde que se Luvo conocimientso oficial de los hechos.

b) De entender gue proceda la aplicacién de la medida

disciplinaria {suspensidén de emplec vy sueldo o
destitucidn), nctificard al empleado les carges v la
intencidén de tomar tal medida y le ofrecera la
oportunidad de ser coido en una vista informal.

c) Notificara por escritc, mediante entrega personal o por

correo certificado, al empleado los hechos por los cuales
pueda resultar afectado por una accién disciplinaria. A
los fines de gue éste pueda ofrecer su versidn de los

mismos, refutarlos o explicarlcs, le informara gque tiene
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derecho a solicitar, dentro del término de diez (10) dias
contados a partir de 1la fecha de recibo de la
notificacidn, una vista informal.

dj De sostener los heches la medida disciplinaria, el

Secretaric(a) formulari al empleade los cargos y se los
notificard por escrito mediante correo certificade. Le
advertird de sus derechos de apelacién ante la Junta de
Apelacicnes del Sistema de Personal, dentro del términc
de treinta {30) dias a partir de la fecha de recibo de la
comunicacidn.,

En aguellos casos de mal uso de fondos pibliceos o cuando hava
motivos razonables de gque existe un peligro real para la salud,
vida ¢ meral de los empleados o del pueblo en general, se pedra
decretar la suspensidn del empleado sin vista previa, limitada a
separarlo del empleo, pero dejandole su sueldo v bkeneficios
correspondientes, hasta tanto se cumpla con la vista informal y el
debido proceso de ley.

Seccidn 8.4 - Cesantias

Se podran decretar cesantifias en el servicio plblico sin que
esto se entienda como destitucién en los siguientes casos:

Lo Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o
fondos en cuyo caso se procederd de la sigulente manera:

a) Se establecerad un método a los efectos de decretar

cesantias en caso de éstas ser necesarias, el cual podra
ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de

dicho método se podrid subdividir el Departamsnto de la
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Familia por programas, unidades y oficinas locales a los
fines de identificar las jurisdicciones en las cuales
habrdn de decretar las cesantias. Tal norma de
subdivisién estard subordinada a la antigliedad en el
servicilo como criteric de retenciodn. El método que se
adopte se pondrd en conocimiento de los empleados.
En la determinacidn de la subdivisién del Departamento de
la Familia a 1los efectos de decretar cesantias se
conslderaran, entre otros, los siguientes factores:
1- nimeroc de empleados en el Departamento de la
Familia que hagan impracticable o irrazonable

considerarlo en una totalidad:

2- distancia gecgridfica entre oficinas regionales o
locales;
- programas gue presten servicios esenciales a la

comunidad, les cuales deben continuar funcionande
con toda normalidad;

4 - programas esenciales para la administracidn interna
del Departamento de la Familia; vy

5= programas que se sufragan con fondos federales, los
cuales no pueden utilizarse si se reduce o elimina
el programa.

Antes de decretar cesantias debido a la eliminacidn de

puestos peor falta de trabajo o fondes, se agotarin todos

los recursos para evitar dichas cesantias con acciones

tales como:

60



)

1- Reubicacién de personal en puesto de igual o
similar clasificacién, en programas gque no estén
afectados por la reduccidn de perscnal.

2- Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro puesto cuando esto pueda hacerse
razonablemente antes de la fecha para decretar
tales cesantias.

3- Licencias sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la agencia tome la decisidn
por una insuficiencia presupuestaria temporera que
no requiera la eliminacién permanente del puesto.
En tales casos deberd observarse el orden de
relacidén gue se establece en el inciso 1(c) de esta
Seccidén y advertirle al empleado de su derecho de
apelacidn ante la Junta de Apelacicnes del Sistema
de Administracién de Perscnal.

4- Reduccidn del horario de jornada de trabajo.

5= Descensos de los empleados como dltimo recurso para
evitar las cesantias.

Serdn separadcos en primer término 1los empleados

transitorios; en segundo lugar, seran separados los

empleados probatorios y en dltimo término seran separados
los empleados regulares. Se decretaraén las cesantias
dentro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el

mismo titule de clasificacidn. A los efectos de aste
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inciso, los empleados probatorios gque inmediatamente
antes de adguirir ese status hubieren sido empleados
regulares se considerardn como empleados regulares.
La anterior disposicidn gue establece gque al decretar
cesantias debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de
fondos serdn separados en primer términc lcs empleados transitorios
gque presten servicios en la agencia, sdélo tiene el efecto de
proteger el derecho de los empleados de carrera con status regular
a ser los dltimos en ser separados. Bajo ningin concepto se
entenderi gque esta disposicién tiene el efecto de considerar los
empleados transitoriocs como empleados comprendidos en el servicio
de carrera, ni a confiarles mids derechos de losg gue la Ley les
confiere.
d) La determinacidén del orden de relacidn en gue se
decretarin las cesantias dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el inciso (¢) que precede, se
hard conforme a las siguientes normas:
1= Se tomard en consideracidn el desempefio de las
funcicnes, de manera que gueden cesantes los
empleados mencos eficientes. En casos de igualdad
de eficiencia, se tomari en consideracién el tiempo
en el servicio, de manera que gqueden cesantes los
empleados con menos tiempo en el servicio.

2- A falta de informacién valida para determinar el
desempefioc de las funciones, el factor determinante

serd el tiempo en el servicio, de manera gue la

62



persona de mis reciente nombramiento en el servicic
gera la primera en cesar.

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

£) El Secretarioc(a) notificard por escrito a todo empleado
a quien haya de cesantear con no menos de treinta (20)
dias de antelacién a la fecha en gqgue habrd de quedar
cesante. En dicha notificacién se informar&, ademéds, al
empleado de su derecho de apelacidn ante la Junta.

= Ninguna cesantia de empleados serd efectiva a mencs que
se cumpla con el requisito de notificacién en la forma
agui establecida.

También podrd decretarse cesantia cuandc se determine dque un

empleade estd fisica y/o mentalmente incapacitadc para

continuar desempefiando los deberes de su puesto. De tener
base razonable para creer que un empleado estd incapacitado,
el Secretarioc(a) podra requerirle gue se someta a examen
médico. Este requerimiento deberi estar en armonia con los
criterios establecidos por "American with Disabilities Act"

(29 CFR, Sec. 1630.14(c) que permite este tipo de examen.

La negativa del empleado a someterse al examen médico

requeridole, podrd servir de base a una presuncién de

incapacidad. Los sigulentes elementos de juicic podran

constituir, entre otreos, razZones para presumir incapacidad



fisica y/o mental del empleado para desempefiar lcs deberes de

su puesto:

a) baja notable en la productividad;
b) ausentismo marcado por razdn de enfermedad; o
o)) patrones irracicnales en la conducta.

En estos casos la Secretaria deberd requerir por escrito al
empleado gque se someta a examen médicc dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de la notificacién.

El Departamento de la Familia deberid gestionar con la
Administracién de Facilidades y Servicios de Salud el examen
médico correspondiente o asumir el costc de los servicios si
el examen lo efectda un médico en la prictica privada.
Cuandc el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo
y en tratamiento médico en el Feondo del Segurc del Estadeo por
un periodo mayor de doce meses desde la fecha del accidente,
conforme al Articulo SA de la Ley Nim. 45 del 18 de abril de
1535, segin enmendada, Ley de Compensacicnes por Accidentes
del Trabajo.

La cesantia dispuesta en los inciscs (2) y (2) precedentes no
podra decretarse sin que la parte afectada, mediante una vista
previa informal, tenga la oportunidad de exponer su posicién

Yy rebatir cualgquier prueba en su contra.

Seccidn 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separari del servicic a tenor con el Articulo 208 del

Cédigo Politico a todo empleado convicto por cualgquier delito grave

o que implique depravacidn moral, o infraccién de sus deberes
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oficiales. En los casos en gue al empleado se le conceda el
beneficiec de sentencia suspendida, éste puede permanecer
desempefiando el puesto hasta que otra cosa disponga el Director de
la Oficina Central de Administracién de Personal conforme dispone
en la Ley NGm. 70 de 20 de junio de 1963.

Tambien serd causa para la suspensién de empleo, el
incumplimiento con los pagos de pensién alimenticia, cuando asi lo
requiera el Administrador de la Administracidn para el Sustento de
Menores.

Seccién 8.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Secretaric(a). Esta comunicacidn
se hari con no menos de guince (15} dias de antelacidn a su Gltimo
dia de trabajo, excepto que el Secretaric({a) podra aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor.

El Secretario(a) debersd, dentro del término de gquince (15)
dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado
si acepta la misma o si la rechaza por existir razones due
justifican investigar su conducta. En cascs de rechazos, el
Secretario(a) dentro del término mds breve posible, deberd realizar
la investigacién y determinar si acepta la renuncia o procede a la
formulacidn de cargos.

Seccidn 8.7 - Separaciones durante el Pericdo Probaterio

Se podrd separar de su puestc a cualquier empleado de carrera
durante el periodo prokatoric cuando se considere gue sSus

servicios, hébitos o actitudes no justifican concederle un
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nombramiento regular. Si la separacidn fuera debida a los habitos
o actitudes del empleado, se podrd proceder a su separacidn del
servicio mediante el procedimiento de destitucidn.

Seccidén 8.8 - Separacidén de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrédn ser separados de sus puestos
en cualguier momento dentro del términc de su nombramiento, en cuye
caso se aplicar&n las normas de retencién (cesantia o destitucidn)
que correspondan segin sea el caso.

Seccidn 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante
cinco (5) dfas consecutivos, sin autorizacidén de su supervisor
inmediato, incurririd en abandono de servicio. Tal abandono de
servicio seri causa justificada para que el Secretariof(a) suspenda

o destituya al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO
Sececidn 9.1 - Objetivos

El Departamentc de la Familia perseguira alcanzar como meta
los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en
el servicio piblico, realizando los siguientes okjetivos en cuanto
al adiestramiento, capacitacién y desarrcllo de su persconal:

1 Desarrollar al miximo el talento y la capacidad del personal
con potencialidad para hacer aportacicones a nuestra sociedad.
2 Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la oportunidad
a su personal para que adguiera el grado de preparacidn que

mejor corresponde a los reguerimientos de las funciones gque
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estd llamado a desempeflar y preparar el potencial humano,
técnico y especializado adecuado para atender a las
necesidades actuales y futuras del Departamento.

Proveer a los empleados, en la medida gque los recurscs
disponibles lc permitan, de los instrumentcs necesarios para
el mejoramiento de sus conocimientos y sus destrezas asi como
para su crecimiento en el servicio piblico.

Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién en el
trabajo que redunde en un alto grado de motivacidn y de
espiritu de servicio entre los empleados asi como en una mayor
productividad y una mejor calidad en los servicios que se

prestan.

Seccidén 5.2 - s de Adiestramiento, Capacitacidn Desarrollo

L.

Inventario de Necesidades

Anualmente el Departamento de la Familia hard un inventario de
las necesidades de adiestramiento y desarrcllo de sus recursos
humanos. El inventario de necesidades serviri de base al plan
de adiestramiento, capacitacién y desarrollc de personal.
Plan de Adiestramiento

Se prepararid anualmente un plan de adiestramiento,
capacitacidn y desarrollo de personal del Departamento de la
Familia.

El plan deberid incluir el usoc adecuade de medics de
adiestramientcs tales como becas, licencias con o sin sueldo
para estudics, seminarios o cursos de corta duracién

matriculas, pasantfias e intercambics de personal en Puerto
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Rico o en el exterior. Incluird, ademis, estimados de costcs

de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomara en consideracién lo siguiente:
a) las necesidades presentes identificadas y la proyeccidn
de necesidades futuras por servicios de personal;

b) las prioridades programiticas del Departamentc de la
Familia y la atencién de las mismas a cortc y a largo
plazo;

=) la identificacién precisa de los problemas que el
Departamento de la Familia aspira a solucionar mediante
el adiestramiento, la capacitacién y el desarrcllo de su
personal.

d) los estdndares de ejecucién gque el Departamentc de la
Familia establezca para su perscnal;

e) el compromisc gque el plan conlleva por parte del
Departamento de la Familia en cuanto a la inversidn de
recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo de su
personal.

Dicho plan se someterd no mids tarde del 21 de agosto de cada

afic al Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio

Piblico (IDP) y se utilizard en la elaboracidn del plan glokal

de adiestramiento al servicio publico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento

para satisfacer necesidades generales y comunes del servicio

piblico preparado por el Instituto, se hard el reajuste

correspondiente en el plan de adiestramientc del Departamento
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de la Familia para satisfacer las necesidades inherentes a su
particular funcidn.

El plan podrd incluir también aquellas actividades de
adiestramientc para atender necesidades generales y comunes
que el Instituto no pueda incluir en el plan global por
razones presupuestarias o de prioridades, cuando exista la
urgencia de dar atencién a las mismas y el Instituto lo

permita.

Seccidén 5.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

L.

Responsabilidad del Departamentc de la Familia

Se asignard a una unidad especifica de la Oficina de Recursos
Humanos del Departamento de la Familia, la £funcién de
adiestramiento de personal. Esta unidad deberid planificar,
ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el Plan
preparade por el Departamentc de la Familia para el
adiestramiento, capacitacidn y desarrollec de su perscnal para
satisfacer aquellas necesidades privativas de la misma.
Asimisme, dicha wunidad <canalizard con el institute la
participacidén del Departamentc de la Familia en las
actividades destinadas a satisfacer necesidades generales y
comunes.

El Departamento de la Familia desarrcllari su propilo programa
de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares
asi como programas de pago de matricula, concesidén de
licencias para estudios, adiestramientos de corta duracidn y

otros, en forma semejante a los gue se desarrollan el
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Institute para el Desarrollo de Perscnal en el Servicie
Piblico.

25 Establecimiento de criterics por el Departamento de la Familia

El Departamento de la Familia establecerd los criterios para
la seleccidén de las perscnas a ser adiestradas, los
instructores, el contenido de los curscs de adiestramientoc y
la evaluacién de éstcs, para aquellas actividades destinadas
a satisfacer necesidades inherentes a su particular funcidn.
Se podrd solicitar el asesoramiento del Institutc o contratar
con el mismo servicios técnicos y de asesoramiento asi como el
usc de facilidades, materiales y eguipo, conforme a las normas
y procedimientos gque para estos fines establezca el Director
de la Oficina Central.

Seccidén 9.4 - Becas y Licencias para Estudio

El Departamento de la Familia solicitard al Instituto las
becas necesarias para atender sus necesidades en el plan gque le
debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas se regird por las
disposiciones de la Seccidn 10.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

El Departamento de la Familia planificari y desarrollard un
programa de licencias para estudiocs conforme a lo sgiguiente:

1. Determinacidén de nimerg v clases de licencias

Anualmente se determinari el nimero y las clases de licencias
gque se concederan para satisfacer las necesidades del

Departamente de la Familia, dentro de 1los 1rscursos
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disponibles. Pocdran concederse licencias con o sin sueldo,
por tiempo completo o por parte del tiempo, © cualguier otre
tipo de licencia que esté en armonia con el Reglamento de
Perscnal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y con este
Reglamento.

Las licencias asi determinadas formaridn parte del Plan de

Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo que se envie anualmente

a la Oficina Central.

25

Requisitos de Elegibilidad

Se podrid conceder licencias para estudics a empleados con
status regular. No obstante, también se podrid conceder
licencias para estudics a empleados con status probatcorio o
transitorio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea
necesario que el empleado complete el requisito para obtener
una licencia profesional u ocupacicnal para ocupar un puesto
con cardcter regqular. Los empleados a acogerse a licencias
para estudios deberdn estar rindiendo servicios satisfactorios
en el momento de concederse la licencia.

Criterios para la Seleccién de Candidatos

La seleccidén estarid basada en el mérito. Entre otros, =se

utilizardn lcs siguientes criterics como sean aplicables:

a) Preparacidén académica bisica e indice académico
requerido.

b) Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.

c) Funciones gque ha de desempefiar la persona.

d) En qué medida el adiestramiento capacitara al empleado
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8.

para desempeflar las funciones con mayor eficiencia o para
desarrollarse en el Departamento.

e) Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectiveo de
lcs programas del Departamento.

£) Calificacién obtenida mediante examenes.

Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan licencias para estudics a1

universidades o instituciones oficialmente reconocidas por el

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Cubierta de las Licencias para Estudios

Los empleados en usc de licencia con sueldo para estudics
recibirdn el sueldo total o parcial, segiin se determine, en
forma correlativa a los niveles de sueldo, a los costes de los
estudios, a la situacidén econdmica de los empleados y a la
mejor utilizacidén de los fondos publicos.

En adicién al sueldo que se determine para cada caso también
podrd autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de
derecho de matricula, cuctas de estudics, gastos de viajes,
libros, materiales y gastos generales ccasicnados al empleado
por su condicién de estudiante.

Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a guienes se les conceda licencia para estudios
formalizardn un contratc mediante el cual se comprometen a
servir por el doble del tiempo de estudics en el Departamento
de la Familia o con el consentimiento de ésta, en cualquier

otra dependencia. Se comprometerén, ademis, a cumplir con
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aquellas otras disposiciones establecidas por la Oficina
Central o por el Departamento de la Familia.

Cambics en los Estudios

Todo cambio de institucién o alteracién en el programa de
estudios autorizados mediante licencia para estudios, estara
sujeto a la aprobacién del Secretaric(a).

Informes sobre Estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda
licencia para estudio someter al Departamento de la Familia
evidencia de su aprovechamiente académico al final de cada
periode lectivo.

El Secretaricf{a) podra requerir de la universidad o

institucidén correspondiente informes scbre el programa de

- estudios, notas, ccnducta, asistencia y cualguler otra

-

informacién gque estime conveniente con relacién a los
empleados en disfrute de la licencia para estudics.

E rog i ' tudics

En casc de cualgquier empleadc a gulen se le conceda licencila
para estudiocs necesite continuar estudics después del pericdo
estipulado en el contratc, deberid notificarlec por escritoc al
Secretariofal, comn no menos de sesenkta (60) dias de antelacion
a la terminacidén del mencionado periodo, sometiendc evidencia
que justifique la extensién del contrato. Dicha licencia
podrd ser prorrogada mediante notificacién oficial al
empleado, y copia de dicha nctificacidén formard parte del

contrato.
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11.

Incumplimiento de Contrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencla para
estudios que, después de concluir sus estudios no de
cumplimiento a la obligacién contraida, reembolsara al
Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, dentro de los seis meses siguientes a la fecha de
terminacién de sus estudios, o de la terminacidén de sus
servicios en caso de no completarse el periodo por el cual se
haya comprometido a trabajar con el Gobierno, la cantidad
total desembolsada por el Gobierno por concepto de la licencia
para estudios mis los intereses de tipo legal aplicables desde
el momento en que fueron desembolsados los fondos. En
circunstancias que lc justifiquen se podrd hacer un plan de
pago que cubra un periodo mayor de seis meses. EL cobro se
efectuard en cualquier tiempo de conformidad con el
procedimiento legal en vigor en relacidén con las reclamaciones
a favor del Estadc Libre Asociado.

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con
sueldo para estudic que no cumpla con la obligacidén centraida
serd inelegible para el servicio piblico por tiempo igual al
triple del tiempo de estudios, a menos, que se le exima por
autoridad competente.

Responsabilidad para con los Becarios

El Departamento de la Familia vendrd obligado a emplear a sus
becarios, con arreglo a las posibilidades econdmicas ¥y

necesidades de servicio. Serd, por tanto, responsabilidad del
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Departamento de la Familia realizar los tramites
correspondientes que permitan el nombramientc de los becarios
a la terminacién de los estudios, sin gue sea necesario

gsometerlo nuevamente a examen.

Seccién 9.5 - Adiestramiento de Corta Duracién

i,

Responsabilidad del Instituto (IDP) v del Departamento de la
Familia.

Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer
necesidades generales y comunes del Departamento de la Familia
se realizarén a través del Institute. El Departamento de la
Familia y los Administradcres planificardn y efectuaréan
actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus
necesidades especificas.
Duracidn y Propdsito
Los adiestramientos de corta duracién se concederdn a los
empleados por un término no mayor de seis (6) meses con el
propdsite de recibir adiestramiente préactico o realizar
estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio
de las funciones correspondientes a su puestos.
Las convenciones Y asambleas no se consideraran
adiestramientos de corta duracién.

ier Adi mi Cor racid
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le
podra autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y cuando

fuere necesario, cualquier otreo gasto.
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d Viajes al exterior

El Secretariof{a) tendrd la facultad para autorizar a los
empleados a realizar viajes al exterior con el fin de
participar en actividades de adiestramiento con sujecidén a las
normas y tramites gque rigen los viajes de empleades piblicos
al exterior y a lo siguiente: Dentro del término de quince
(15) dfas a partir de su regreso del centrc de adiestramiento,
el empleado someterd al Secretario de Hacienda, por conducto
del Departamento de la Familia un informe completo scbre los
gastos en que incurrid. Ademds, someterd un informe narrative
sobre sus actividades de adiestramiento conforme a las normas
y procedimiento que el Departamento de la Familia establezca.

Seccidén 9.6 - Pago de Matricula

Se podrid autorizar el pago de matricula a los empleados
conforme a las normas que se establecen a continuacién. A tales
fines se consignarin los fondos necesarios en el presupuesto de
Departamento de la Familia.

1o Disposiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizari como un recurso para el
mejoramiento de conocimiento y destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefic de sus funciones asi
como para crecimiento en el servicic piblico.
k) El pago de matricula se aplicarid principalmente a
estudiocs académicos de nivel universitario que se lleven
a cabo en Puerto Rico en institucicnes oficialmente

reconccidas por el Estade Libre Asociado de Puerto Rico.
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Se podréd autorizar hasta un maximo de seis (&) créditos
a un empleado durante un semestre escolar o sesidn de
verano. En casos meritorios, podrd autorizarse un ndmero
mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada casg,
de las razones de mérito que justifigquen la accidn que se

tome.

Establecimiento de Priocridades

Al establecer las prioridades que regirian esta actividad se

tomara en consideracidn, entre otros, uno o mids de los

siguientes criterios:

a)

b)

d)

e)

£)

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

Que sean cursos © asignaturas estrechamente relacionadas
con los deberes y responsabilidades del puesto gque ocupa
el empleado.

Que sean cursos © asignaturas conducentes al grado de
bachiller en campos relacionados con el servicio piblico.
Que sean curscs o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicic piblico.

Que sean cursos preparatcrios para permitir al personal
asumir nuevos deberes y responsabilidades.

Que sean cursos organizados o auspiciados por el

Instituto.



Denegacion de Sclicitudes

No se autorizard pago de matricula a empleados:

a)

b)

)

Cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajﬁ el Programa de Pago de Matricula, sea
inferior a 2.5 en estudics a nivel de bachillerato o 3.0
en estudios postgraduados.

Que soliciten cursos sin crédito exceptoc en casos de
cursos organizados por el Departamento de la Familia, por
el Instituto, © por organizaciones profesionales.

Que se hayan dade de baja en cursos autorizadcs para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el
centro de estudio para la devolucidn de los cargos de
matricula, a menos gue reembolsen el total invertido en
la misma, excepto en los siguientes cascs: gque haya sido
llamado a servicio militar; que se le haya requerido
viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; gue se
le haya trasladado a pueblos distantes de los cenLros de
estudio; gue por razones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajoc y sus estudios, ©
que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas

a su voluntad, a continuar estudios.

Gastos gue se Autorizan

La autorizacidn de pago de matricula sélo incluye los gastos

por concepto de horas créditos de estudio (tuition). Las

cuotas y los gastos incidentales correrédn por cuenta de los

empleados.
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Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas
que descontinden sus estudics, vendran obligados a reembolsar
al erario la cantidad invertida. El Secretario(a) podra
eximir de reembolso al empleado cuande compruebe que ha habido
causa que lo justifique.

6. Informe de Progreso Rcadémiceo

Seri responsabilidad de cada empleadc a quien se le conceda
pago de matricula someter a la agencia evidencia de su
aprovechamiento académico. El Departamento de la Familia,
podrd cuande asi lo considere necesaric, seclicitar de los
centros de estudic wuna relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya side
sufragada mediante este programa.

Seccidén 9.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento de la Familia organizard y desarrcllaréd
cursos, institutos, talleres, seminarics e intercambios de personal
con el propdsitoc de ampliar la experiencia profesional o técnica y
otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares del
Departamento.

Ademas, coordinari con el Institutoc la participacidn de los
empleados del Departamento de la Familia en aguellas actividades de
adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer

necesidades comunes y generales de la agencia.
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Sececidn 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

i

Historial en Expedientes de Empleados

El Departamento de la Familia mantendrd en el expediente de
cada uno de sus empleados un historial de los adiestramientos
en que é&stos participen, el cual podra ser utilizado como una
de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de perscnal. El historial de
adiestramiento del empleado podrid incluir evidencia de
participacién, por iniciativa propia, en cualguier actividad
gducativa reconocida.

Historial de Actividades

El Departamento de la Familia mantendrd historiales de las
actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las
mismas y perscnas participantes, para fines de la evaluacidn
de sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
Informes

Anualmente el Departamento de la Familia enviarda al Instituto
(IDP) un informe scbre las actividades de adiestramiento
celebradas durante el afio fiscal. El mismo deberi contener la
informacién necesaria sobre el wvolumen vy <clases de
adiestramientos ofrecidos, les gastos incurridos en
adiestramientos y el nimerc de participantes, para fines de
medicidn de la actividad glcbal de adiestramiento y desarrollo

del personal en el servicio piblico.
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PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 - RETRIBUCION

Todo 1lo relative a la retribucién se regird por las
disposiciones del Reglamento de Retribucién Uniforme aprobado el 7
de junio de 1984, a virtud de la Ley 89 del 12 de julio de 1979.

ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 11.1 - Normag Generales

Los beneficics marginales representan un ingreso adicional
para el empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La
administracién del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones
y satisfaccidén en el empleado, gque contribuye a su mejor
productividad y eficiencia. El Departamento de la Familia es
responsable de velar porque el disfrute de los beneficios
marginales se lleve a cabo conforme a un plan gue contenga el
adecuade balance entre las necesidades del empleado, y la
utilizacién &ptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Departamentc de la
Familia el mantener a los empleados debidamente informados vy
orientados scbre 1los beneficios marginales y los términos vy
condiciones gue rigen su disfrute.

Como parte del programa de adiestramiento del personal de
supervisién, se deberd implantar un plan para gue los supervisores

en todos los niveles estén debidamente informados schre las normas
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que rigen los beneficios marginales, de modo gque éstos puedan
orientar a su empleados y administrar en forma correcta,
consistente y justa, y conforme a las normas establecidas, el
disfrute de los beneficios marginales.
Seccién 11.2 - Beneficiocs Marginales Concedidos or Leyes
Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de
este articulo los beneficios marginales establecidos por diferentes
leyes especiales.
Seccién 11.3 - Dias Feriados

Los dias qgue se enumeran a continuacién serdn dias feriados

para los empleados del Departamentc de la Familia.

Fecha Calendario
1 lro. de enerc Dia de Afic Nuevo
2. £ de eneroc Dfia de Reves
i, Sequndeo lunes de enero Mataliclo Eugenio Maria de Hostos
4. Tercer lunes de enero Natalicioc del Dr. Martin Luther King
S Tercer lunes de fekrero Natalicio de Jorge Washington
6. 22 de marzo Dia de la Rbclicién de la Esclavitud
T Movible Viernes Santcs
8. Tercer lunes de abril Matalicio de José de Diego
9. Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracién de los Muertos

en la Guerra

10. 4 de julio Dia de la Independencia de locs Estados
Unidos
11. Tercer lunes de julio Matalicio de Luis Mufioz Rivera
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Fecha Calendario
#

12. 25 de julio Dfa de la Constitucién del Estade

Libre Asociado de Puerto Rico

132, 27 de julio Matalicio de José Celso Barbosa

14. rimer lunes de septiembre Dia del Trabaic y de Santiagc Iglesias
Pantin

15, 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento

de Américal

16, 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dfa del Veteranoc)
17. Hoviembre (movible] Dia de las Elecciones Generales

18, 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puertec Rico
19, Cuartc jueves de noviembre Dfa de Accién de Gracia

20. 25 de diciembre Dia de Navwvidad

En adicidn, se consideraran dias feriados aguellos declarados
como tales por el Gobernader.

En el caso en gue la celebracién de un dia feriado cayese en
domingo, la celebracidén del mismo serd observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de
trabajo reducida y el Gltimo dia de descanso coincide con un dia
feriado, el empleado tendrid derecho a gue se conceda libre el dia
giguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una
semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sébado y
domingo y el segunde dia de descanso coincide con un dia feriado,
el empleado tendrid derecho a que se le conceda libre el dia

siguiente al feriado.
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Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de
cualquier empleado que preste servicios en determinado dia de
fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrid derecho a
compensacién extraordinaria segin dispuesto bajo la Seccién 13.5 de
este reglamento.

Seccién 11.4 - Licencias

Los empleados del Departamentc de la Familia tendrdn derecho
a las siguientes licencias, con © sin paga, conforme se establece
a continuacién:

1. Licencia de Vacacionesg

a) La licencia de wvacaciocnes es el periodo de tiempo que se
autoriza al empleadoc a ausentarse de su trabajo, con
paga, con el propfsitc de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el
desempefio de sus funciones.

b) Todo empleado tendrid derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razdén de dos dias y medio (2%) por cada mes
de servicics. Los empleados a jornada regular reducida
© a jornada parcial acumularin licencia de vacaciones en
forma proporcional al nGmeroc de horas en que presten
servicios regularmente.

c) Los empleados podrdn acumular la misma hasta un miximo
de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio
natural.

d) Se formulard un plan de vacaciones, por afio natural, en

coordinacién con los respectivos supervisores y 1los
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2)

£)

=

empleados, gque establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutarsd de sus vacaciones, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan
deberd establecerse con la antelacidn necesaria para dgue
entre en vigor al primero de enerc de cada afio. Serd
responsabilidad del Departamentc de la Familia y de los
empleados dar cumplimiento al referido plan. Sd&lc peodra
hacerse excepcién por necesidad clara e inaplazable del
gervicio.

El plan de vacaciones se formulard y administrara de modo
que los empleados no pierdan licencia de vacacicnes al
finalizar el afic natural, vy disfruten de su licencia
regular de vacaciones anualmente.

Todo empleado tendri derecho a disfrutar de su licencia
de vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30}
dias laborables durante cada afio natural, de los cuales
no menos de guince (15) dfas deberén ser consecutivos.
Los empleadeos gue no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afio natural por
necesidades del servicio y a reguerimiento del
Secretaric(a) o© su representante autorizado estan
exceptuadeos de las disposiciones del inciso 1(c)
precedente. En este caso, sSe proveerd para gque el
empleado disfrute, de por lo menos, el exceso de licencia
acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la

fecha méds préxima posible, dentro del término de los
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h)

primeros seis (6} meses del siguiente aflc natural. BSi
por necesidades urgentes del servicic esto no fuera
factible, cuando el empleado se desvincule del servicio
tendrd derecho al page total de la licencia acumulada,
inclusive el exceso no disfrutadc, por necesidades del
servicio. 8in embargo cuando un empleadc pasa a ocupar
una posicién en otra agencia o rama de gobierno
comprendida en el servicio pidblico y tiene acumulados mas
de 60 dias de licencia por vacaciones y/o mds de 90 dias
de licencia por enfermedad el Departamento le podréd pagar
dichos excesos de 1licencias no transferibles, en
efectivo.
Normalmente no se concederda licencia de vacaciones por
un pericdo mayor de treinta (30) dias laborables, por afio
natural. No obstante, se podrid conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborakles,
hasta un miximo de sesenta (60) dias en cualguier afio
natural, a agquellos empleados gque tengan licencia
acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomard en
consideracidén las necesidades del servicio y otros
factores tales comoc los siguientes:

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

2- enfermedad prolongada del empleado después de haber

agotado el balance de la licencia peor enfermedad;
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i)

j)

3- tiempo en que el empleado no ha disfrutado de
licencia;
4- problemas personales del empleadc que reguieran su
atencién personal;
5~ si ha existido cancelacidn de disfrute de licencia
por necesidades del servicio;
6- total de licencia acumulada que tiene el empleado.
Por circunstancias especiales, se podra anticipar
licencia de vacacicnes a lcos empleadcs regulares gque
hayan prestado servicics al Gobierno por mis de un afio,
cuando se tenga la certeza de gque el empleads se
reintegrard al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables.
La concesién de 1licencia de wvacaciones anticipada
requerird en todo caso aprobacidén previa y por escrito
del Secretarioc(al) o del funcionario en guien é&ste
delegue. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado
licencia de wvacaciones y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de prestar
servicios por el pericdo necesario requerido para
acumular la totalidad de licencia que le sea anticipada,
vendrd obligado a reembolsar al Gobierno de Puertc Ricec
cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que
le haya sido pagada por concepto de tal licencia
anticipada.

En el caso en que un empleadc se le conceda una licencia
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sin sueldo, no serd menester gue éste agote la licencia
de vacaciones que tengan acumulada antes de comenzar el
disfrute de licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumulada o anticipada a un empleado, se podra autorizar
el pago por adelantado de los sueldos correspondientes
al periodo de licencia, siempre gque el empleado lo
solicite con anticipacidn suficiente. Tal autorizacidn
deberi hacerse inmediatamente después de la aprobacidn

de la licencia.

ol Licencia por Enfermedad

a)

b)

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medic (1¥) por cada mes
de servicio. Los empleados a jornada regular reducida
o a jornada parcial acumularédn licencia por enfermedad
en forma proporcional al nimero de horas en gue presten
servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuestc a una enfermedad contagiosa que
reguiera su ausencia del trabajo para la proteccidén de
su salud o la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un
mdximo de noventa (90) dias laborables al finalizar
cualguier afio natural. El empleado podrd hacer uso de
toda la licencia por enfermedad gue tenga acumulada

durante cualguier afio natural.
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)

e)

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad
se le podri exigir un certificado médice expedido por un
médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico,
acreditativo de gque estaba realmente incapacitado para
el trabajo durante el periodo de ausencia. En adicidn
al certificado médico se podrd corrobcrar la inhabilidad
del empleado para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualgquiera otros medios apropiados.

En caso de enfermedad en que el empleadc nc tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podrid anticipar
un miximo de dieciocho (18) dias laborables, a cualquier
empleado regular gque hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no mencr de un (1) afio, cuando
exista razonakle certeza de gque éste se reintegrari al
servicio. Cualgquier empleado a gquien ge le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se separe
voluntariamente del servicic antes de haber prestado
servicios por el periocdo necesarico requerido para
acumular la totalidad de 1la licencia gque le fue
anticipada, vendri obligado a reembolsar al Gobiernc del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por cualquier suma
de dinero gque guedare al descubierto gque le haya sido
pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prclongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados podrdn hacer uso

de toda la licencia de vacaciones gque tuvieren acumulada,
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previa autorizacién del supervisor inmediato. 85 el
empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo,
se le concederid la licencia familiar y médica. 8i
finalizada esta licencia contintGa enfermo se le podra

conceder licencia sin sueldo.

3 Licencia Militar

Se concederi licencia militar conforme a lo siguilente:

a)

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Seccidn 231 del Cdédigo Militar
de Puerto Rico, Ley Niam. 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se concederd licencia militar con paga hasta
un maximo de treinta (30} dias laborables por cada afio
natural a los empleados gque pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el perfodo en el cual estuvieren
prestande servicicos militares como parte de @su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unideos de
América o del Estado Libre Ascciado de Puertce Rico.
Cuande dicho servicio militar activo, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concedera al
empleade licencia sin sueldoc. No cbstante, a soclicitud
del empleado se le podrd cargar dicho exceso a la

licencia de vacaciones que este tenga acumulada.
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cl

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera
licencia militar con paga, en los cascs de empleados gue
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puertoc Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo
Estatal cuando la seguridad piblica lc reguiera o en
situaciones de desastre causadas por la naturaleza vy
otras causas de fuerza mayor tales como: ofrecer apoyo
a Cficiales del Orden Piklico en funciones dirigidas al
control del triafico de narcdticos y otras, conforme se
dispcone en el Cédigo Militar, Ley Nim. 62 de 23 de junio
de 1969, seglin enmendada por la Ley Nim. 28 de 20 de
julio de 15%8%.

Servicio Militar Activo - se le concederid licencia
militar, sin paga, a empleados que ingresen a prestar
gervicio militar active, en las Fuerzas Armadas de leos
Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones
de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un pericdo
de cuatro aflos y hasta un maximo de cinco afios siempre
y cuando este afio adicicnal sea oficialmente requerido
Y por conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
ingress. Si el empleadoc extiende wvoluntariamente el
servicio militar, luego de finalizar los pericdos de
servicios seflalados se entenderd gue renuncia a su
derecho a continuar disfrutande de esta licencia. El
empleado no acumulard licencia de vacaciocnes ni por

enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.
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Al solicitar una licencia militar, el empleado debera
someter conjuntamente con su sclicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio
militar en gque basa su solicitud o cualquier otra

evidencia requerida por el Departamento de la Familia.

Licencia para Fines Judiciales

al

Citaciones oficiales - Cualguier empleade citado
oficialmente para comparecer ante cualguier Tribunal de
Justicia, Fiscal, Organismo Administrativo o Agencia
Gubernamental tendrd derecho a disfrutar de licencia con
paga peor el tiempo gue estuviese ausente de su trabajo
con motivo de tales citacicnes.

Cuando el empleadc es citado para comparecer como acusado
o como parte interesada ante dicheos organismos, no se le
concederd este tipo de licencia. Por parte interesada
se entenderd la situacidn en gque comparece en la defensa
o ejercicio de un derecho en su cardcter personal, tales
como demandado o demandante en una accidén civil,
peticionario o interventor en wuna acecidén civil o
administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los
empleadcs se cargarid a licencia de vacacicnes y de no
tener licencia acumulada, se les concederd licencia sin
sueldo por el periocdo utilizadc para tales fines.

Se le concederi licencia con paga a un empleado:
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s cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en
cualguier accién en que el Gobierno sea parte, y el
empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y

2- cuando el empleado comparece como demandadc en su
cardcter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga,
a todo empleado gue sea requerido a servir como jurado
en cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba
realizar dichas funciones. La agencia tendra facultad
para gestionar del Tribunal correspondiente el que el
empleadc sea excusado de prestar este servicio.
En el casc en gue el empleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el tribunal por el periodo de
unc o varios dias, éste deberi reintegrarse a su trabajo,
excepto en gituaciones especiales, tales como agotamiento
o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio
come jurado, por razdn de sesiones de larga duracidén o
nocturnas en cuyoc caso se le cargaradn las ausencias
correspondiente a la licencia de vacaciones acumulada por
el empleado. En el caso en gque no tenga licencia de
vacaciones acumulada se el considerard como licencia sin
sueldo.

Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo - El

empleadc que disfrute de licencia judicial no tendra que
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reembolsar a la agencia por cualquier suma de dinero
recibida por servicio de jurado o testigo; ni se le
reducird su paga por dicho concepto.

5., Licencia de Maternidad

a) La licencia de maternidad comprenderd el pericdo de
descanso prenatal y post partum a gue tiene derecho toda
empleada embarazada.

Iqualmente comprenderd el pericdo a que tiene derecho una
empleada que adopte un menocr, de conformidad con la
legislacidn aplicable.

b) Toda empleada en estado grdvido tendrd derecho a un
periodo de descanso de cuatro semanas antes del
alumbramiento y cuatro semanas después. Alumbramiento
significard el acto mediante el cual la criatura
concebida es expelida del cuerpc maternc por via natural,
o es extraida legalmente de éste mediante procedimientocs
quirirgicos-cbstétrices. Comprenderd asi mismo,
cualguier alumbramiento prematuro, al mal parto, o aborto
inveluntario, inclusive en este dltimo caso, aguellos
inducidos legalmente por facultatives médicos, que
sufriere la madre en cualguier momento durante el
embarazo.

La empleada podrd optar por tomar hasta sélo una (1) semana

de descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso

post partum a gue tiene derecho.
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En estos cascs, la empleada deberid someter a la Oficina de

Recursos Humanos una certificacidédn médica acreditativa de que esté

en condiciones de prestar servicics hasta una semana antes del

alumbramiento.

2=

d)

e)

£)

q)

Durante el periodo de la licencia de maternidad la
empleada devengarid la totalidad de su sueldo.

En el casc de una empleada con status transitorio, la
licencia de maternidad no excedera del periodo de
nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada
embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin gque
hubiere comenzade a disfrutar éste, la empleada pcdra
optar por extender el descanso post partum por un periodo
de tiempo eguivalente al gue dejd de disfrutar de
descansc prenatal.

La empleada podrid solicitar gue se le reintegre a su
trabajo antes de expirar el pericdoc de descanso post
partum, siempre vy cuando presente a la agencia
certificacidn médica acreditativa de gque estd en
condicicnes de ejercer sus funciones. En ese caso se
entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar
a que tenga derecho.

Cuandc se estime errdéneamente la fecha prcbable del

alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro



h}

i)

(4) semanas de descansc prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a que se extienda el
periodo de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta
gue scbrevenga el parto. En este casc, la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las cuatro (4)
semanas de descanso post partum a partir de la fecha de
alumbramientoc.

En caso de partc prematuro, la empleada tendréd derecho
a disfrutar de las ochos (8) semanas de licencia de
maternidad a partir de la fecha del partc prematuro.

La empleada que sufra un aborto podrd reclamar los mismos
beneficios de gue goza la empleada gque tiene un
alumbramiento normal. 8in embargc, para ser acreedora
a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza gue le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen coma consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacidn del
médico que la atienda durante el aborto.

En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacién posterior al parto (post partum) gue le
impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
periodo de descanso post partum, se le concedera licencia
por enfermedad. En estos casos sSe reguerira
certificaciédn médica indicativa de la condicién de la
empleada vy del tiempo que se estime duraréa dicha

o

condicidn. De ésta no tener licencia por enfermedad
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k)

1)

acumulada, se le concederd licencia cde vacaciones. En
el caso gue no tenga acumulada licencia por enfermedad
o de vacaciones se le podrd conceder licencia sin sueldo.
La empleada gque adopte un menor a tencor con la
legislacidén y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico, tendrd derecheoc a los mismos beneficios de licencia
de maternidad a sueldo completo de gque goza la empleada
gque tiene un alumbramiento normal. Esta licencia
empezara a contar a partir de la fecha en gue se reciba
el menor en el nicleo familiar. Al reclamar este derecho
la empleada deberid someter al Departamento evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcidn expedida
por el organismo competernte.

La licencia de maternidad no se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualgquier otro tipo de licencia con
© 8in sueldc. Se exceptia de esta dispeosicidén a los
empleados a guienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad y a las empleadas
que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previas al alumbramiento.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacidn de notificar con anticipacidén a la agencia
donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
trabajo.

Se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
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correspondientes al periodo de licencia de maternidad,
siempre gue la empleada lo sclicite con anticipacidn

suficiente.

6. Licencia para Estudics ¢ Adiestramiento

al

)

d)

Se podrid conceder licencia especial para estudics o
adiestramientos a los empleadcs conforme se dispone en
los inciscs 9 y 16 de la Seccidn 10.4 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

La Ley 13 del 2 de cctubre de 1%80 conccida como "Carta
de Derechos del Veterano Puertorriquefic" dispone la
concesidén de licencia sin sueldo para proseguir estudics
a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto
en el Gecbiernc de Puerte Rico, ¥ su reposicidn una vesz
terminados dichos estudios. Unicamente agquellos con
status regular tendrin derecho a este tipo de licencia.
El Secretario(a) podrid conceder licencia para estudics
por fracciones de dias a lcs empleados para cursar
estudios en instituciones de enseflanza reconocidas por
el Estado Libre Asocciado. El tiempo utilizado sera
cargado a la licencia por vacaciones que el empleado
tenga acumulada, o mediante un arreglo administrativo que
permita al empleado reponer en servicio hora por hora la
fraccidén de tiempo usada para fines de estudio.
Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccién 10.5 del
Reglamento de Perscnal: Areas Esenciales al Principio

de Mérito, cuando a un empleadc se le autorice un

8



adiestramiento de corta duracién se le concederd licencia

con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrdn derechc a licencia con paga en las

situaciones gque se enumeran a continuacidén:

al

Licencia con paga para participar en actividades en donde
se ostente la representacién oficial del pais - Se
concederad esta licencia en agquellos casos en due un
empleado ostente la representacidn cficial del pais tales
como en olimpiadas, convenciones, certiamenes u otras
actividades similares, por el periodo que comprenda dicha
representacidén, incluyendc el pericdo de tiempo el viaje
de ida y wvuelta para asistir a la actividad. Se
requerirad evidencia oficial de la representacidn que
ostenta el empleado conjuntamente con la solicitud de
este tipo de licencia. En todo caso esta licencia debera
ser aprobada previamente por el Secretarioc(a).
Cuando se ostente la representacidn oficial del pais en
calidad de deportista, los empleados se regirén por las
siguientes disposiciones a tenor con la Ley Nﬁml 45 de
27 de junioc de 1987, segiin enmendada por la Ley NaGm. 38
de 23 de julio de 1992.
0 2 La licencia deportiva especial se concedera para
representar a Puertc Rico en Juegos Olimpicos,
Juegos Panamericanos, Centroamericanos o en

Campeonatos regionales ¢ mundiales. En el casc de
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personas con  impedimentos, éstas deben ser
debidamente certificadas por el Secretaric de
Recreacién vy Deportes, como deportistas para
representar a Puerte Rico en dichos eventos
deportiveos, previa certificacidn de la organizacién
local reccnocida por la organizacidn internacional
correspondiente, para la practica de deportes por
personas con impedimentcs.

Esta licencia deportiva especial se acumulari hasta
un maximo de guince (15) dias laboralbles por afio.
Los empleados deportistas podrian ausentarse de sus
empleocs por un maximo de treinta (30) dias
laborales al afio, de tenerlos acumulados, =sin
desgscuente de sus haberes. Cuando la seolicitud del
empleade deportista exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la misma serd
tramitada y autorizada descontandc los dias en
excesco de la licencia de vacacicnes acumulada.
Para obtener la licencia depaortiva especial, el
empleado presentarid a su agencia, con no menosg de
diez (10) dias de anticipacién a su
acuartelamiento, coplia certificada del deocumento
fue le acredite para representar a Puerto Rico en
la competencia, el cual deberd contener informacién

sobre el tiempo gque cubrird tal representacidn.
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5. Para fines de esta licencia deportiva especial, el
término deportista incluye a atletas, jueces,
drbitros, técnicog, delegados vy cualgquier otra
perscna certificada en tal capacidad por el Comité
Olimpico de Puertec Rico.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos

de la Defensa Civil en casos de desastre - Se concederad

licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil
en casos de desastre, o por razones de adiestramientos
cortos que se le han requerido oficialmente, cuando éstos
sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de desastre
se entenderd situacicnes de emergencia causadas por
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendics

y otras causas de fuerza maycr dgue reguieran los

gervicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha 1licencia el empleado debera

gsometer al Departamento lo siguiente:

1- Evidencia oficial de gue pertenece a los cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. FPogterior a la
prestacidén de los servicios wvoluntarios deberd
someter certificacian de la Defensa Civil.
acreditativa de los servicios prestades v periodo
de tiempo por el cual prestd los mismos.

2~ En el caso en gque el empleado no pertenezca a la

Defensa Civil, perc por razén de la emergencia se
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integra con la Defensa Civil en la prestacidn de
gervicios de emergencia, deberi =ometer una
certificacién de la Defensa Civil acreditativa de
los servicios prestados vy periodo de tiempo por el
cual sirvid.

Licencias por Servicios Veluntarics a la Cruz ERoja

Americana en Puerto Rico - se concederd licencia con paga

a tode empleado voluntario certificado en servicics de

desastres por la Cruz Roja Americana. La autorizacién

de esta licencia se haré conforme a lo siguiente:

1- Se concedera por un periodo gue no excederid de
treinta (30} dias calendario en un periodo de doce
(12) meses.

= Log servicios del empleado deberin ser solicitados
por la Cruz Roja y autorizados por la Agencia donde
se desempefia.

3- Al reintegrarse al trabajo, el empleado deberi
presentar a la Agencia una Certificacidén de la Cruz
Roja indicando los servicios prestades y el tiempo
de duracidn de estos.

4- Esta licencia se concederd sin menoscabo de la paga
gque esté recibiendo el empleado y de otros
beneficios como tiempo compensatorio, vacaciones,
dias por enfermedad y el principic de antiguedad.

5= Esta licencia no se concederi a los empleados que

presten servicios veluntarics a los cuerpos de la
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d)

Defensa Civil conforme se dispone en el inicie 7(b)

gue antecede.
Licencia para tomar exdmenes y entrevistas de empleo -
Se concederd licencia con paga a cualguier empleado gque
lo solicite por el tiempo que le requiera el tomar
exdmenes o asistir a determinada entrevista en gque ha
sido citado oficialmente en relacidén a una oportunidad
de emplec en el servicic pilblico. El empleadc deberi
presentar a la agencia evidencia de la notificacién
oficial a tales efectos.
Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes
deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el
horarico regular de sus labores, para cumplir con sus
exigencias de entrenamiente Yy competencias. El
Departamento deberd reguerir al Comité Olimpico de Puerto
Rico evidencia oficial de la representacidn gue cstenta
el empleado ¢ de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi comc del mdximo de tiempo necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades
del Albergue Olimpico de Puerto Rico. E1 Secretariof(a)
O su representante autorizado velard porgque al concederse
este tipo de licencia al funcionario o empleado gue lo
solicite, no se afecte el servicio en el Departamento y
no se haga uso indebidoe de la misma.
Licencias con paga a atletas scbre sillas de ruedas,

técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas
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sobre sillas de ruedas, a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de sus labores, sin descuento
de sus haberes, para cumplir con sus experiencias de
adiestramiento y competencias, sin menoscabo de los
servicios normales de la agencia.

El Departamentc de la Familia deberad reguerir a la
Asociacidén de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto
Rico evidencia oficial de la representacidn que ostenta
el empleado o de la necegidad o conveniencia de esta
licencia, asi como del maximo de tiempc necesaric para
gque el empleade aproveche adecuadamente las facilidades
y servicios de dicha Asociaciém.

El Secretarioc(a) o su representante autorizado velara
porgue al concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado gque la solicite, no se afecte el servicio en
el Departamento.

Licencia con paga para vacunar a sus hijos - Se concedera
esta licencia por un periodo de dos (2) horas de tiempo
libre a todc empleado pliblico que asi lo solicite para
llevar a vacunar a sus hijos. Son elegibles todos los
empleadecs c¢on status: probatorio, regulares vy
transitorics gue tienen nifios mencres de edad a guienes
deben administrarle, en una institucidén gubernamental o
privada, las vacunas segin estid establecido en el
itinerario recomendado para Puerto Rico.

El permiso para ausentarse serd utilizado sdlo por unos
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h)

de los padres del mencr, segin estos determinen, cada vez
gue corresponda administrarle las vacunas. Como
excepcién en situaciones extraordinarias y altamente
meritorias, como puede ser en cascs de mencres gque tenga
algin impedimento gue requiera la presencia de mds de un
adulte para transportarlo, sino hubiere otras
alternativas vy siempre gue se evidencie debidamente,
podrd concederse permiso a ambos padres a la vez para
este fin.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera

someter a la agencia lo siguiente:

1- Presentar la tarjeta de inmunizacién junto con cada
golicitud para ausentarse con este propdsito.

2- Inmediatamente después de hacer usc de egta
licencia, el empleado deberd presentar el
formulario Certificado de Visita para Inmunizacidn,
emitide por el Departamento de Salud o médico
privado.

Licencia para Asambleistas - todo empleadc gue sea

Agsambleista Municipal tendrd derecho a gque ge le conceda

hasta un maximo de diez (10} dias laborables al afio para

atender gestiones incidentales a su funcidn. La
autorizacién de esta licencia se hari de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamento de Licencia de Asambleistas
aprcbade por la Oficina del Comisiconado de Asuntcs

Municipales el 12 de julioc de 1995.
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g. Licencia sin Paga

En adicién a las licencias sin paga provistas en otras

secciones de este Reglamento, se concederdn las siguientes:

a)

)

d)

A empleados con status regular, para prestar servicios
en otras agencias del Geobiernc o entidad privada, de
determinarse gue la experiencia que derive el empleado
le resolverd una necesidad comprobada de adiestramiento
al Departamento o al servicic puiblico.

A empleados con status regular o probatorio, para prestar

servicicos con caricter transitoric conforme se dispone

en el dltimo parrafo de la Seccidén 7.10 del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

A empleados con status regular, para proteger el status

o los derechos a que puedan ser acreedores en casos de:

1l- Una reclamacidn de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad,
y el empleado hubiere agotade su licencia por
enfermedad y de vacaciocnes.

2- Haber sufridc el empleadc un accidente del trabajo
¥y estar bajo tratamiento médico con el Fondo del
Segurco del Estade o pendiente de cualguier
determinacién final respecto a su accidente, vy éste
hubiera agotade su licencia de wvacacicnes vy
licencia por enfermedad.

A empleados que asi lc soliciten luego del nacimiento de

un{a) hijof{a). Disponiéndcse que este tipo de licencia
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a)

sin paga podri concederse por un pericdo de tiempo que

no excederd de seis (6) meses.

Licencia Familiar y Médica - Se incorpora a este

reglamento el derecho a la Licencia Familiar Médica

establecido por la Ley P.L 103 - 3 del 5 de febrero de

1993. Concede a los empleados elegibles hasta doce (12)

semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo

de doce (12) meses, por una o mas de las siguientes
razones:

s e para cuidar a un hijo recién nacide o recibido en
adopecidn o crianza.

2- para cuidar su conyuge, hijo o hija, padre ¢ madre
del empleado gue padezca una condicidn de salud
grave.,

3- cuande una cendicién de salud grave incapacite al

empleadc para desempefiar su trabajo.

A los fines de esta Ley, condicidn de salud grave significa

una enfermedad, lesidn, impedimento o condicidn fisica o mental que

conlleve:

1-

Cualgquier pericdo de incapacidad o© tratamiento gue
reguiera recluirse por una noche o mis en un hospital,
hospicio o institucidén de cuidado médicc residencial.

Cualquier periodo de incapacidad gue reguiera una
ausencia de mas de tres dias del trabajo, escuela, u

otras actividades regulares diarias, para tratamiento
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continue por o bajo la supervisidn de un proveedor de
servicios médicos.

3, Tratamiente continuo, incluyendc cuidado prenatal, por
¢ bajo la supervisién de un proveedor de servicios de
salud para una condicién que es incurable o tan grave que
de no tratarse probablemente ocasicnaria un pericdo de
incapacidad de mis de tres dias.

Para ser elegibles a los beneficics antes seflalados el

empleado deberi:

1. Haber trabajadc para el Departamento de la Familia por
lo menos doce (12) meses y haber trabajado por lo menos
1,250 horas durante los doce (12) meses previos.

Aquellos codnyuges gque trabajan para el Departamento de la

Familia tendrd derecho conjunto a un total combinadec de doce (12)
semanas de esta licencia por el nacimiente de un nific o su
colocacidn para adopcidn o crianza, y para cuidar al padre o madre
(no a los suegreos) que padezca una condicién de salud grave.

El empleado puede utilizar la Licencia Familiar y Médica en
forma intermitente, Esto es, fragmentada, asi como mediante 1la
reduccién de su jornada de trabaje diaria o semanal. Ademas,
permite que se utilice licencia de vacaciones o por enfermedad en
sustitucidn total o parcial de la Licencia Familiar vy Médica.
Mientras el empleadc se encuentre utilizando esta licencia,
el patrono deberi mantener en vigor la péliza de seguro de salud

grupal para dicho empleado bajo las mismas condicicones comeo si éste

hubiere estado trabajando.
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El Secretario(a) podra requerir a los empleados que soliciten
esta licencia con treinta (30) dias de notificacién previa, cuando
la necesidad sea previsible, y que presenten certificados médicos
que comprueben la necesidad de la licencia debide a una condicidn
de salud grave gque afecte al empleado ¢ a los miembros de su
familia inmediata (cébnyuge, hijos ¢ padres}. También podra
requerir segundas y terceras opinicones médicas, pagadas por el
Departamento de la Familia, cuando existan bases razonables para
ello, e informes peridédicos en el transcurso de la licencia sobre
la condicién del empleado o sus familiares y de su intencidn de
regresar al trabajo.

b) Duracién de la licencia sin paga - La licencia sin paga,

a excepcidén de la sefialada en los Subinciso d y e que
anteceden, se concedera por un periodo nc mayor de un afio
excepto gque podrid prorrogarse a discrecidn del
Secretariof{a) cuando exista una expectativa razcnable de
gque el empleadoe se reintegrard a su trabajo. Al ejercer
su discrecidén el Secretariola) deberd determinar gque se
logre por lo menos, unos de los siguientes propdsitos:
1- Mayor capacitacién del empleado, o terminacién de
los egstudios para los cuales se concedid

originalmente la licencia.

2 Proteccidn o mejoramiento de la salud del empleado.
3- Necesidad de retener al empleado para beneficio del
Departamento,
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4 - Ayuda para promover el desarrollo de un programa de
Gobierno, cuando estando trabajando en otra agencia
o entidad, el continuar prestando servicios redunda
en beneficio del interés piblico.

5- Estd pendiente la determinacidn final del Fondo del
Segurc del Estadeo en caso de un accidente
ocupacional.

6- Esta pendiente la determinacién final de
incapacidad en cualquier accidn instada por el
empleado ante el Sistema de Retiro del Gobiernc u
obtro organismo.

Cancelacidén - El1 Secretariol(a) podrd cancelar una
licencia sin paga en cualquier momento, de determinar que
no se cumple el objetivo por el cual se concedidé. En
este caso deberd notificar al empleado con cinco (5) dias
de anticipacién expresandole loa fundamentos de la
cancelacidn.

Deber del empleado - El empleado tiene la obligacidn de

notificar al Departamento de la Familia de cualguier

cambio en la situacidén que motivd la concesidn de su
licencia sin paga o de su decisién de no regresar al
trakajo al finalizar su licencia.

Disposicicones Generales

1- La licencia sin paga no se concederid en 2l casoc en
que el empleado se propone utilizar la misma para

probar suerte en otras oportunidades de empleo.
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2- En el caso gque cese la causa por la cual se
concedid la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleoc o notificar
a la Secretaria sobre las razones por los que no
estd disponible, o su decisidén de no reintegrarse

al empleo gue ocupa.

Seccidn 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1

Los dias de descanso y dias feriados no se considerarin para
efectos del cOmputo de las licencias con paga, a excepcién de
la licencia de maternidad.

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

El Secretaricia) velard porque en la administracién de 1las
licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para
propésitos diferentes para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualguier tipo
de licencia con paga, siempre vy cuandc se reinstalen al
servicio piblico al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se
efectuard cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por
el uso indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene

derecho.
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5. En los casocs de empleados cuyo nombramiento tenga duracidn
definida las licencias no podran concederse por un periodo que

exceda el término de dicho nombramiento.

ARTICULO 12 - RELACTONES DE PERSONAL

Seccidn 12.1 - Obijetivos

El Programa de Relaciones de Persconal del Departamento de la
Familia aspira a desarrcllar en el empleadc plena conciencia de sus
deberes y responsabilidades como servidor piblico; su sentido de
pertenencia y lealtad hacia la agencia en la cual presta servicios;
Yy a crear un clima organizativeo saludable que propenda a mantener
altos niveles de excelencia y productividad.

A estos fines el Programa deberd canalizarse hacia el logro
de, entre otros, los siguientes cbjetives.
4 Mejorar las relaciones de perscnal a fin de propiciar el

desarrollo de actitudes positivas en el empleado, en beneficio

de sus relaciones con sus compafiercs, supervisores ¥y
supervisados.
& Determinar las expectativas reales de los empleades a los

fines de adoptar medidas que propendan al logro de la mayor
satisfaccidén posible de parte de éstos.

3, Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar
actitudes y estilos de conducta que manifiesten los empleados
en sus relacicnes, con sus compafieros y con los diferentes

niveles de supervisién.
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Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios vy
reconocimientos, encaminados a identificar al empleado con el
Departamento de la Familia y con el servicio publico en
general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccidn
perscnal en la tarea gue desempefia.

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles
jerdrquicos del Departamento de la Familia con el propésito
de mantener un clima saludable de trabajo.

Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en la solucidn de
los conflictos interpersonales y la labor preventiva de éstos.
Lograr la participacidén efectiva del empleado mediante la

oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.

Seccién 12.2 - Funcidén del Departamento de la Familia

1

Para el logrc de los cbjetivos sefialados, el Departamento de
la Familia establecera los programas y servicios de relaciones
de personal que estime necesarios, conforme a sus recursos y
necesidades.

Se formularid un Programa de Relaciocnes de Perscnal integrando
los diferentes programas y servicios de relaciones de persocnal
tales como atencidn de sugerencias; orientacidén y consejeria
en relacién con el trabajo; actividades recreativas vy
culturales; premios y reconocimientos; y atencidén de

planteamiento y quejas.

Seccidn 12.3 - Comité de Participacidn

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una

responsabilidad de la gerencia. Particularmente la funcién de
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mantener operante ese programa dia a dia es funcién de los
supervisores. De 1la interaccién entre el superviscor y el
supervisado debe surgir el clima de trabajc que sea mids adecuado
para la satisfaccién individual de los empleados y el provecho
m&ximo para el servicio. No cbstante, se concibe que el proceso
administrativo ordinario necesite de alguna ayuda complementaria
para lograr la maxima efectividad del programa de relaciones de
personal. Esa ayuda complementaria debe provenir del Comité de
Participacién que prescribe la Ley.

El Comité de participacidn fortalece al proceso
administrativo, respetando los canales de supervisidn, y fortalece
la gerencia mediante su asescramientc en las decisiones que é&sta
toma. Dentro de este contexto se establecen las siguientes normas
para la creacifén y el funcionamiento del Comité de Participacién:
: EF Se creari un Comité& de Participacidén que estard compuesto por

tres (3) empleados: un representante del Departamento de la

Familia, designado por el Secretario(a); un representante de

los empleados del Departamentc de la Familia, electo mediante

referéndum entre los empleados; y un tercer miembro designado

de mutuc acuerdo por los representantes de las partes o, a

falta de mutuc acuerdc, mediante sorteo de cuatro (4)

candidatos: dos (2) de ellecs sugerides por los empleados y

los otros dos (2) sugeridos por la autoridad nominadora. Para

efectuar el sorteo, de ser éste necesario, los nombres de los
cuatro (4) candidatos se depositaridn en una urna y, siguiendo

un procedimientc imparcial se extraerd uno que serd el tercer
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miembro. El tercer miembro serd Presidente del Comité.

En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir de la fecha
de vigencia de este reglamento, se preparard y aprobara un
procedimiento y las reglas necesarias para la eleccidn del
tercer miembro del Comité. El procedimiento y las reglas gque
se aprueben deberédn estar dirigidos a lograr que los empleados
seleccionen un legitimo representante suyo en el Comité, y a
gque la seleccidén del tercer miembro sea clara e imparcial.
El referéndum entre los empleados pcdra iniciarse en cualquier
fecha después de los cientc veinte (120) dias aludidos.
Participardn en el referéndum locs empleados de carrera
solamente.

El Comité& de Participacién tendra facultad para investigar,
evaluar y hacer recomendacicnes a la Secretaria en relacidn
con sugerencias de los empleados, orientacién y consejeria
sobre el trabajo, actividades recreativas y culturales,
premios y reconocimientos y planteamientos y quejas de los
empleadocs. La Secretaria tendrd facultad para aceptar,
rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si el
Secretario(a) tomara una decisidén ccontraria a la recomendacién
del Comité, y el empleado que hubiere originado el asunto
insistiese en dilucidarlo en otro foro, tendri derecho a
recurrir ante la Junta.

El Comité no tendrd jurisdiccidn para entender en acciones que
interpusieren los empleadocs relaciocnados con las &reas

esenciales al principio de mérito. Dichas acciones, de
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acuerdo con el inciso (1) de la Seccidn 7.14 de la Ley, serin
vistas en primera instancia por la Junta.

El Comité, con la aprobacién de la Secretaria podrs adoptar
reglas de funcicnamientc interno. La Secretaria dispondri lo
pertinente scbre el usc de facilidades, personal, equipec,
materiales, acceso a informacién oficial y horario de
funcionamiento del Comité, asi come también schre el use de
tiempo laborable por los empleados para comparecer ante el
Comité.

El Comité se reconstituird cada dos (2) afios siguiendo el
procedimiento prescrito en la Ley y este Reglamento. toda
vacante gue surgiere en el transcursc de los dos (2) afics se
cubrira siguiendo el procedimiento aplicade para seleccionar

el incumbente antericr.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 13.1 - Jornada de Trabajo

i i

La jornada regular semanal para leos empleados no excederi de
cuarenta (40) horas, ni serd menor de treintisiete y media
(37%) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables salvo
dispcsiciones en contrario de leyes especiales. La jornada
diaria no excederid de ocho (8) horas. Se concederd a los
empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada regular
semanal de trabajoc. Sin embargo, si debido a una situacién
econdmica precaria, causada por la disminucién y perdida de

ingresc en el erario u otras fuentes, fuere necesario
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cesantear empleados, se podri reducir la jornada regular
diaria o semanal de los empleadcs, come accién para evitar
tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistird del ndmero

de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias calendario
consecutivos, el empleado estd obligado a rendir servicios
conforme a su horaric regular de trabajo. Normalmente la
jornada regular semanal comprenderid los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sdbado y el domingo, los dias de
descanso. Sin embarge, por necesidades del servicio, se podré
establecer una jornada semanal regular, para todo o parte del
personal, comenzandec vy terminando en cualgquier dia de 1la
semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5)
dias laborables y dos (2) dias de descanso.
No obstante lo anterior, cuando se hava establecido una
jornada regular reducida come medida para evitar cesantias
conforme a lo establecido en el inciso (1) precedente, la
jornada podré establecerse scbre la base de menos de cineco
dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera
la jornada regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a
los empleades, tomande en consideracién las necesidades del
servicio.

Seccidén 13.2 - Horario
Como norma general el horaric regular de trabajo se fijara

sobre la base de una hora fija de entrada y una de salida. No
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cbstante, se podria adoptar un sistema de horario flexible.

Seccidn 13.3 - Hora de Tomar Alimento

148 Se concederid a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho pericdc debera
comenzar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida
la tercera hora y media, ni después de terminar la guinta hora
de trabajc consecutiva.

2. Cuando se requiera gue el empleado preste servicios durante
la hora de tomar alimento o parte de ella, por razdn de una
situacidén de emergencia, se concederid tiempo compensatorio

sencillo al empleado.

Leb

Se programara el trabajo en forma tal de evitar al méximo el
tener gue reducir o suprimir la hora de tomar alimento del
empleado. Sin embargo se podrad autorizar reducir hasta
treinta (30) minutos la hora para tomar alimentos mediante
acuerdo entre el Departamento y el empleado, va sea la
reduccién por necesidades del Departamento o a peticién del
empleado.

Sececidn 13.4 - Horas Trabaijadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el
cual se le requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en
el recinto del trabajo o en un determinado lugar de trabajo y de
todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente
realizar trabajo. Comprenderi ademds, todo el tiempo gue se le

permita realizar trabajo, altn cuando no se le haya autorizadoc.
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Seccidén 13.5 - Ti ra

1

El programa de trabajo se formularid de tal manera gque se
reduzca al minimo la necesidad de trabajo en exceso de las
horas regulares establecidas para los empleades. No obstante,
el Secretario(a) por razén de la naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cualquier situacidén de
emergencia,podrd reguerir a los empleados gque presten
servicios en excesc de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que
se suspendan los servicios por el Gobernador. En estos casos
deberd mediar una autorizacidn previa, por escrito, del
supervisor del empleado, la cual deberd ser aprobada por el
Secretario(a) o por aguel funcicnaric en quien ésta delegue.
Los supervisores deberidn tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre a virtud de una
autorizacidn expresa.

Los empleados tendran  derecho a recibir licencia
compensatoria, a razdn de tiempo y medio, por los servicios
prestados en excesc de su jornada reqular, diaria o semanal,
en cualquier dia feriado, o en los dias en gue se suspendan
los servicios por el Gobernador. Esta licencia debera
disfrutarla el empleadc dentro del perfiocdc de treinta (30)
dias a partir de la fecha en gue haya realizadoc el trabajo

extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera posible,
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se podrd acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta
{30} dias.

Los empleados gque, bajo estas condiciones, no puedan disfrutar
de la licencia acumulada recibiran paga en efectivo scobre el
exceso de treinta (30) dias. Dichc pago se efectuara dentro
del periodo de pago siguiente a la fecha en que acumularon las
horas extras en exceso de treinta (30) dias. Se dispone
ademds, que esta licencia pcdrd ser transferible, hasta un
miximc de treinta (30) dias, a otros Administradores
Individuales y a los Municipios auténomos conforme a la
reglamentacidén de éstos y viceversa. En ningin caso se
aceptari la transferencia de mas de treinta (30) dias.

Las horas extras trabajadas en excesc de cuarenta (40) en una
semana regular de trabajc, se pagardn en efectivo a razdén de
tiempo y medio. Si esto no fuera posible, se podran acumular
hasta un midximo de doscientas cuarenta (240) horas o
cuatrocientas ochenta (480) horas seclin sea el caso, conforme
se dispone en la reglamentacién federal para estos fines
(Federal Register Vo.. 52 NGm. 11, enerc de 1987 y Memorando
General Ndm. 3-86 de marzo de 1987, de la Oficina Central de
Administracién de Perscnal).

Conforme a las normas que fije el Secretario(al se podra
excluir de las disposicicnes del apartado (2) precedente a
cualgquier empleado gque realice funcicnes de naturaleza

profesional administrativa o ejecutiva.
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Seccidn 13.6 - Reglamentacién Interna sobre Jornada de Trabajo v
Asistencia

Se adoptari reglamentacidn interna, por escrito que nco esté en
conflicto con la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas para
regir entre otros asuntos, los siguientes:

i 58 La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados
inclusive las disposiciones necesarias sobre horarioc flexible

81 lo hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.

2. Método de registro de asistencia, y formularios para mantener
récords apropiados scbre asistencia.

A Medidas de control de asistencia.

4. Sanciones disciplinarias especificas a que esté&n sujetos los
empleados gque wiolan dichas normas vy procedimientos

aplicakbles.

ARTICULO 14 - REINGRESQS

Seccidn 14.1 - Disposicicnes Generales

1. Por reingresc se entenderd la inclusidén en un registro para
ser certificado para empleo, del nombre de un empleado regular
de carrera, gque ha renunciado a su puesto o ha sido
cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibilidad para la
clase o clases de puestos en las gque sirvid como empleado
regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel de
trabajo. El derecho a reingreso de los empleados del
Departamento de la Familia s&lec procederd a los registro

correspondientes del Departamentc de la Familia.



v 3t Tendrian derecho a reingreso los siguientes empleados:

a) Empleados regulares gue renuncien a sus puestos O sean
cesanteados por eliminacién de puestos.

k) Empleados de confianza con el derecho a reinstalacidn que
le concede a Seccién 5.10 de la Ley e Perscnal del
Servicio Piiblico de Puerto Rico.

c) Personas que reccbren su incapacidad, luegc de haber
estado disfrutando wuna anualidad por incapacidad
ocupacicnal o no ocupacional de alguno de los sistemas de
retiro auspiciados por el Gobierno.

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

3. Toda persona a gquien se le apruebe un reingresc tendrd derecho

a figurar en registro por un periodo maximo de cinco (5) afios

a partir de la fecha en que oficialmente haya terminado su

incapacidad. Se exceptila de esta disposicidén a las personas

gue recobren de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de

algunos de los sistemas de retiro. En estos casos

permaneceran en el registrc hasta tanto sean seleccionados.
Seccién 14.2 - Establecimiento de Registro Especial

Se estableceridn registros especiales donde se incluiran los

nombres de las personas con derecho a reingreso.

Seccidén 14.3 - Procedimiento para Soclicitar Reingreso

b g

Las personas con derechc a reingresc y que deseen ejercerlo,
a excepcidn de los cesanteados por eliminacidén de puestos, o

los acogidos a una anualidad por incapacidad ocupacional o no
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ocupacional de cualesquiera de los sistemas de retiro del
Gobierno, deberin radicar wuna sclicitud por escrito al
Departamento de la Familia durante el pericdo de cinco (5)
afios siguientes a la fecha de ser efectiva la separacién del
puesto gque ccupaba.

- 78 En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una

anualidad por incapacidad ocupacicnal © no ocupacicnal de
cualesquiera de los sistemas de retiro del Gobierno, y que
reccbren de su incapacidad no se establece término para
radicar su solicitud.
Estos podran ejercer el derecho a reingresc en cualguier
momento. En estos cascs, conjuntamente con la solicitud, el
empleado deberf someter un certificado médico acreditativo de
gue puede desempefiar las funciones de la clase de puesto para
la cual solicita reingresoc. Estos se certificarian como Gnicos
candidatos y la agencia vendrd cbligada a nombrarlos si estéan
disponibles.

3. 2 las perscnas con derecho a reingresoc y que deseen ejercerlo
se les aplicarid la legislacibén vigente a la fecha de la
radicacidn de la solicitud.

Seccién 14.4 - lea Cesant
Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de

puestos serdn incluidos en el registro sin necesidad de que estos

radiquen solicitud al Departamento de la Familia.
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Seccidn 14.5 - Notificacidén al Solicitante

1. Se notificara por escrito al empleadoc la accidn tomada en el
caso de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados
cesanteados se les informarad por escrito sobre el reingreso
efectuado.

2 3 Al rechazar una solicitud de reingreso, el Secretario(a)
informarsd al empleade, en su notificacidén, la causa o causas
en que se fundamente la accidén vy el empleado podrd solicitar
una reccnsideracidn de esta decisién dentro del términe de
diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacién. 8i la
decisidn es confirmada, el empleado podri apelar ante la Junta
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacién de la decigién.

Seccidn 14.6 - Reingreso a Clases de Puestos Modificados
© Eliminadas

En el caso de gue al momento de procederse al reingreso de un
empleado, la clase de puestoc que ocupaba hava sido modificada o
eliminada, el nombre del solicitante se ingresard al registro para
la clase de puesto cuyas funcicnes sustancialmente corresponden a
las de la clase de puesto gque fue modificada o eliminada. El
empleado deberd reunir los requisitos del puestoc.

Seccién 14.7 - Periodo Probatoric en Cascsg de Reingresos

Las personas gue reingresen al Departamento de la Familia
estar&n sujetos al periocdo probatorio correspondiente. Sin
embargo, el Secretariof{a) podri asignar status regular a tales
empleados cuandc como consecuencia del reingreso sean nombrados en
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un puesto dentro del términc de un (1) afic a partir de la fecha de

la separacién del servicio.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberdn reflejar el historial
completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio
piblico hasta el momentc de su separacidén definitiva. El
Departamento de la Familia ser3d responsable de la conservacién,
custodia y mantenimiento de los expedientes de los empleados, segln
ge dispone mas adelante y en armonia con la Ley Num. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el Programa de
Conservacién y Disposicidn de Documentos Plblicos y el Reglamento
para la Administracidn del Programa de Conservacién y Disposicién
de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacién de los Expedientes - Los expedientes de los
empleados se clasificardn come activos © inactivoes. Se
considerardn expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos
los expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A tcdc empleado a quien se le
extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abririd un
expediente, gue se identificard con el nombre completoc del
empleado y el nimero de seguro social. En este expediente se
archivara y conservari, entre otros, el criginal de los

siguientes documentos:



a)
b)
c)
d)

el

£)

g)
h)

i)

k)
1)

m)

n)

o)

p)

Historial personal

Copia autentica del certificado de nacimiento.
Notificacidén de nombramiento y juramento.

Certificado de Conducta expedidc por la Policia.
Informes de cambics en cuanto a status, sueldo,
clasificacién, etc.

Récord de accidentes por causas ocupacionales.
Evaluacicnes sobre el trabajo del empleado.

Documentos gque reflejen la concesidén de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucién.

Cartas de reconccimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas.
Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resolucicones de la Junta de Apelaciones al respecto.
Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.
Cartas de enmiendas a documentos gque formen parte del
expediente.

Comunicaciones scbre ascensc, traslados y descensos.
Récords de adiestramientos.

Documentacién relacionada con la participacién de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus Instrumentalidades.

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o
sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios,

y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula.

126



g)

Récords de licencias.

Autorizacicnes de descuento de sueldo para cuctas de
agsociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Ascciacién de Empleados, u otras autorizadas
por ley.

Formularico de Elegibilidad para el Empleo (I-9).

Expediente de Asuntos de Retiro - A todo empleado gue se le

extienda un nombramientoc en el servicic de carrera, y confianza se

le abririd un expediente de asuntcs de retiro, que se identificara

con el nombre completo del empleado y el nimerc de segurc social.

En este expediente se archivaran y conservarian entre otros:

a)

Acta de Nacimiento - Esta debe ser en original o en su
defecto un Acta de Bautismc acompafnada de una
certificacién negativa del Registro Demogrifico. En
ausencia de Acta de Nacimiento o de Bautismo se aceptaréi
un Certificado de la Comisidn Estatal de Elecciones donde
conste la edad del participante a la fecha de
inscripcidn.

Notificacidn de nombramiento y juramento.

Informes de Cambios.

Declaracidn indiwvidual (08-39).

Récords de licencia.

Récords de accidentes por causas ocupacionales.

Cartas notificando ascensos, descensos o traslados.
Historial de Personal.

Designacién de Beneficiarios.
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i) M-1 "Datos Demcgraficos del Participantes",

Récord Médico - Toda la informacidén relacionada con la salud
de los empleados vy los exdmeneg médicos a gue sSe someta, se
conservard en un expediente confidencial separado. Esta
informacidén se utilizarid exclusivamente para los propésitos gue se
establecen en la Seccidn 6.7(3) de este Reglamento.

2 Examen de los Expedientes

a) El custodic de leos expedientes de los empleados seri el
Director de Recursos Humanos del Departamento.

b) Log expedientes individuales de log empleades tendran
caridcter confidencial y podrin ser examinados tinicamente
para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propioc empleade para otros fines. Los custodios de los
expedientes seran responsables por la confidencialidad vy
el usc o divulgacién en forma escrita u oral de la
informacién contenida en éstos.

c) Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en
compafiia del custodio de los expedientes. El empleado
debera radicar su solicitud para el examen del expediente
con por lo menos tres dias de antelacidén. En el caso de
que el empleado esté incapacitade por razdn de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del
expediente podrd delegar por escrito en un representante.
Si el impedimento es incapacidad mental, el expediente
podrad ser examinado por la persona gque sea designada

tutor por el Tribunal correspondiente.
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d) Los empleados podréan obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo
de reproduccidn, mds cualesquiera derechos que por ley se

exlgieren. Las sclicitudes de copia se harén por escrito

con no mencs de cinco (5) dias de antelacidn. En el
plazo indicade, se entregarid copia del documento
solicitado.

e) Los custedios de los expedientes podran delegar en

subalternos la representacidén oficial a los fines del
examen del expediente.

Conservacidn y disposicién de los expedientes - Se conservaran

Y mantendran archivades, firmemente adherides, todos 1loa

documentos pertenecientes al expediente individual de

empleados activos e inactivos.

La disposicidén de los expedientes de los empleadcs se hari

conforme a las siguientes normas:

a) En el caso de todo empleado que se separe del servicio
por cualquier causa, se retendrd y conservara el
expediente personal inactivo por un pericdo de cinco
afios. La disposicién final se hard conforme a las normas
del Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacidn y Disposicién de Documentos Piblicos en la
Rama Ejecutiwva.

b) En el caso de que un empleado que se haya separado del

servicio se reintegre a un puesto en el Departamento de
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la Familia antes del periodo de cinco afios, ésta
reactivarad el expediente e incorporard los documentos
subsiguientes gque correspondan a la reanudacién vy
continuacidén de sus servicios. 8i otra agencia solicita
el expediente del empleado por razén de que este se haya
reintegrado al servicio, se le remitir&d a dicha agencia
el expediente del empleado en un periodo no mayor de
treinta (30) dias siguientes a la fecha de la sclicitud,
a fin de gque todo el historial del empleadoc en el
servicio plblico se conserve en un sole expediente.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un
sistema de retiro del GCobierno de Puerto Rico, tal
sistema podra solicitar el expediente del ex-empleado y
el Departamento de la Familia lo remitird al Sistema. En
adelante el sistema de retiro conservard el expediente.
En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado
activo que no sea participante del Sistema de Retiro de
los Empleados del Gobierno de Puertc Rico, la agencia
conservard el expediente y dispondri de &1 de acuerdo a
las normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos de
la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un
participante de dicho Sistema de Retiro, se enviari el
expediente al Sistema juntc con el Informe de Cambio

notificando el fallecimiento.
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e)

£f)

g)

h)

Siempre que se transfiera un expediente de un empleado ©
de un ex-empleado del Departamento de la Familia a un
Administrador Individual, se preparard una certificacién
de los documentos gque se incluyen en el expediente y la
agencia que lo recibe verificard y certificaré el recibo
de los documentos.

Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco
afios en el Departamento de la Familia, se preparara una
tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el
empleado incluyendoc todas las accicnes de personal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y los
salarios devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del
historial del empleadc. El custodio de los expedientes
certificard la veracidad de la informacidn y se procederé
con el expediente de conformidad con el Reglamento del
Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos
Piblicos en la Raja Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente
se conservarin por el tiempc gque se conserve el
expediente.

Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de
licencias se conservarén por un periodo midximo de cinco
afios, al cabc de los «cuales se retiraran para

disposicién. No cbstante, podri destruirse todo récord
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i)

i)

de asistencia inmediatamente después de haber sido
intervenido por la Oficina del Contralor.

Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrdn en los
expedientes hasta tanto se haya saldadc la deuda, o©
aprcbade los cursos en el casc de becas, licencias o
pagos de matriculas.

Se mantendri un registro en el expediente del empleadoc de
los documentos gque hayan sido dispuestos al completar el

tiempoc de conservacidn,.

Otros documentcs relativos a la administracidn de personal se

conservardn de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a)

b)

c)

Los documentos referentes a la clasificacidén de los
puestos se conservarin mientras exista el puesto,
independientemente de su evolucién. Luego de gue se
elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se
procederd a su disposicién de acuerdo al Reglamento del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva.

Las certificacicnes de elegibles se mantendrin activas
por un afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se
congservaran inactivas por otro afic y se dispondri de
ellas de acuerdo al Reglamentc para la Conservacién y
Disposicidn de Documentcs Piblicos en la Rama Ejecutiva.
Los registros de elegibles se conservarian inactivos por

un afio a partir de la fecha de cancelacién o vencimiento
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y Se dispondrd de ellos de acuerdo a las disposiciones
del Reglamento para la Conservacién y Disposicién de
Documentos en la Rama Ejecutiva.

d) La sgolicitud de examen de personas gque resulten
inelegibles en los ex&menes se conservarin por seis
meses, Las seolicitudes de examen de las personas gue
resulten elegibles se conservaran por el tiempo gque dure
la wvigencia del registro. Se dispondra de ambas de
conformidad a las disposiciones del Reglamento para la
Conservacién y Disposicidén de Documentos Pablicos en la

Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del principic de
mérito en el servicio publico durante pericdos pre vy post
eleccicnarios, el Secretario(a) se abstendri de efectuar cualguier
transaccién de personal gque envuelva las dreas esenciales al
principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos,
traslados y cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicidn comprenderd el periodo de dos (2) meses antes
y dos (2) meses después de la celebracién de las Elecciones
Generales de Puerto Rico.

Se podrd hacer excepcidn de agquellas transacciones de personal
que el abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las

necesidades del servicio. También podrd hacerse excepcién de las
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dreas seflaladas en el Articulo 11 del Reglamento de Persconal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito.

A Servicios directos de salud.
= Servicios directos a estudiantes en las escuelas publicas.
Fu Servicios de proteccidn y seguridad en relacidn con personas

v propiedades.
4. Programas disefiados para combatir directamente el desempleo.
B Programas y proyectos financiados total o parcialmente con
fondeos federales © con otrog recursos de fuentes externas del
Gobierno de Puerto Rico, cuando por acuerdo contractual o por
exigencia formal del proveedor de recursos, la posposicién de
cambios de perscnal pueda malecgrar el programa ¢ proyectos o
resultar en la pérdida de recursos en cantidad sustancial.
6. Cualguier otra adicional que el Director determine.
Ser& responsabilidad del Secretaric{a) en agquellos cascs
necesarics, solicitar del Director gue se exceptien de la
prohibicidén. La solicitud deberd indicar los efectos adversos que

han de evitarse mediante la excepcién.

ARTICULO 17 - DEFINICIONES

Los sigulentes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacién se expresa, a menos gque de su
contexto se desprenda otra cosa:

p B3 LEY

Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segln
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(]

enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico".

REGLAMENTO

Significa el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, basado en la Ley Nim. 5 del 14 de
cctubre de 1575, segln enmendada.

SISTEMA O SISTEMA DE PERSONAL

Significa el Sistema de Persocnal del Servicic Pidblico de
Puertc Rico.

OFICINA U OFICINA CENTRAL

Significa la Oficina Central de Administracién de
FPersonal.

DIRECTOR

Significa el Director de la ©Oficina Central de
Administracidn de Personal.

JUNTA O JUNTA DE AFELACIONES

Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Perscnal.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que lcs empleados ptiblicos deben
ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en
tode lo referente a su emplec =obre la base de la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus

ideas politicas o religiosas.
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10

11

12.

13

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Significa: 1) clasificacidn de puesto; 2) reclutamiento
Yy seleccidn; 3) ascenscs, traslades y descensos; 4)
adiestramientcs; v 5) retencién.

GOBIERNOC DE PUERTO RICO

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociadec de Puerto
Rico y sus agencias como se definen en este Reglamento.
AGENCIA

Significa el conjuntc de funciones, cargos y puestos gque
constituyen toda la jurisdiccién de wuna autoridad
nominadeora, independientemente de que se le domine
departamente, municipio, corpeoracién piblica, oficina,
administracidn, comisidn, junta, tribunal, o de cualquier
otra forma.

ADMINISTRADOR INDIVIDUAL

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal
se rige por el principio de mérito y se administra en
forma autdnoma con el asesoramiento, sequimiento y ayuda
técnica de la Oficina.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el Secretarioi{a).

ADMINISTRADORES

Significa el Director de cada una de las Administraciones

que forman parte del Departamento de la Familia.



14.

15.

16.

17,

18.

NORMA DE RECLUTAMIENTO

Significa las determinaciones en cuanto a los requisitos
minimos y el tipo de examen para ingresc a una clase de
puesto.

EXAMEN

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacidn; u otras.
ELEGIBLES

Significa una perscna cualificada para nombramientoc en el
servicio piblico.

CERTIFICACION DE ELEGIBLES

Significa el proceso mediante el cual la autoridad
nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes,
selecciona y refiere para empleo los nombres de los
candidatos que estén en turno de certificacién en orden
de nota y que acepten las condiciones de empleo en el
nimero gue se prescriba por reglamento.

CERTIFICACION SELECTIVA

Significara el proceso mediante el cual la autoridad
nominadora especifica las cualidades especiales que el
puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara una
degacripcidn clara de los deberes del puesto a cubrirse,
selecciona de los registros los nombres de los candidatos
que cualifiquen y establece un turno de certificacidn en

orden de nota para los fines de ese puestc en particular.
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13,

20.

215

22.

23.

REGISTRO DE ELEGIBLES

Significa una lista de nombres de personas gue han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en
una clase determinada.

NOMBRAMIENTO

Significa la designacién oficial de una persona para
realizar determinadas funcicnes.

PERIODO PROBATORIO

Significa un término de tiempoc durante el cual un
empleado, al ser nombrado en un puesto, estd en periodo
de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.
REINGRESO

Significa la inclusidén en el registro correspondiente,
para ser certificado para empleo, del nombre de un
empleado regular de carrera o de confianza, que ha
renunciade del servicio o ha sido separado y es acreedor
a mantener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las gue sirvid como empleade regular.
DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre
deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un
puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza

al incumbente.
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24.

25.

26.

27.

28.

ESPECIFICACION DE CLASES

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas preponderantes
del trabajo gque entrafia uno o mis puestos en términos de
naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, ¥y
las cualificaciones minimas que deben poseer los
candidatos a ocupar los puestcs.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, gque
requieren el emplec de una perscna durante la jornada
completa de trabajoc o durante una jornada parcial.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo
semejantes que pueden razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de empleados y aplicarse la
misma escala de retribucidén con equidad bajo condiciones
de trabajc sustancialmente iguales.

SERIE O SERIE DE CLASES

Significa una agrupacién de clases que refleja los
distintos niveles jeridrquicos de trabajc existentes.
GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL

Significa una agrupacidn de clases y serie de clases que
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29.

30.

3l.

32.

describe puestos comprendidos en el mismo ramo ©
actividad de trabajo.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa la agrupacidn de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle
igual tratamiento en la administracién de perscnal.
PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan en forma sistemitica, los diferentes
puestos que integran una organizacidn formando clases vy
series de clases.

RECLASIFICACION

Significa la accidén de clasificar un puesto que habia
sido clasificado previamente. La reclasificacién puede
ser a nivel superior, igual o inferior.

ASCENSO

Significa el cambic de un empleadc de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
superior cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase para la cual se

haya provisto un tipc minimc de retribucidn més alto.
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334

34,

36.

TEASLADO

Significa el cambio de un empleadc de un puesto a otro en
la misma clase ¢ a un puestc en otra clase con funciones
de nivel similar, cuandc ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacién. Cuandc ccurre en la
misma agencia o entre agencias con un plan de
clasificacidén uniforme, significa el cambio de un
empleadc de un puesto a otro en la misma clase o a un
puesto en otra clase para la cual se haya provisto el
mismo tipo de retribucidn.

DESCENSO

Significa el cambio de un empleadc de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacién. Cuande ocurre en la ﬁisma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacién
uniforme, significa el cambio de un empleado de puesto en
una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipo minimo de retribucién mds bajo.
INSTITUTO

Significa el Instituto para el Desarrollc de Personal en
el Servicioc Piblico, adscrito a la Oficina Central de
Administracién de Personal.

BECA

Significa ayuda monetaria que se concede a una persona

para que prosiga estudios superiores en una universidad
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38

39.

&0,

41.

¢ institucidén reconocida con el fin de ampliar =su
preparacidén académica, profesional o técnica.

LICENCIA CON SUELDC PARA ESTUDIOS

Significa la licencia especial, con sueldo, que se
concede a los empleados con el £fin de ampliar su
preparacidn académica, profesicnal o técnica para mejorar
el servicio que prestan.

ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACIGN

Significa adiestramiento préactico a los estudios
académicos gque preparan al empleadc para el mejor
desempefio de sus funcicnes.

PAGO DE MATRICULA

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

Significa cualquier organizacién o agencia de carédcter
publice o privado gue ofrezca cursos de estudio o
adiestramiento de naturaleza prictica, académica, técnieca
O especilializada.

CESANTIA

Significa la separacién del servicio impuesta a un
empleado debido a la eliminacién de su puesto por falta
de trabajo o fondos; o a la determinacién de que esta
fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefiar los

deberes de su puesto.
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42.

43,

44.

45.

46 .

47.

SUSPENSION DE EMPLEO Y SUELDO

Significa la separacidn temporal del servicio impuesta a
un empleado como medida disciplinaria por justa causa.
DESTITUCION

Significa la separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por
justa causa.

RENUNCIA

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

FORMULACION DE CARGOS

Significa el documento mediante el cual la autoridad
nominadora hard saber a un empleado las violaciones
incurridas respectc a las normas de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio piublico.

SISTEMA DE RETIRO

Significa la Administracién de los Sistemas_de Retiroc de
los Empleados del Gobierno y de la Judicatura.
PROGRAMAS DE DURACION DETERMINADA

Significa agquellos creados por periodos de vigencia fija
para atender funcicnes de naturaleza temporera, o
funciones en clases que requieren licencia o certificado
o grado académico en gue las agencias tengan dificultad
comprobada en el reclutamiento, segilin determinado por el
Director de la Oficina Central de Administracidén de
Personal, y en que se puedan reclutar candidatos con
licencia provisional por tiempo determinado, de ser éste
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el caso, irrespectivamente de la procedencia de los
fondos con que sean sufragados. No se considerardn como
tales aquellos programas gubernamentales de naturaleza
recurrente sufragados con fondos federales, estatales o
combinades, aln cuando se reguiera la preparacidén de una
peticidn o© propuesta presupuestaria anual con las
justificaciones correspendientes.
48, FUNCIONES DE NATURALEZA INTERMITENTE

Significa aquellas gue se realizan en una misma agencia
por tiempc limitade nc mayor de siete (7) meses,
consecutivos o no, en un afio natural, y que se repiten en

afios subsiguientes.

ARTICULO 18 - DEFINICIONES SUPLEMENTARIAS

Este Reglamento se suplementa con las leyes federales
"Americans With Disabilities Act" y "Medical and Family Leave Act",
las cuales aplican a los empleados en el Servicio Piblico. Las
definiciones a continuacién estén relacionadas con dichas leyes Y
tienen el significadc gue a continuacién se expresa, conforme son

citadas en estas (29CFR Part 1630.2, ago 1$91) (29CFR Part 825.800,

jun 1993},
Sececién 18.1 "The Americans With Digabilities Act"
o 2 IMPEDIMENTO

Significa el deterioro fisicc o mental gque limita
sustancialmente una o mds de las actividades principales

en la vida diaria de una persocna.
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INDIVIDUQ CUALIFICADO CON IMPEDIMENTO

Significa un individuo con impedimento que cumple con lcs
requisitos de preparacién académica, experiencia,
habilidades y destrezas; y otros requerimientos de la
ocupacién o emplec gue ocupa o desea y gque, con o sin
acomodo razonable, puede desempefiar las funciones
esenciales de dicha posicién.

ACOMODO RAZONAELE

Significa el ajuste o modificacién al proceso de
solicitud y seleccidn que facilite o permita al impedido
cualificado ser considerado para la posicidén deseada; o
cualquier modificacidén o ajuste al ambiente de trabajoc o,
a la manera o circunstancias bajo las cuales la pesicidn
que se desea normalmente se realiza, de manera gque la
persona cualificada con impedimentc pueda desempefiar las
funcicnes esenciales de dicha posicidén; o cualgquier
modificacién o ajuste para permitir que el empleado,
cualificado con impedimento pueda disfrutar de los mismos
beneficios y privilegicos del empleo, en la misma forma
que los disfrutan otros empleados no impedidos en
situaciones similares; siempre gue no se imponga una
carga desmedida al patrono.

FUNCIONES ESENCIALES

Significa los deberes o tareas fundamentales de 1la
posicién que la perscna con impedimento ocupa o desea.

No incluye tareas marginales a dichas funciones.
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Seccidén 18.2 "The Family and Medical Leave Act"

1.

LEY "FMLA"

Significa Ley Pdblica 103-3 del 5 de febrerc de 1993,

"The Family and Medical Leave Act'.

EMPLEADO ELEGIELE

Significa un empleado gque ha estado trabajando para el

Departamentc de la Familia por un total de, por lo menos,

doce (12) meses y haber trabajado un total de, por 1lo

menocs, 1,250 horas durante dicho periocdo de doce (12)

meses, previo a la fecha en que empieza la licencia.

PADRE

Significa el padre bioclégico ¢ la persona que actud como

padre cuando el empleado era un nifio. No incluye

suegros.

PROGRAMA DE TRABAJO REDUCIDO

Significa una jornada de trabajo para el disfrute de la

licencia familiar gue reduce el nimerc de horas de

trabajo, diaria o semanal del empleado.

CONDICION SERIA DE SALUD

Significa una enfermedad, lesién o condicién fisica o

mental que conlleva:

a) Un periodo de incapacidad o tratamiento relacionado
con ésta; de reclusién en un hospital, hospicio o
una facilidad de cuidadc médico.

b) Cualquier periodo de incapacidad que requiera

ausentarse del trabajo por un término de tres (3)
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dias calendario, que requiera tratamiento o

supervisién continua del proveedor de cuidado

médico.
c) Tratamiento continuo por ¢ bajo supervisién de un
proveedor de cuidade médicc por: una condicidén

crénica incurable, o de tal magnitud que si no
recibe tratamiento continuo puede resultar en un
perfiodo mayor de incapacidad; y para cuidado

prenatal.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articule, seccidn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucicnal © nula por un
Tribunal, tal declaracién no afectari, menoscabard o invalidaréd las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino gque su
efecto se limitard a la palabra, inciso, cracién, articulo, seccién
© parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad
o invalidez de cualguier palabra, inciseo, oracién, articulo,
seccidn o parte de alglin caso, no se entenderd que afecta o
perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier

OCro caso.
ARTICULO 20 - DEROGACION

Por la presente gqueda derogada cualguier otra norma o regla

que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.
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ARTICULC 21 - VIGENCIA

Este Reglamentc comenzard a regir a los treinta (30) dias

después de su radicacién en el Departamentc de Estado a tenor con

lo dispuesto en la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin

enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

ADOPTADO POR: Mﬂ”

CARMEN L. (CALY) RODRIGUEZ DE RIVERA
SECRETARIA

FECHA: & PreLo TG

APROBADO FOR:

LCDA. AURA GONZALEZ RIOS
DIRECTORA P
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FECHA : 6 -5= 90

RADICADO EN EL DEPARTAMENTO DE ESTADO HOY DIA fi DE

<;f1*4*;f’ DE 1996,
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