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INTRODUCCION sFSL

e

El Plan de Reorganizacién NGm. 1 del 28 de julic de 1995 se
aprueba con el propdsitoc de redenominar el Departamento de
Servicios Sociales como Departamentc de la Familia, constituido
como un Departamento Sombrilla cuya funcién principal serd
desarrollar, integrar y coordinar la politica piblica en el Area
de la Familia; formular los planes y programas; preparar € integrar
el presupuestc de todo el Departamentc incluyendo las cuatro
Administraciones creadas al efectoc y evaluar la efectividad y
eficiencia de las operaciones en la prestacidén de los servicios.

La Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (NaGm.
5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada) creé un Sistema de

Personal para el servicio piblico basado en el principio de mérito;

y establecidé dos categorias de empleados: de carrera y de
confianza.
El Plan de Reorganizacién Nim. 1 del 28 de julio de 1995

establece que el Departamento de la Familia serd un administrador
individual. Como tal, tiene la responsabilidad de administrar
directamente tode lo relative a su personal conforme a la
reglamentacién que a esos fines adopte, la cual deberi ser aprobada
por el Director de la Oficina Central de la Administracién de
Personal, previo a ser implantada.

Conforme se dispone en la Seccién 5.4 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, este reglamentoc
tiene el propdsito de establecer las normas y criterios gue regirén
la Administracidén de Personal en el servicio de confianza en el

Departamento de la Familia y sus Administraciones.



PARTE I
Sys5e

ARTICULO 1 - D ION

Este Reglamento se conocerd comc Reglamento de Personal para
los Empleados de Confianza del Departamento de la Familia y sus
Administraciones.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la
Seccién 5.4 del Reglamento de Perscnal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, y la Seccidn 5.9 de la Ley de Perscnal del
Servicio Pldblico, segin enmendada; y en armonia con las normas
generales para regir la Administracién del Personal en Servicios de
Confianza en todo el Sistema de Perscnal. Se adopta de igual
manera para cumplir con el Plan de Reorganizacidn Nim. 1 del 28 de
julic de 1995 gue crea el Departamento de la Familia, la Ley NGm.
171 de 30 de junic de 1968, seglin enmendada y la Ley NGm. 170 de 12
de agostoc de 1988, segin enmendada.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento seri de aplicabilidad a los empleados de
confianza que presten servicio en el Departamento de la Familia vy
sus Administraciones. En el caso de los empleados de confianza
cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones estatutorias
especiales les serdn aplicables s6lc las disposiciones de este
Reglamento que no estén en conflicto con las disposiciones scbre
administracién de persconal establecidas en dichos estatutos

especiales o en otros reglamentos.



PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION
Este Reglamentc se conocerd como Reglamento de Persconal para
los Empleados de Confianza del Departamento de la Familia y sus

Administraciones.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la
Seccidén 5.4 del Reglamentc de Persconal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, y la Seccidén 5.9 de la Ley de Personal del
Servicieo Plblico, segiin enmendada; y en armcnia con las normas
generales para regir la Administracidn del Perscnal en Servicios de
Confianza en todo el Sistema de Personal. Se adopta de igual
manera para cumplir con el Plan de Recrganizacién NGm. 1 del 28 de

julio de 1995 que crea el Departamento de la Familia.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a lcs empleados de
confianza que presten servicic en el Departamento de la Familia y
sus Administracicnes. En el casc de los empleados de confianza
cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones estatutorias
especiales les seré&n aplicables s&lo las disposiciones de este
Reglamento que no estén en conflictec con las disposiciones sobre
administracién de personal establecidas en dichos estatutos

especiales o en otros reglamentos.
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ARTICULO 4

Seccién 4.

PARTE II

- SERVICIO DE CONFIANZA

1 Composgicidén del Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprenderd los siguientes tipos de

funcicnes:

1

Formulacién de Politica Piblica - Esta funcién incluira

responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidén de
pautas o normas sobre contenido de programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones
extra agenciales y otros aspectos esenciales en la
direccién de las Administraciones y los programas.
También incluiré& la participacién, en medida sustancial,
y en forma efectiva, en la formulacidén, modificacidén o
interpretacidn de dichas funciones en la administracién
© en el asesoramiento directo al Secretaric(a) mediante
las cuales el empleado puede influir efectivamente en la
politica piblica.

Servicios directos al Secretarioca) Y a las
Administradores que regquieren confianza perscnal en alto
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicic es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al Servicio de Carrera, perc el
factor de confianza es predominante.

El trabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de

3



3.

automdviles, prensa y otros. En este tipo de trabajo
siempre estd presente el elemento de confidenciabilidad
Yy seguridad en relacidén con personas, programas o
funciones plblicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida
por ley. Los incumbentes de los puestos gque tienen
asignadas estas funciones, aungue de libre seleccién,
s6lo podrdn ser removidos por las causas gque se
establecen en las leyes que crean los puestos y su
incumbencia se extenderd hasta el vencimientc del término

de sus nombramientocs, de conformidad con dichas leyes.

Seccidén 4.2 - ro de leadog de Confianza

1

2.

El namero total de empleadosz de confianza, para el
Secretaric(a) a tenor con los inciscs (1) v (2) de la
Seccidn 4.1 que antecede no excedera de veinticinco (25).
Igualmente cada Administracidn tendr& hasta un maximo de
veinticinco (25). No obstante, el Secretario(a) peodra
someter para aprobacidn de 1la Oficina Central de
Administracidén de Personal m3s de veinticinco (25)
puestos de confianza cuando el tamafio, complejidad u
organizacién del Departamento requiera un ndmero mayor de
puestos de confianza para funcionar eficientemente. En
la designacién de puestos de confianza el Secretaric(a)
hara uso juicioso y restringidc de la facultad gue a esos
efectos le confiere la Ley.

El Secretario(a) presentard para la aprobacién de 1la
Oficina Central de Administracién de Personal, un Plan
que contenga los puestos designados de confianza con que

4



interesa funcicnar en el Departamento. Los cambios gue
luego hubiere en dicho plan se informaran a esta oficina
a fin de gque se determine si tales cambios estdn en

armcnia con la ley.

Seccidn 4.3 - Reinstalacidn de Empleados de Confianza

1

a3

4,

Siempre que un empleado de confianza se separe de su
puesto y con anterioridad a prestar servicios como
empleade de confianza haya desempefiade un pueste de
carrera con status reqular, tendra derecho abscluto a ser
reinstalado en su puesto igual o gimilar al dltimo gque
ocupd en el Servicio de Carrera.

La responsabilidad por la reinstalacién del empleado seréa
del Departamento el cual deberd agotar todos los recursos
para la reinstalacién del empleado en cualguiera de sus
programas y si esto no fuera factible, en otras agencias
del Sistema de Personal.

La reinstalacién del empleado al Servicio de Carrera
debera efectuarse simultaneamente con la separacidn del
puesto de confianza y no deberd resultar onerosa para el
empleado.

En las reinstalaciones en puestos en clases similares el
empleado deberd reunir los regquisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, peroc no se le
requerird la aprobacidn de examenes. La responsabilidad
por la verificacidn de los reguisitos minimos serd de la

autoridad nominadora donde se efectde la reinstalacidn.
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5. En todo caso de reinstalacidn sea ésta a un puesto en una
clage igual o en una similar a la gue ocupaba el empleado
en el Servicio de Carrera, el empleade tendra status
regular.

6. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al
empleade s& harid conforme a lo dispuesto en la
reglamentacidn vigente a la fecha de la reinstalacidn.

T Todo empleado de confianza que renuncie al derechc a la
reinstalacién conservard el derecho a ingresar a los
registros correspondientes.

8. En todo caso en que el empleado sea separado del puesto
de confianza voluntaria o involuntariamente, conservari
el derecho a la reinstalacidn. 8i la separacidn fuese
mediante la feormulacidén de cargos, éste no tendrad tal
derecho.

Seccidn 4.4 - Cambics de Categoria

El cambic de categoria de un puestoe de carrera a un puesto de
confianza lUnicamente se autorizard cuande el pueskto esté vacante,
a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente.
El consentimiento deberd ser por escrito, certificando gque se
conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente en lo que concierne a nombramientoc y remocidn.

Se autorizard el cambio de categoria de un puestc de confianza
a uno de carrera cuando ocurra un cambic en las funciones del
puestc © en la estructura organizativa del Departamento gque lo

justifigue.
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De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sdlo
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las

siguientes condiciones:

1 Que refnan los requisitos establecidos para la clase de
puesto.
2 Que haya ocupado el puesto por un periodc de tiempo no

menor gue el correspondiente al periocdo probatorio para
la clase de puesto.

3., Que aprueke o haya aprobado el examen establecidec para la
clase de pussto.

4., Que la autoridad nominadora certifique gue sus servicics

han sido satisfactorios,

PARTE IIT
ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE FPUESTO
Seccidn 5.1 - Plan de Clasificacién

Previa aprobacién del Director de la Oficina Central de
Administracidén de Personal, el Secretariola) establecerd el Plan de
Clasificacidn para los puestos con funciones de politica publica o
de servicios directos al Secretarici{a) y a los Administradores que
requieran confianza perscnal en alto grado, segiin se describen en
los incisos 1 y 2 de la Seccidn 4.1 de este Reglamento; y para
agquellos cuya naturaleza de confianza estd estakblecida por ley,
seglin se describen en el inciso 3 de dicha Seccidén 4.1, a excepcidn

de los de nombramiente del Gobernador.
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El Secretario(a} establecerd las normas y los procedimientos
necesarios para la administracidn de dicho plan en armonia con el
plan de retribucién que se establezca y lcs reglamentos aplicables
a este dltimo.

El Plan de Clasificacién reflejara la situacidén de todos los
referidos puestos a una fecha determinada, constituyendc asi un
inventaric de los puestos autorizades a las dependencias del
Departamento. Para lograr gue el Plan de Clasificacidén sgea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracidn de
personal, se mantendrid al dia registrandc los cambios gque ocurran
en los puestos, de forma tal gue en tode momento el plan refleje
exactamente los hechos vy condiciones reales presenteg, y mediante
la actualizacidén frecuente de losg conceptos de las clases y las
asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn por lo
tanto, los mecanismos necesgarios para hacer que el Plan de
Clasificacidén sea susceptible a una revisién y modificacién
continua de forma gque constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

El estabklecimiento, implantacidén v administracién del Plan de
Clagificacién se hard conforme & las dispcsiciones gque a
continuacidén se establecen.

Seccidn 5.2 - egcripeidén de Puestos

Conforme a su plan organizative funciconal, el Departamento
preparard y mantendrd al dia para cada puestc autorizado una
descripcidn clara y precisa de los deberes vy responsabilidades, asi

como el gradeo de autoridad y supervisién adscrito al mismo. Esta



descripcién estari contenida en el cuestionario oficial gque a tales
fines adopte el Departamento vy deberd estar firmade por el
empleado, de estar el puestc ocupado, por su supervisor inmediato,
y por el Secretario(a) o su representante autorizado.

Cualguier cambio que OCurra en les deberes Y
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervisidn
adscrito a los puestos se registrard prontamente en el cuestionario
de clagificacidn v no mencs de una vez al afio ge pasard juicio
sobre la clasificacién de los puestos gue havan registrade cambics.

El original del cuestionaric oficial formalizado inicialmente,
asi como el de toda revisidn peostericr gue sge efectle, seri
evaluado en la Secretaria Ruxiliar de Perscnal y Recurscs Humanos
del Departamentc para determinar la clasificacién del puesto o para
la accién subsigquiente gue proceda en los casos de revision de
deberes, segln se provea en las normas y procedimientos gue se
establezcan para la administracidn del Plan de Clasificacién.

Una copia del cuestionario se entregarid al empleadc al ser
nombrado ¥y tomar posesion del puesto y cuando ccurran cambics en la
descripcidén del mismo que resultaren en la fermalizacién de un
nueve cuestionario. Este cuestionaric se utilizard para orientar,
adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los procedimientaos
que se establezcan. Se retendrad y conservara en forma adecuada vy
accesible una copia de toda descripcidén formalizada para cada
puesto, junto a cualgquier cotra documentacidén relacionada con el
historial de clasificacidén del puesto. Este acopio de informaciédn,

en orden de fechas, constituirid, al nivel del Departamento, el



expediente oficial e individual de cada puessto, y sera utllizade
como marco de referencia en los estudios y acciones que se

requieran en relacidn con la clasificacién de puestos.

Seccién 5.3 - Agrupacidén de los Puestos en el Plan de
Clagificacién

Se agrupardn en clases todos los puestos gue sean igual o
gsustancialmente similares en cuanto a la naturaleza vy complejidad
de los deberes, y al grado de autoridad y responsabilidad asignados
a losz mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, gue
sea descriptivo de la naturaleza v el nivel de complejidad v
responsabilidad del trabajo regueride. Diche titule se utilizara
en el trimite de toda transaccién o accidn de personal, presupuesto
v [inanzas, asl como en todo asunto oficial en gue esté envuelto el
puesto. Este serl el titulo oficial del puesto.

El Secretario(a) podra, ademis, designar cada puesto bajo su
jurisdiceidn con un titule funcional de acuerdo con sus deberes vy
responsabilidad o su posicidén dentro de la organizacidn del
Departamento. Este tituleo funcional podrad ser utilizado para
identificacidn del puesto en los asuntos administrativos de
persconal que ge tramiten internamente. Bajo ninguna circunstancia
el titulo funcional sustituird 2l titule ofigial en el trimite de
asuntos de personal, presupuestco y finanzas.

Seccidn 5.4 - Concepto de las Clases

El Secretario(a) preparard por escrito el concepto de cada una
de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidén
que consistird de una descripcién concisa y genérica sobre su

10



contenido funcional en término de los deberes y responsabilidades
representativa de los puestos gque enmarcan. Estas exXposiciones
egcoritags se denominan conceptos de las clases.

Los conceptos serd descriptivos de tedos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no seran prescriptivos o
restrictivos a determinados puestos de la clase. Serén utilizades
como el instrumento hésico en la clasificacidn y reclasgsificacién de
puestos; en las determinacicnes respecto al reclutamiento; en la
determinacidén de las lineas de ascensgo, trasladeos, descensos; en la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en
las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucidén, presupuesto y transacciocnes de personal vy para otros
usos en la administracidn de persocnal.

El Secretario(a) sera responsable de mantener al dia los
conceptos de las clases conforme a los cambios gue ocurran en los
programas vy actividades del Departamento, asi como en la
descripcidn de los puestos gue conduzcan a la modificacién del Plan
de Clasificacién. Estos cambios seradn registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

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

1 Titulo Oficial de la Clase y Nameroc de Codificacién.

2 Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma

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

A Agspectos distintivos del trabajo, 21l donde se

11



identificaridn las caracteristicas que diferencian una
clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluiran las tareas comunes y

tipicas de los puestes.

Se establecerid un glosaric, junto con leos conceptos de las
clases, en donde se definirédn en forma clara y precisa los términcs
y adjetivos utilizados en los mismos para la descripecidn del
trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

El Secretaric{a) formalizard el establecimiente de toda clase
de puestos v el correspondiente concepto de las clases mediante la
aprobacién de un acuerdo oficial que contendra, ademds del titulo,
la codificacién numérica, asignacién a la escala de sueldos que
proceda v la fecha de efectividad. Igual formalidad requeriran los
cambios gue se efectlen en los conceptos de las clases para
mantenerlos al dia a tono con el plan organizative funcional del

Departamento y con los deberes de los puestos.

Seccidén 5.5 - Esquema ocupacional

El Secretario(a), una vez agrupados los puestos, determinadas
las clases gue constituirdn el PFlan de Clasificacidn y designadas
con su titule oficial, preparard un esguema ocupacional o
profesional de las «c¢lases de ©puestos que se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ccupacionales
o profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejaré la
relacidn entre una y otra clase y entre las diferentes series de
clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo, y entre los

diferentes grupos y Areas de trabajo representadas en el Plan de

12



Clasificacidn. Este esquema formard parte del Plan de
Clasificacién.

Se preparard y mantendrd al dia una relacidn de dicho esquema
ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las
clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacidn. Cada
clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema
ocupacional o profesional gque se adopte. Esta numeracidén se
utilizarad como un medioc de identificacién de las clases en otros
documentos oficiales que Se preparen.

Seccidén 5.6 - Clasificacidén y Reclasificacidén de Puestos

Todos los puestos se asignardn formalmente a las clases
correspondientes. No existird ningln puesto de confianza sin
clasificacién, excepto agquellos que conforme a este reglamento no
estén sujetos al Plan de Clasificacidn.

Se clasificardn los puestos de confianza de nueva creacidn
autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacidn, conforme a las normas y criterios que se establezcan
a estos efectos. Dispcniéndose que en el casc de creacidén de
puestos transitorios, para atender necesidades del servicic de
confianza se cumplird con lo dispuesto en las Seccidn 5.10 y 5.11
de la Ley 5. Bajo ninguna c¢ircunstancia podra persona alguna
recibir nombramiento en un puesto de ceonfianza gue no haya sido
clasificadc previamente, excepto aguelleos gue no estén sujetos al

Plan de Clasificacidn.
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El Secretario(a) establecerid los procedimientos a utilizarse
en el trimite de clasificacién de los puestos nuevos. De igual
forma, establecerd los procedimientos a utilizarse en el tramite e
implantacién de la reclasificacién de los puestos.

El Secretario(a) y los Administradores se abstendran de
formalizar contratos de servicios con persconas en su caracter
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacidn
que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un
puesto. En estos casos se procederd a la creacidn del puesto de
acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su
clasificacién, seglin se establece en este reglamento.

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

1 1 Clasificacidén Original Errdnea

En esta situacién no existe cambio significative en las
funciones del puestos, perc se obtiene informacidn
adicional que permite corregir una apreciacidn inicial
equivocada.

24 Maodificacidén al Plan de Clasificacidn

En esta situacidén no existen necesariamente cambics
gsignificativos en las funcicones de los puestos, peroc en
el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacidn
mediante la consolidacidén, segregacidn, alteracidn,
creacidén y eliminacién de clases, surge la necesidad de

cambiar la clasificacién de algunos puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidad o Autoridad

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

4, Evalucién del Fuesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabkilidad del puesto

gque ccasiona una transformacidén del puesto original.

Sececidn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados
El Secretariofa), en el usc Jjuicioso de su discrecidn,

determinard si el incumbente de un puesto que sea reclasificado
permanece ¢ no en el puesto,.

Seccidén 5.8 - Cambiocg de Deberes, Responsabilidad o Autoridad

El Secretariocfa), en el usc juilcicsc de su discrecidn, podra
disponer cambios en los deberes, responsabilidad ¢ auteoridad en los
puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin gque esto
conlleve necesariamente la reclasificacidn del puesto. En estos
casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberin ser
afines con la clasificacién del puesto afectado.

Seccidn 5.9 - Posicidn Relativa de las Clases

El Secretario{a) determinarid la jerarquia o posicién relativa
entre las «clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacién, a los fines de asignar estas a las escalas de
retribucién y para establecer concerdancia para ascensos, traslados

y descensos.



l.a determinacidn de posicién relativa es el proceso mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacién, en términos de factores tales comc la naturaleza y
complejidad de 1las funciones, y el grade de auteridad Y
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Lecs procesos para
establecer la jerarquia de las clases deberdn ser objetivos en la
medida maxima posible. Se tendrd en cuenta gue se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas
gue las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harédn sobre bases objetivas, en lo posible.
Se tomard en cuenta aquellos elementos de las funcicnes que tiendan
a diferenciar la posicién relativa de unas clases en comparacidn
con otras. La ponderacién de estos elementos debera conducir a un
patrén de clases gue permita calibrar las diferencias en salarios
y otras diferencias. De la misma manera deberd facilitar la
comparacidn objetiva entre distintos planes de clasificacién a los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
empleados, sea ésta en forma de ascensos, Lraslados o descensos.

La Oficina Central de Administracidén de Perscnal, dara la
aprobacién final a la determinacidén de la jerarqguia relativa entre
las distintas clases de puestos comprendidos en el Plan de
Clasificacién.

Seccidén 5.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas
de Retribucidn

El Secretario(a) asignard inicialmente las clases gque integran
el Plan de Clasificacidn a las escalas de sueldos contenidas en el
Plan de Retribucién vigente, a base principalmente de la jerarquia
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relativa gque se determine para cada clase dentro del Plan de
Clasificacidn. Ademds, podra tomar en consideracidn, otras
condiciones como la dificultad existente en el reclutamiento y
retencién del personal para determinadas clases, cualificaciones
necesarias para el desempefic de las funciones, oportunidades de
ascenso existentes dentro del plan de clasificacidn, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos al costo de
vida y situacidén fiscal.

El Secretarioc(a) podrd reasignar cualguier clase de puesto de
una escala de retribucidn a otra de las contenidas en el Plan de
Retribucidn, cuando la necesidad ¢ eficiencia del servicio asi lo
regquieran; o como resultadoc de un estudic gque realizare con
relacidn a una clase de puestos, una serie de clases o un area de
trabajo, © por exigencias de una modificacién al Plan de
Clasificacidn.

La asignacién o reasignacidén de las clases de puestcos a las
escalas de retribucidén requiere la aprobacién de la Oficina Central
de Administracidén de Personal.

Efective el comienzo de cada afiec fiscal, el Secretariola)
asignard las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacidn a las escalas contenidas en el Plan de Retribucidn y
se circulard entre las dependencias del Departamento el documenteo
que contenga dicha asignacidén. Dicho documento incluirad ademas, el

nimero de codificacién asignado a la clase. Asimismo, se circulara
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toda reasignacién de una clase de puesto de una escala a otra en

cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO & - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Seccidén 6.1 - Método para el Reclutamiento

El Secretario(a}l podra utilizar los métodos gque estime
convenientes para reclutar el personal de confianza.

Los empleados de confianza deberén reunir los requisitos de
preparacidn, experiencia y de otra naturaleza, gque la autcoridad
nominadora considere imprescindibles para el adecuado desempefio de
las funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera
reunir las siguientes ccndiciones generales para ingreso al
gservicio ptklico:

1. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las

funciones del puesto.

25 No haber incurrido en conducta deshonrosa.
35 No haber gide destituida del Servicio Piblico.
4, No haber sido convicta por delito grave o por cualguier

delito que impligue depravacidén moral.
5. No ser adicta al uso habitual v excesivo de sustancias
controladas o bebidas alcohélicas.
Eetas Gltimas cuatro condicicnes no aplicaridn cuando el
candidato haya sido habilitado.
Ademds, serd condicidén de emplec en el Departamento de la

Familia, que todo candidato a ccupar un pueste de confianza,
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y 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 condicicnes dispuestas en el Articulo 30 de 1la
Ley NGm. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento
de Menores.

Sececidn 6.2 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico ¥
Juramento de Fidelidad

L La autoridad nominadora serd responsable de verificar que los
candidatos seleccicnados rednan los reguisitos gque consideren
imprescindibles para el adecuado desempefic de las funcicnes
correspondientes a los puestos en los cuales habran de ser
nombrados y las condicicnes generales de ingresos al servicio
pablico, Bdemds, verificara que el candidato reGna los
requisitos de licencia o colegacién gue le sean requeridos
para ejercer la profesidén u ocupacidn correspondiente al
puesto en el que habrd de ser nombrado.

.23 Serd motivo para la cancelacién de cualgquier seleccidn de un
candidatec el no presentar la evidencia reguerida o no llenar
los requisitos a base de la evidencia presentada.

3. Se reqgueririd evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesién en Puerteo Rico
demostrativa de gque la persona seleccionada para ingresar al
servicio plblico estd fisica y mentalmente capacitada para
ejercer las funciones del puesto. La coferta de empleo estara
condicionada a los resultados de dicho examen al cual estan
sujetos todos los empleados. Se dispone, ademas que:
al La informacién obtenida en los referidos examenes se
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mantendrd en formas y expedientes separados y 8eran
tratados como récords médicos confidenciales, excepto que
podra ser informada a:
(1) supervisores y administradores para fines de los
acomcdos gue sean necesarios;
(2) oficiales del gobiernc, en la investigacidn de
querellas relativas a esta Seccidn;
(3) personal de salud y seguridad cuando sea apropilado
para tratamiento de emergencia.
b) Los resultados de los exdmenes solamente se utilizaridn
conforme a lo permitide peor ley.
Durante el curso del empleo se podrd requerir a un empleado
que se someta a examen médico, cuando exista la necesidad de
determinar si est& capacitado para continuar desempefiando las
funciones del puesto.
Se determinarad el tipo de examen médico que se requeriri en
cada situacidén particular para ingresc al servicio. No se
discriminard contra personas incapacitadas cuya condicién no
les impide desempefiar ciertos puestos.
Se requeriri gue toda perscona a guien se ha de nombrar para
ingreso al servicio pablicc radigue su acta de nacimiento o,
en su defecto, un documento equivalente legalmente valido.
Toda persona a guien se extienda nombramientc para ingreso al
servicio piblico en el Departamento, deberd prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de

Posesidn requerido por la Ley Nim. 14 del 24 de julio de 1952,
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ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacidn de los
recursos humanos el Secretario(a) podra ascender, trasladar o
descender a sus empleados de un puesto a otro dentro del servicio
de confianza.

Estas acciones podrin efectuarse en el Departamento y entre

éste vy las Agencias componentes del sistema de personal vy

viceversa.

ARTICULO 8 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA ¥ MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccién 8.1 - Deberes y Obligaciocnes de los Empleados

Los empleados de confianza tendran los deberes y obligaciones
que se establecen en el ARTICULO 6 de la Ley Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de Personal del
Servicio Piblico, asi como con las disposiciones del Articulo 30 de
la Ley Nim. 86 de 17 de agosto de 1%%4 conocida como Ley para el
Sustento de Menores.

Seccidén EB.2 - Medidas Correctivae

Se tomardn las medidas correctivas cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas en este Reglamento
y en el Capitulo II11 del C&digo de Etica para los Empleados y
Funcionarios de la Rama Ejecutiva, Ley Nam. 12 de 24 de julio de
1985, segln enmendada. También serd causa para la suspencidn de
empleo, el incumplimiento con los pagos de pensidn alimenticia
cuando asi lo requiera el Administrador de la Administracidn para
el Sustento de Menores. Entre otras medidas se podran considerar

21



la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, o la remocidn del
empleado.
Seccidn 8.3 - Remocidn del Empleado

El Secretario({a) podrd remover libremente a los empleados de
sus puestos, sin que medie formulacidén de cargos, excepto aguellos
empleados cuye nombramiento sea de termino fijado por ley y los que
s6lo pueden ser removidos por causas establecidas en ley. La
determinacién de remover a un empleadc de su puesto debera
notificarse por escrito. No serid necesario indicar los fundamentos
para tal accidn.

Cuando la remocidén de un empleadc de confianza sea por una
causa gue en el servicio de carrera daria base para la destitucidn,
ge le podran formular carges por escrito. En esatos casos se
seguird el procedimiento de destitucidén que aplica a los empleados
de carrera, previa Vista Administrativa informal. El empleado
destituido quedarid inhabkilitado para el servicio plblico.

A4 tenor con el Articulo 208 del CSdige Politico se separard a
todo empleado convicto por cualguier delite grave o gue impligue
depravacidén moral, o infraccién de sus deberes oficiales, excepto
que a ese empleado se le concedan los beneficios de una sentencia
suspendida en cuyoc casc podré continuar desempefidndose en el puesto
que ocupa hasta tanto el Director de 1la 0Oficina Central de
Administracién de Personal disponga otra cosa, lo cual harid a base
de los criterice que dispone la Ley Nim. 70 de 1963. También sera
causa para la suspensién de empleoc el incumplimiento con los pagos

de pensidén alimenticia cuandc asi sea solicitado por el
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Administrador de la Administracidn para el Sustento de Menores.
Seccidn 8.4 - Renuncias

Cualguier empleado podrad renunciar a su puesto libremente
mediante notificacidén escrita a el Secretario(a). Esta
comunicacidn se harid con no menos de gquince (15) dias de antelacién
a su ultimo dia de trabajo, excepto que ésta podra aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. El Secretariola)l debera
dentro del término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza
por existir razones justificadas. En casos de rechazo, la
determinacidn que corresponda deberi tomarse dentro del término més

corto posibkle.

ARTICULO 9 - ADTESTRAMIENTOS

Seccidn 9.1 - Objetivos

Se proveera a los empleados, en la medida que los recursos
disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios para el
mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los fines de lograr
una mayor productividad y mejor calidad en los servicios gque estos

prestan.

Seccidn 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo

Anualmente se hara un inventario de las necesidades de
adiestramiento y desarrocllo de su personal de confianza. Este
inventario servird de base para la preparacién del Plan Anual de

Rdiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo para este perscnal.



Este plan deberd incluir el uso adecuado de medics de
adiestramientos tales como seminarios ¢ curscs de corta duracién,
pago de matricula e intercambios de perscnal en Puertec Ricc o en el
exterior por periodos cortos. Incluird ademés, estimados de costos
de las actividades programadas.

Al preparar el Plan se tomard en consideracidn lo siguiente:

5 B Las prioridades programaticas del Departamento y la

atencién de las mismas a corto y a large plazo.

2. La identificacidn previa de los problemas que se espera

solucionar mediante el adiestramiento.

3. Efectos presupuestarios de las actividades programadas.

El Secretario({a), someterid al Instituto para el Desarrollo de
Perscnal en el Servicio Piblico cada afio un Plan de Adiestramiento,
Capacitacidn vy Desarrollo del Personal del Departamento.

Luego de gque se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento
para satisfacer necesidades del Servicio Piblico preparado por el
Instituto, el Departamentc hard los reajustes correspondientes en
su plan de adiestramiento para sabtisfacer las necesidades
inherentes a su particular funcidn.

Seccién 9.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

La Diwvisién de Servicios al Empleado y Orientacién de la
Secretaria Auxiliar de Personal y Recursos Humanos y las Oficinas
de Recursos Humanos de las diferentes Administraciones deberan
ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el Plan para el
Adiestramiento, Capacitacién v Desarrollo del Personal para

gsatisfacer sus necesidades particulares. Canalizaran con el
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Instituto para el Desarrollc de Personal en el Servicic Piblico su
participacidén en las actividades destinadas a satisfacer
necesidades generales y comunes del servicio piklico.

El Departamento desarrcllard =su propio programa de
adiestramiento para satisfacer sus necesidades especificas como
programas de pago de matricula, concesidén de licencias para
estudio, adiestramientos de corta duracidén y otros.

Seccidn 9.4 - Adiestramiento de Corta Duracidn

L Responsabilidad del Institute v =1 Departamento de
Servicios a la Familia

Los adiestramientos de corta duracién dirigides a
satisfacer necesidades del Servicio Piblico se podrén realizar
a través del Instituto para el Desarrcllc de Personal en el
Servicio Piblico.

El Departamento planificard v efectuara las actividades
de adiestramiento y desarrollo que respondan a las necesidades
egpecificas de este.

2 Duracidén v Propdsito

Los adiestramientos de corta duracidn se concederan a los
empleados por un Lérmino no mayor de seis (6) meses con el
propdsito de recibir adiestramiento prictico o realizar
estudios académicos gue les preparen para el mejor desempefio
de las funciones correspondientes a sus puestes.

Las convenciones vy asambleas no se considerarén

adiestramientos de corta duracién.
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3. Cubierta de los adiestramientos de corta duracidn.

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracidn se le concederd licencia con sueldo. Ademés,
ge le podrd autorizar el page de dietas, gastos de wviajes vy
cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

4, Viaijes al Exterior,

El Secretarici{a) vy los Administradores tendran facultad
para autorizar a los empleadocs a realizar viajes al exterior
con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecidn a las normas vy tramites gue rigen log wviajes de
empleados plblicos al extericr y a lo siguiente: Dentro del
término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro
de adiestramiento, el empleado someterd a la Secretaria un
informe narrativo scbre sus actividades de adiestramiento,
conforme a las normas y procedimientos que el Departamento
establezca.

Seccién 9.5 - Pago de Matricula

Se podrad autorizar el pago de matricula a los empleados,
conforme a las normas que se establecen a continuacidén. A tales
fines, se consignarén los fondos necesarios en el presupuesto de la
dependencia o programa correspondiente.

i Disposgiciones Generales

al El pago de matricula se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a
los empleados para el mejor desempefic de sus funciones

asi como para su crecimiento en el Servicio Plblica.
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o)

El pago de matricula se aplicarda principalmente a
egtudios académicos de nivel universitario gque se lleven
a cabo en Puerto Rico en institucicnes oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Se podrd autorizar hasta un maximo de seis (6] créditos
a un empleado durante un semestre escolar o sesidn de
verano. En casos meritcorics, podréd autorizarse un nimero
mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada caso,
de las razones de mérito que justifiquen la accién que se

tome.

Eztablecimiento de Prioridades

A4l establecer las prioridades gue regiran esta actividad

ge tomard en consideracidn entre otros, uno o mas de los

siguientes criterics:

a)

)

d}

Que no se afecte la naturaleza de los servicics de
confianza que presta el empleado.

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

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

Que sean cursos © asignaturas conducentes al grado de
bachiller en campos relacionados con el Servicic Pablico.

Que sean cursos o asignaturas posgraduados en campos
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4,

£

relacionados con el Servicic Piblico.
Que sean cursos preparatorics para permitir al perscnal

asumir nuevos deberes v responsabilidades.

Denegacifén de Sclicitudes

al

No ge autorizari pago de matricula a empleados:

Cuyoc Indice académice general en cursos anteriores
autorizados bajc el programa de pago de matricula, sea
inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o 3.0
en estudios posgraduados.

Que scliciten curscs sin crédito excepto en casos de
cursos crganizades por el Departamento, por el Instituto
O por organizaciones profesicnales.

Que se hayan dadeo de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el
centro de estudic para la devolucidn de los cargos de
matricula, a menos que reembolsen el total invertido en
la misma, excepto en los siguientes cascs: gque se les
haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que por razones de enfermedad se hayan visto
obligades a ausentarse de su trabajo y sus estudics; o
que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas

a su voluntad, a continuar estudios.

Gastos gque se Autorizarin

La autorizacidn de pago de matricula s&lo incluye los

gastos por concepto de horas créditos de estudiocs (tuition).



Las cuotas y los gastos incidentales correridn por cuenta de

los empleados.

B Reembolsos de Pago de Matricula

Los empleados acogideos a los beneficios del Plan de
matricula gue descontinlien sus estudios, vendrin obligados a
reembolsar al Departamento la cantidad invertida en los cursos
en que se haya dado de baja. El Secretarioc(a) podra eximir de
reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido causa que
lo justifique.

6. Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada empleado a gquien se le
conceda pago de matricula someter al Departamento evidencia de
su aprovechamiento académicc. El Secretaric(a) podrd, cuando
asi lo considere necesarioc, solicitar de los centros de
estudio una relacién de las calificaciones obtenidas por sus
empleados en cursos cuya matricula haya sido sufragada
mediante este programa.

Seccidn 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento, organizari y desarrollara cursos, institutos,
talleres, seminarios e intercambioc de personal con el propdsito de
ampliar la experiencia profesional o técnica y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para
satisfacer las necesidades particulares de este. Rdemds,
coordinard con el Instituto la participacién de los empleados en
aquellas actividades de adiestramientc organizadas por el instituto

para satisfacer necesidades del Servicio Piblico.
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Seccidén 9.7 - Historiales de Adiestramiento e Informe

i

Higtorial en Expedientes de Empleados

El Departamento, mantendrd en el expediente de cada uno
de sus empleados un historial de los adiestramientos en gue
estos participen, el cual podri ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuandoc se waya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignacicnes de trabajo vy
otras acciones de personal. El histeorial de adiestramiento
del empleado podrd incluir evidencia de participacidén, por
iniciativa propia, en cualguier actividad educativa
reconocida.

Historial de Actividades

El Departamento mantendrd historiales de las actividades
de adiestramiento celebradas, evaluacionezs de las mismas v
personas participantes, para fines de la evaluacidén de sus
respectivos programas de adiestramiento y desarrcollo.
Informes

Anualmente el Departamento enviard al Instituto un
informe scobre las actividades de adiestramiento celebradas
durante el afioc fiscal. El miamo debera contener la
informacidén necesaria sobre el wvolumen vy clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en
adiestramientos y el nimerc de participantes, para fines de
medicidn de la actividad global de adiestramiento y desarrcllo

del personal en el Servicio Piblico.



ARTICULO 10 - EBENEFICIOS MARGINALES

Secciédn 10.1 - Normas General

Los beneficics marginales representan un ingreso adicional
para el empleado, seguridad y mejores condiciones de emplec. La
administracién del programa de heneficics marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones
y satisfaccidén en el empleado, gque contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. Las agencias scn responsables de velar
porgue el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un plan gqgue mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la
utilizacidn Sptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Secretario(a) el
mantener a los empleados debidamente informados v corientados sobre
los beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su
disfrute.

Seceidn 10.2 - Beneficieos Marginales Concedidos por Leyves
Especiales

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes
especiales constituyven parte complementaria de este Articulo.
Seccién 10.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacidén seran dias feriados

para los empleados de confianza del Departamento.
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FECHA
H 1* de enero
2. 6 de enero

3. Segundo lunes de enero

4. Tercer lunes de enero
5. Tercer lunes de febrero
G . 22 de marzo

7. Movible

B, Tercer lunes de abril

9. Ultimo lunes de mayo

10. 4 de julio

1l. Tercer lunes de julio

12. 25 de julio

13. 27 de juliag

14, Primer lunes de septiembre

CALENDARTO

Dia de Afio Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenic Maria
de Hostos

Natalicio Rev. Martin
Luther King

Natalicio Jorge

Washington

Dia de la Abolicidén de

la Esclawvitud

Viernes Santo

Natalicio de Jogé de

Diego

Dia de la Conmemocracidn

de los Muertos en la Guerra
Dia de la Independencia

de

[

os Estados Unidos
Natalicico Luis Muficz

Rivera

Dia de la Constitucidén del
Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

Natalicic de José Celso
Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago

Iglesia Pantin

iz



FECHLA CATLENDARIO
15. 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del

Degcubrimiento de América

16. 11 de noviembre Dia del Veterano
17. noviembre {(movible) Dia de las Eleccicnes
18. 1% de noviembre Dia del Descubrimiento de P.R.

19. Cuartc jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias

20. 25 de dicilembre Dia de Nawvidad

En adicién, se consideran dias feriados aquellos declarados
como tales por el Gobernador.

En el caso en que la celebracidn de un dia feriado cayera en
domingo, la celebracidén del mismo serd cbservada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicic se haya establecido una
semana de trabajo donde los dias de descansc ne sean, sabado y
domingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado,
o se le requiera a cualgquier empleado gque preste servicilos en
determinado dia de fiesta legal, la autoridad nominadora podrd a su
discrecidn conceder libre el dia siguiente al feriado.
Seccién 10.4 - Licencias

Los empleados de confianza del Departamento tendran derecho a
las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a
continuacidn:
1 Licencia de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo gue se

autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo, con

i



)

d)

el

paga, con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancioc fisico v mental gue le causa el
desempefic de sus funciones.

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razdn de dos dias y medios (2¥) por cada
mes de servicio. Los empleados a Jjornada regular
reducida © a la jornada parcial acumularan licencia de
vacacicnes en forma proporcional al numero de horas en
gue presten serviciocs regularmente,

Los empleados podran acumular la misma hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborales al finalizar cada afio
natural.

El Secretario(a) determinaréd de acuerdo a las necesidades
del servicico, la forma en que los empleados de confianza
disgfrutaran la licencia de vacacicnes.

Cuando los empleados no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afio natural por necesidad
del servicio y a requerimiento del Secretario(a), ésta
proveera para que el empleado disfrute, de por lo menos,
el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60} dias, en la fecha mis préxima posible,
dentro del término de los primercs seis (6) meses del
subsiguiente afio natural. Si esto no fuera factible,
cuande el empleado se desvincule del servicic se le
pagard el total de la licencia acumulada, inclusive el

exceso no disfrutado por necesidades del servicio.
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Normalmente no se concederd licencia de wvacaciones por

pericdo mayor de treinta (30) dias laborables por cada

afio natural. No obstante, se podrd conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta dias laborables hasta un

maxime de sesenta (60) dias en cualguier afio natural, a

aguellos empleados gque tengan licencia acumulada. Al

conceder dicha licencia, se tomard en ceonsgideracidén las
necesidades del servicic v otros factores como los
siguientes:

L La utilizacidén de dicha licencia para actividades
de mejoramiento persconal del empleado tales como
viajes, estudiocs, etc.

2 Enfermedad prolongadas del empleadeo después de

haber agotado el Dbalance de licencia por

enfermedad.

3. Tiempo en gque el empleado no ha disfrutado de
licencia.

4. Problemas perscnales del empleado que requieran su

atencidn 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 podrd anticipar
licencia de vacaciones a los empleados gue hayan prestado
servicios al Departamento por mds de un afio, cuando se

tenga la certeza de que el empleado se reintegrard al
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h)

gerviclo. La licencia de vacaciones asi anticipada no
excederi de treinta (30) dias laborables. La concesidn
de licencia de vacaciones anticipadas requerird en todo
caso aprobacidn previa v por escrito del Secretario(a) o
del funcionario en quien éste delegue. Todo empleado a
quien se le hubiera anticipado licencia de vacaciones y
se separe del servicic, wvoluntaria o inveluntariamente,
antes de prestar servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de licencia gue le
sea anticipada, vwvendrd obligado a reembolsar al
Departamento cualgquier suma de dinero gue quedare al
descubierto, que le haya sido pagada por concepto de tal
licencia anticipada.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado, se podra
autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al pericdo de licencia, siempre que el
empleado lo solicite con anticipacidén suficiente. Tal
auteorizacién deberd hacerse inmediatamente después de la

aprcbacidén de la licencia.

2. Licencia por Enfermedad

al

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por
enfermedad a razdn de un dia y medic (1%) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada regular reducida o a
jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en

forma proporcicnal al nldmerc de horas en gque presten
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servicios regularmente. Dicha licencia se utilizaré
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccidn de su
galud o la de ctras personas.

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

Cuando un empleadc se ausente del trabkajo por enfermedad
ge le podrd exigir un certificado mé&dico expedido por un
médico autorizade a ejercer la medicina acreditative a
que estaba realmente incapacitado para el trabkajeo durante
el periodo de ausencia. Ademés del certificado médiceo se
podréd corroborar la inhabilidad del empleado para asistir
al trabajo por razones de enfermedad, por cualguiera
obtros medics apropiados.

En casos de enfermedad en gue el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada el Secretario(a) podri
anticipar hasta un miximo de dieciocho (18} dias
laborables si éste hubiere prestado servicios al
Departamento por un pericdo no menor de un (1) afio,
cuandc exista razonable certeza de que este se
reintegrara al servicio.

Cualguier empleado a gquien se le hubiere anticipado
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licencia por enfermedad vy se separe voluntaria o
involuntariamente del servicio por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia que
el fue anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Departamento, cualquier suma de dinerc que quedare en
descubierto, que le haya sidc pagada por concepto de
dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una wvez agotada la
licencia peor enfermedad, los empleados podridn hacer uso
de toda la licencia de vacaciones que tuviesen acumulada,
previa autorizacidén del Secretaric(a) o su representante
autorizade. Si el empleado agotase ambas licencias y
continuare enfermo, se le concederd la Licencia Familiar
¥ Médica. &i finalizada esta licencia continiia enfermo,
el Secretario(a) 1luego de evaluar los méritos vy
circunstancias del caso le podri conceder licencia sin

sueldo.

i B Licencia para Fines Judiciales

al

Citaciones Oficiales - Cualgquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia
gubernamental tendrad derecho a disfrutar de licencia con
paga por el tiempc que estuviese ausente de su trabajo
con motivo de tales cituaciones.

Cuando el empleadc es citado para comparecer como acusado

¢ como parte interesada ante dichos organismos, no se le
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b)

concederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
entendera la situacidn en que comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caréicter personal, tales
como demandadeo o demandante en una accidén civil o
administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los
empleados se cargard a licencia de vacaciones y de no
tener licencia acumulada, se les concederd licencia sin
sueldo por el periocdo utilizado para tales fines. Se le
concedera licencia con paga a un empleado:

(1) Cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad ne oficial, en beneficio del Gobierno en
cualguier accién en gue el Gobiernoc sea parte y el
empleade no tenga un interés personal en la accién
correspondiente.

(2) Cuando el empleado comparece como demandado en su
carficter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con paga,

a todo empleado que sea requerido a servir como jurado en

cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempo gque deba

realizar dichas funciones. El Secretario(a) tendra
facultad para gestionar del Tribunal correspondiente el
que el empleado sea excusade de prestar este servicio.

En el caso en gque el empleado, estando sirviendo como

juradeo, sea excusado por el Tribunal por el periodo de

uno o varios dias, este deberd reintegrarse a su trabajo,

excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento



o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio
como jurado, por razdn de sesiones de larga duracidn o
nocturnas en cuyo caso ge le cargaran las ausencias
correspondientes a la licencia de wvacaciones acumulada
por el empleado. En el casc en gue no tenga licencia de

vacaciones acumulada se le concedersd licencia sin sueldo.

) Compensgacidn por Servicios como Jurade o Testigo - El
empleado que disfrute de licencia judicial no tendra gque
reembolsar al Departamentc por cualgquier suma de dineroc
recibida por servicios de jurade o testigo, ni se le
reducird su paga por dicho concepto.

4. Licencia por Maternidad

a) La licencia de maternidad comprenderd el periodo de
descanso prenatal y post partum a gue tiene derecho toda
mujer embarazada. Igualmente comprenderi el pericdeo a
que tiene derecho una empleada gque adopte un menor, de
conformidad con la legislacidn aplicable.

b) Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un

periodo de descanso de cuatro semanas antes del
alumbramientc v cuatro semanas después.

Alumbramientc significarid el acto mediante el cual la
criatura concebida es expelida del cuerpo materno por via
natural, o es extraida legalmente de éste mediante
procedimientos quirdrgicos-cbstétricos. Comprenderéa
asimismo, cualguier alumbramiente prematuro, al malparto,

aborto involuntario, inclusive en este udltimo caso,
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d)

aquellos inducidos legalmente por facultatives médicos
gue sufriese la madre en cualquier momento durante el
embarazo.

La empleada pecdrd optar por tomar hasta sdlo una (1)
semana de descansc prenatal v extender hasta siete (7))
semanas el descanso port partum a gue tiene derecheo. En
estos casos, la empleada deberd someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de que estd en
condiciones de prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramiento.

Durante el pericdo de la licencia de maternidad la
empleada devengard la teotalidad de su sueldo.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatre (4) semanas de haber comenzado la empleada
embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin que
hubiere comenzade a disfrutar é&ste, la empleada podréa
cptar por extender el descanso post partum por un periodo
de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de
descanso prenatal.

La empleada podrd solicitar gue se le reintegre a su
trabajo antes de expirar el periodo de descanso post
partum, siempre y «cuando presente a la agencia
certificacidén médica acreditativa de que estd en
condiciones de ejercer sus funciones. En ese caso se
entenderd que la empleada renuncia al balance

correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar
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£)

g)

h)

i)

a que tenga derecho.
Cuando se estime erréneamente la fecha probable del
alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro

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

En caso de parto prematurc, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de
maternidad a partir de la fecha del parto prematuroc.

La empleada que sufre de aborto pedrd reclamar los mismos
beneficics de gue goza la empleada gue tiene un
alumbramiento normal. Sin embargo, para ser acreedora a
tales beneficics, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza  Jue le produzca los mismes efectes
fisioclégicos que regularmente surgen como consecuencia
del partc, de acuerdo al dictamen v certificacién del
médico gque la atienda durante el aborto.

En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacidn postericr al parto (post partum) gque le
impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
periodo de descanso post partum, la agencia deberi

concederle licencia por enfermedad. En estos casos se
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i)

k)

1)

requerird certificacion médica indicativa de la condicién
de la empleada y del tiempo que se estime durard dicha
condicién.

De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
concederid licencia de vacacicnes. En el caso que no
tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones
se le podrd conceder licencia sin sueldo.

La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacién y procedimiento legales vigentes en Puerto
Rico, tendrd derecho a los mismos beneficios de licencia
de maternidad a sueldoc completo de que goza la empleada
que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia
empezard a contar a partir de la fecha en gque se reciba
el menor en el niiclec familiar.

Al reclamar este derecho la empleada deberi someter a la
agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de
adopcidn expedida por el organismo competente.

Al inicio del disfrute de la licencia de maternidad se
cancelara cualquier tipo de licencia con o sin sueldoc que
esté disfrutando la empleada.

La empleada embarazada ¢ gque adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con anticipacidn a la agencia
donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al

trabajo.



m)

El Secretariof(a) podrd autorizar el pago por adelantado
de los sueldos correspondientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada lo solicite con

anticipacidn suficiente.

. Licencia para BEstudios o Adiestramientos

a)

El Secretariola), podré ccnceder licencia para estudiar,
por fracciones de dias, a los empleados para cursar
estudios en instituciones de ensefianza reconocidas por el
Estado Libre Ascciado. El tiempc serd cargado a la
licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada
¢ mediante un arreglo administrativo gque permita al
empleado reponer en servicio hora por hora la fraccién de
tiempo usada para fines de estudio.

Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccién 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, cuando a un empleade se le autorice un
adiestramiento de corta duracién se le concederd licencia

con sueldo.

6. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones gque se enumeran a continuacién:

a)

Licencia con paga para participar en actividades en donde

se ostente la representacidn oficial del pais

Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un
empleado ostente la representacién oficial del pais tales

como en olimpiadas, convenciones, certdmenes u otras
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actividades similares, por el pericdo de tiempo que
requiera el viaje de ida y wvuelta para asistir a la
actividad. Se regqueriri ewvidencia oficial de 1la
representacidén gque ostenta el empleado conjuntamente ccn
su sclicitud de este tipo de licencia. En todo caso esta
licencia deberd ser aprobada previamente por el

Secretario(a).

Cuando se ostente la representacién oficial del pais en

calidad de deportista los empleados se regirdn por las

siguientes disposiciones a tenor con la Ley Nim. 49 del

27 de junic de 1987, seglin enmendada por la Ley Nim. 38

de 23 de julio de 1992. En el caso de personas con

impedimentos, esta licencia se concederd si estén
debidamente certificadas por el Secretaric de Recreacién

Yy Deportes, como deportistas para representar a Puerto

Rico en dichos eventos deportivos y por la Organizacién

Local reconocida por la Organizacién Internacional

correspondiente.

(1) La licencia deportiva especial se concederi para
representar a Puertc Rico en Juegos Olimpicos,
Juegos Panamericancs, Centroamericanocs (e 211
Campeonatos regionales o mundiales.

(2) Esta licencia deportiva especial se acumulari hasta
un maximo de quince (15) dias laborables por afic.

(3) Los empleados deportistas podran ausentarse de sus

empleos por un méximo de treinta (30) dias
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b)

laborakles al afico, de tenerlos azcumulades, sin
descuento de sus haberes. Cuando la solicitud del
empleado deportista exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la misma seré
tramitada y autorizada descontandc los dias en
exceso de la licencia de vacaciones acumuladas.

(4) Para obtener la licencia deportiva especial, el
empleado presentard a su agencia, con no menos de
diez {10) dias de anticipacién a BuU
acuartelamientec, copia certificada del documento
gque le acredite para representar a Puerto Rico en
la competencia, el cual deberd contener informacidn
scbre el tiempo que cubrira tal representacidn.

(5} Para fines de esta licencia deportiva especial, el
términc deportista incluye a atletas, jueces,
arbitrecs, técnices, delegados y cualguier otra
perscna certificada en tal capacidad para el Comité
Olimpico de Puertc Rico.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos

de la Defensa Civil en casos de desastre

Se concederd licencia con paga por el tiempo en gue un
empleadoc preste servicios voluntarios a los cuerpos de la
Defensa Civil en cascs de desastre, o por razones de
adiestramientos cortos gue le gean requerido
cficialmente, como miembros de la Defensa Civil. Por

casos de desastre se entenderd situaciones de emergencia
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causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,

terremotos, incendios y colras causas de fuerza mayor gue

requiera losg servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberda

someter a el Secretaric{a}l lo siguiliente:

(1} Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpes
Voluntarios de la Defensa Civil. Pogterior a la
prestacién de los servicics wvoluntarios, debera
someter certificacidn de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestd los mismo.

{2) En el caso en que el empleado no pertenezca a la
Defensa Civil, pero que por razén de la emergencia
se integra con la Defensa Civil en la presentacién
de servicics de emergencia, deberi someter al
Departamento una certificacidn de la Defensa Ciwvil
acreditativa de los servicios prestados vy periodo
de tiempo por el cual sirvid.

Licencia por Servicios Veoluntarics a la Cruz Roja
Americana en Puerto Rico

1 Se concederd por un periocodo gue no excedera de
treinta (30} dias calendaric en un periodo de doce
(12) meses.

== Les servicios del empleados deberan ser solicitados
por la Cruz Roja y autorizados por la Agencia donde

se desempefia.
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3 Al reintegrase al trabajc, el empleado debera
presentar a la Agencia una certificacién de la Cruz
Roja indicando los servicios prestados y el tiempo
de duracidn de estes.

4, Esta licencia se concederd sin mencscabo de la paga
gque esté recibiendo el empleade y de otros
beneficios comoc tiempo compensatorio, wvacaciones,
dias por enfermedad v el principic de antigledad.

B, Esta licencia no se concederd a lcs empleados que
presten servicios voluntarios a los cuerpos de la
Defensa Civil conforme se dispone en el inciso 7(b)
que antecede.

Licencia para tomar examenes v entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que
lo sclicite por el tiempo gue le reguiera el tomar
examenes o asistir a determinada entrevista en gue ha
sido citado oficialmente en relacidn a una oportunidad de
emplec en el Servicio Plblico. El empleado deberd
presentar al Departamento evidencia de la notificacién
oficial a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, técnicos v dirigentes

deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el

horario reqular de sus labores, para cumplir con sus

exigencias de entrenamiento y competencias. La agencia

deberd requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico

evidencia oficial de la representacidén que ostenta el
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empleado, o de la necesidad © conveniencia de esta
licencia, asi como el miaximo de tiempo necesario para gue
el empleade aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Secretarioc(a) © su representante autorizadc velara
porque al concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado gue la solicite, no se afecte el servicio en
su agencia y no se haga uso indebido de la misma.
Licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas
sobre sillas de ruedas, a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de sus labores, sin descuentc
de sus haberes, para cumplir con sus exigencias de
adiestramiento y competencias, sin mencscabo de 1los
servicios normales de dichas agencias. El Departamento
requerird a la Asociacién de Deportes scbre Sillas de
Ruedas de Puerte Rico evidencia oficial de 1la
representacidn gue ostenta el empleado o de la necesidad
o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo de
tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asoclacién.

El Secretariof{a) o su representante autorizado velara
porque el concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado gue la solicite no se afecte el servicioc en el

Departamento.
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Licencia con paga para Vacunar a sus hijos

Se concederd esta licencia para un pericdo de dos (2)
horas de tiempo libre a todo empleado piblice que asi lo
golicite para llevar a wvacunar a sus hijos. Son
elegibles todos los empleados del servicio de confianza
gue tienen nifics menores de edad a gquienes deben
administrarle, en una institucidén gubernamental o privada
las wvacunas segin estd establecide en el itinerario
recomendadc para Puerto Rico.
El permiso para ausentarse serd utilizade sélo por uno de
los padres del menor, segiin estos determinen, cada wvez
gue corresponda administrarle las vacunas. Como
excepcidn en situaciones extraordinarias y altamente
meritorias, como puede ser en casos de menores gue tenga
algtin impedimento que requiera la presencia de mis de un
adulto para transportarle, sino hubiere otras
alternativas y siempre que se evidencie debidamente,
podra concederse permiso a ambos padres a la vez para
este fin,
Para disfrutar de dicha licencia el empleadc deberi
gometer al Departamento lo siguiente:
(1) Presentar la tarjeta de inmunizacién junto con cada
golicitud para ausentarse con este propdsito.
(2) Inmediatamente después de hacer uso de esta

licencia, el empleado deberd presentar el
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formulario, Certificado de Visita para Inmunizacidén
emitido por el Departamento de Salud.

h) Licencia para Asambleistas - Todo empleado gque sea

Asambleista Municipal tendrd derecho a que se le conceda
hasta un maximo de diez (10) dias labkorables al afic para
atender gestiones incidentales a su funcién. La
autorizacidn de esta Licencia se hard de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamentc de Licencia de Asambleistas
aprobado por la Oficina del Comisionade de Asuntos
Municipales el 12 de julio de 1995.
Licencia sin Paga
Ademas de las licencias sin paga provistas en otras
seccicnes de este Reglamento, se concederdn las siguientes:
a) Se concederi licencia sin paga para proteger los derechos

a que pueda ser acreedor un empleado en caso de:

(1) Una reclamacidén de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad y
el empleado hubiere agotado sus licencias por
enfermedad y de wvacaciones.

(2) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo
Yy estar bajo tratamiento médico con la Corporacién
del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacién final respecto a su
accidente, y é&ste hubiera agotado su licencia de

vacacicnes y licencia por enfermedad.
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Se concederia licencia sin paga a empleados que asi lo

soliciten luego del nacimientc de unf(a) hijo(a).

Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podra

concederse por un periodo de Liempo gue no excederd de

seis (6) meses.

Licencia Familiar y Médica - Se ilncorpora a este

reglamento el derechc a la Licencia Familiar Médica

establecido por la Ley P.L 103 - 2 del 5 de febrero de

19983, Concede a los empleados elegibles hasta doce (12)

semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo

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

1- para cuidar a un hijo recién nacido o recibido en
adopecidn o crianza.

Z2- para cuidar su conyuge, hijo o hija, padre o madre
del empleadc que padezca una condicién de salud
grave.

3- cuando una condicién de salud grave incapacite al
empleado para desempefiar su trabajo.

A los fines de esta Ley, condicién de salud grave
gignifica una enfermedad, lesidén, impedimento o condicidén
fisica o mental que conlleve:

1- Cualquier periodc de incapacidad o tratamiento que
requiera recluirse por una noche o mids en un
hospital, hospicic o institucién de cuidado médico

residencial.
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2- Cualquier periode de incapacidad gue requiera una
ausencia de més de tres dias del trabajo, escuela,
U otras actividades regulares diarias, para
tratamiente continuo por o bajo la supervisidn de
un proveedor de servicics médicos.

3- Tratamiento continueo, incluvendo cuidado prenatal,
por © bajo la supervisién de un proveedor de
servicios de salud para una condicién gque es
incurable ¢ tan grave gue de no trakbarse
prcbablemente ocasionaria un periodo de incapacidad
de mads de tres dias.

FPara ser elegibles a los beneficios antes sefialados
el empleado debera:
1= Haber trabajado 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,

Aguellos cényuges gque Lrabajan para el Departamento
de la Familia tendrd derecho conjunto a un total
combinado de doce (12} semanas de esta licencia por el
nacimiento de un nifioc ¢ su colocacidn para adopcidn o
¢rianza, y para cuidar al padre o madre (no a los
suegros) que padezca una condicidn de salud grave.

El empleado puede utilizar la Licencia Familiar vy
Médica en forma intermitente. Esto es, fragmentada, asi

como mediante la reduccién de su jornada de trabajo

bl



d)

diaria o© semanal. Ademdas, permite gque se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucién
total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

Mientras el empleado se encuentre utilizando esta
licencia, el patrono deberi mantener en vigor la pdliza
de segurc de salud grupal para dicho empleadc bajo las
mismas condiciones como =i éste hubiere estado
trabajando.

El Secretario(a) podrd requerir a los empleados que
soliciten esta licencia c¢on treinta (20) dias de
netificacidn previa, cuando la necegidad sea previsible,
v gque presenten certificados médicos gque comprusbkben la
necesidad de la licencia debido a una condicidén de salud
grave gue afecte al empleadc ¢ a los miembros de su
familia inmediata (cényuge, hijos o padres). También
podrd requerir segundas y terceras opiniones médicas,
pagadas por el Departamento de la Familia, cuando existan
bases razonables para ello, e informes periddicos en el
transcurso de la licencia sobre la condicidn del empleado
o sus familiares y de su intencién de regresar al
trabajo.

Duracidn de la licencia sin paga - La licencia sin paga,
a excepcidén de la sefialada en el subincisc (b) que
antecede, se concederd por un pericdo nc mayor de un (1)

afio,
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La licencia sin paga podré prorrogarse a discrecidn del
Secretariolal cuando exisgta una expectativa razonable de
que el empleado se reintegrard a su trabajo en
situacicnes en que esté pendiente la determinacién final
de la Corporacidén del Fondo de Sequro del Estado en caso
de un accidente ocupacicnal; o la determinacidén final de
incapacidad en cualguier accidn instada por el empleado
ante la Administracién de los Sistemas de Retirc de los
Empleados del Gobierno u cotro organismo.

Cancelacidn - El1 Secretaric{a) podrad cancelar una
licencia sin paga en cualquier momentc de determinar que
no se cumple el ckhjetive por el cual se concedid. En
este caso deberid notificar al empleado con cinco (5) dias
de antelacién.

Deber del empleadec - El empleado tiene la obligacidn de
notificar al Departamentc de cualquier cambioc en la
situacidn gue motivd la concesién de su licencia sin paga
© de su decisién de no regresar al trabajo al finalizar
su licencia.

Disposiciones Generales - En el caso que cese la causa
per la cual se concedié la licencia, el empleado deberé
reintegrarse inmediatamente a su emplec o notificar a el
Secretariof{a) sobre las razones por las que no esté
disponible, © su decisién de no reintegrarse al empleo

que ocupaka.
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8.

Licencia Militar

Se concederi licencia militar conforme a lo siguiente:

a)

b)

Adiestramiento de Guardia Nacicnal - Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar
de Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1%69. De
conformidad, se concederd licencia militar con paga hasta
un maéximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural, a losz empleadcos gue pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerteo Rico v a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren
prestande servicics militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asli
hubieren sidec ordenadcs o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
Emérica o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuande dicho servicio militar active, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concedera
licencia sin =sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado, se le podra cargar dicho exceso a la licencia
de wacaciones gque este tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera
licencia militar con paga, en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacicnal de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo

Estatal cuando la seguridad piblica lo requiera o© en
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d)

situaciones de desastres causados por la naturaleza, ¥y
otras causas de fuerza mayor tales como: ofrecer apovo
a Oficiales del Orden Piblico en funciones dirigidas al
control del narcotrdfico v cotras conforme se dispone en
el Cédigo Militar, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1569,
seguin enmendado por la Ley Nim. 28 de 20 de julic de
1589,

Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia
militar, &in paga, a cualguier empleado gue ingrese a
prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas
de los Estados Unideos de América, conforme a las
disposicicnes de la Ley del Servicioc Selectivo Federal,
por un pericdo de cuatro (4) afios y hasta un midximo de
cinco (5) afios cuando este afioc adicional sea oficialmente
reguerido y por conveniencia de la Divisidn del Ejército
a la gue ingrese el empleadoc. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar luego de finalizar
los periodos de servicios sefialados se entenderi gque
renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta
licencia.

Al solicitar una licencia militar el empleado debera
someter conjuntamente con su sclicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicios
militar en que basa su solicitud o cualquier otra

evidencia requerida por el Departamento.
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Seccidén 10.5 - Otras Disposiciones G

L

erales

Los dias de descanso y dias feriados no se considerdn para
efectos del cémputo de las licencias con paga a excepcidn de
la licencia de maternidad.

Los dias en gqgue se suspendan los servicics pablicos por el
Gobernador se contaridn como dias libres scolamente para el
personal gue esté en servicio activo y no para el persconal en
disfrute de cualguier tipo de licencia.

Se velard porque en la administracidn de las licencias no se
utilice cualgquier tipoc de licencia para propdsito diferentes
para los cuales fuercn concedidas.

Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualguier tipo
de licencia c¢on paga siempre y cuando sSe reinstalen al
servicioc publico al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. En estos casos, el crédito se efectuara
cuandc el empleado regrese al trabajo.

Se podrid tomar medidas correctivas con un empleado, por el uso
indebido de cualguiera de las licencias a gue tiene derecho.
Las licencias no podrén concederse por un pericdo que exceda

el término de nombramiento de un empleado.

ARTICULO 11 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Secretario(a) adoptari reglamentacidn interna, por escrito,

estableciendo normas para regir entre otros aspectos los

siguientes:
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IS La jornada semanal y diaria aplicables a los empleados de

confianza.
e 2 Horario de trabajo.
3. Tiempo extra.
4. Periodo para tomar alimentos.
5. Métodc de registro de asistencia y feoermularios para mantener

récords apropiados sobre asistencia.
6. Medidas de control de asistencia.
78 Medidas correctivas especificas a gque estadn sujetos los

empleados que wvioclan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 12 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Todo lo referente a los expedientes de empleados de ceonfianza
fe regird por la Seccién 4.8 del Reglamento de Perscnal: Areas
Esenciales al Principic de Mérito y las dispcosiciones gque se
establezcen a continuacién:

15 Clasificacién de locs Expedientes - Los expedientes de los
empleados se clasificardn como activos o inactivos. Se
congiderardn expedientes activos log correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos
los expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio.

25 Contenido de los Expedientes - A todo empleade a gquien se le
extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un
expediente, que se identificarid con el nombre completo del

empleado y el nimero de seguro social. En este expediente se
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archivard y conservard, entre otros, el original de los

siguientes documentes:

a)
b)
o
d)

e)

E)

g}
h)

)

o)

Historial perscnal

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

Certificado de Conducta expedido por la Peolicia.
Informes de cambics en cuanto a status, sueldo,
clagificacidn, etc.

Record de accidentes por causas ocupacionales.
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

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

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

Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos.
Récords de adiestramientos.

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

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o
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sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios,
y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula.
Récords de licencias.

Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de
agociaciones, obligaciones contraidas con el Sisgtema de
Retiro, la Asociacién de Empleados, u otras autorizadas
por ley.

Formulario de Elegibilidad para Emplec (I-9).

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

extienda un nombramiento en el servicio de carrera, y confianza se

le abrird un expediente de asuntos de retiro, que se identificara

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

En este expediente se archivaran y conservaran entre otros:

a)

Acta de Nacimiento - Esta debe ser en original o en su
defecto un Acta de Bautismo acompafiada de una
certificacidn negativa del Registro Democgréafico. En
ausencia de Acta de Nacimiento o de Bautismo se aceptard
un Certificado de la Comisién Estatal de Elecciones donde
conste la edad del participante a la fecha de
inscripcién.

Notificacidén de nombramiento y juramento.

Informes de Cambios.

Declaracién individual (08-39).

Récords de licencia.

Récords de accidentes por causas ocupacionales.

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

i) Designacidn de Beneficiarios.

£ M-1 "Datos Demogrificos del Participante'.

Récord Médico - Teda la informacién relacionada con la salud
de los empleados vy los examenes médicos a gque sSe someta, se
conservarad en un expediente confidencial separado. Esta
informacién se utilizara exclusivamente para los propdsitos que se
establecen en la Seccidn 6.7(3) de este Reglamento.

3. Examen de los Expedientes

al El custedio de los expedientes de los empleados sera el
Director de Recursos Humanos del Departamento.

b) Los expedientes individuales de los empleados tendrén
caricter confidencial y podrén ser examinados lUnicamente
para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los custodios de los
expedientes serdn responsables por la confidencialidad y
el uso o divulgacién en forma escrita u oral de la
informacién contenida en éstos.

c} Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en
compafiia del custodic de los expedientes. El empleado
deberd radicar su solicitud para el examen del expediente
con por lo mencs tres dias de antelacidn. En el caso de
que el empleado esté incapacitado por razdén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del
expediente podré delegar por escrito en un representante.

Si el impedimento es incapacidad mental, el expediente
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podrd ser examinado por la persona que aea designada
tutor por el Tribunal correspondiente.

d) Los empleados podrin cbtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo
de reproduccidén, mas cualesguiera derechos que por ley se

exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito

con no menos de cinco (5) dias de antelacidn. En el
plazo indicado, se entregard copia del documento
solicitado.

ARTICULO 12 - PROHIEBICION

Las disposiciones de la Ley de Perscnal del Servicic Pdblico
de Puertc Rico y el Reglamento de Perscnal: Areas Esenciales al
Principic de Mérito en cuanto a la prohibicidn para efectuar
diferentes transacciones de personal durante pericdo pre y post

eleccionariocs no seridn aplicakles al perscnal en el servicic de

confianza.

ARTICULC 14 - DEFINICICNES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacidn se expresa, a menos gque de su
contexto se desprenda otra cosa:
£ Ley - Significa la Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, segun

enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Pdblico

de Puerto Rico",
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10.

s

Sistema de Personal - Significa las agencias comprendidas bajo
la Administracidn Central y los Administradores Individuales.
Servicio Pidblico - Significa las agencias incluidas dentro del
Sistema de Personal gue se crea en virtud de la Ley, las
agencias excluidas en la Seccidn 10.6 de la Ley y cualgquier
otra instrumentalidad o subdivisidén que se creare en el
futuro.

Oficina Central - Significa la Oficina Central de
Administracidn de Personal.

Director - Significa el Director de la Oficina Central de
Administracién de Personal.

Gobierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerte Rico.

Departamento - Significa el Departamento de la Familia.
Administrador Individual - Significa la agencia, organismo o
programa cuyc personal se rige por el principio de mérito y se
administra en forma autdnoma con el asescoramiento, seguimiento
v ayuda técnica de la Oficina.

Autoridad Nominadora - Significa cualguier funciocnario con
facultad legal para hacer nombramientos para puestos en el
Departamento.

Administrador - Director de cada una de las cuatro
Administraciones gque forman parte del Departamento de la
Familia.

Nombramiento - Significa la designacidén oficial de una persona

para realizar determinadas funciones.
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12.

13.

14,

L El

le.

LY.

18,

Descripcidn de Puesto - Significa una exposicidn escrita y
narrativa sobre los deberes, autcridad y responsabilidades que
envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Concepto de (Clases - Significa una exposicidén escrita vy
narrativa en forma concisa y genérica sobre el contenido
funcional en términos de log deberes y responsabilidades
repregsentativas de los puestos gue enmarca.

Puesto - Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por 1la autoridad nominadora, gue
requieran el empleo de una perscna durante la jornada completa
de trakajc 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 gue puedan razonablemente dencminarse
con el mismo titulo.

Serie de Clases - Significa una agrupacién de clases que
refleja los distintos niveles Jjeradrquices de trabajo
existente.

Grupo Ocupaciconal o Profesiconal - Significa una agrupacién de
clases y series de clases que describe puestos comprendidos en
el mismo ramo o actividad de trabajo.

Clasificacién de Puesto - Significa la agrupacidn sistemdtica
de puestos en clases similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades para darle igual tratamientoe en la

administracisdn de persconal.
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20.

21

[
)

235

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

Reclasificacidén - Significa la accidn de clasificar un puesto
que habia sido clasificado previamente. La reclagificacidn
puede ser 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 el Departamentc significa
el cambio de un empleado a un puestc en una clase a un puesto
en otra clase para la cual se haya provistc un tipo minimo de
retribucidén méds alto.

Traslado - Significa el cambic de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase o a un puesto en otra clase con
funciones de nivel similar cuando ccurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacidn. Cuandco ocurre en el
Departamento significa el cambic de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase o a un puestc en otra clase para la
cual se haya provistc el mismo tipo minimo 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. Cuando ocurre en el Departamente significa
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el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase para la cual se haya provisto un minime de
retribucidn mas kajo.

24, Instituto - Significa el Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Plblico, adscrito a la Oficina Central
de Administracidn de Personal.

25. Adiestramiento de Corta Duracién - Significa adiestramiento
practico a los estudios académicos gue preparan al empleado
para el mejor desempefic de sus funciones.

26. Pago de Matricula - Significa el page total o parcial de los
derechos de asistencia o cursos universitarios especiales.

27. Institucién - Significa cualguier organizacién o agencia de

cardcter piblico o privado que ofrezca cursecs de estudio o

adiestramiento de naturaleza priactica, técnica o
especializada.
28. Renuncia - Significa la separacidén total, abscluta vy

voluntaria de un empleado de su puesto.

ARTICULO 15 - CLAUSULA DE SEFARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inceonstitucional o nula por un
Tribunal, tal declaracidn no afectaria, menoscabari o invalidari las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino gue su
efecto se limitari a la palabra, inciso, cracién, articulo, seccidn
o parte especifica declarada inconstitucicnal o nula y la nulidad

o invalidez de cualgquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte
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de alglin caso, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido

alguno su aplicacidn o validez en cualgquler otro caso.

ARTICULO 16 - DEROGACICN
Por la presente queda dercgada cualquier otra norma o regla

que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULCO 17 - VIGENCTA

Este Reglamento comenzard a regir a los treinta (30) dias
después de su radicacidn en el Departamento de Estado a tenor con
lo dispuesto en la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segin

enmendada, Ley de Procedimiento Administrative Uniforme.

ADOPTADO POR: CARMEN L. (CALY) RODRIGUEZ DE RIVERA

SECRETARIA
FECHA : G Irage /T
7 Y
™~
{ifl%iiii;fk_ﬂf—
APROBADO POR: LCDA. AURA L. GONZALEZ RIOS
DIRECTORA

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FECHA : Cloe S Bl

RADICADO EN EL DEPARTAMENTO DE ESTADO HOY DIA fj?
DE | tatey— DE 1996.
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