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INTRODUCCION _
L ®

La Ley Nam. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segGn enmendada,

conocida como Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, establece
un sistema de personal para el servicio pablico basado en el principio de mé
rito. El principio de mérito se refiere al concepto de que sean los mds aptos
los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben ser seleccionados,
clasificados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su empleo en considera-
cién al mérito vy a la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas politicas o
religiosas.

El sistema de personal se divide en una Administracién Central y los
Administradores Individuales. Esta autoridad es un Administrador Individual
y como tal tenemos la responsabilidad de administrar directamente todo lo re~
lativo a su personal, conforme al reglamento que a astos fines adoptemos, se-
gtn lo establece la Ley de Personal. ;sta ley, en su Secci.fm 5.7 dispone que
los Administradores Individuales deberdn adoptar para s{ un reglamento con
relacién a las dreas esenciales al principio de mérito, el cual deberd estar
en armonfa con las disposiciones del Artfculo 4 de la misma. En su Seccidén
5 .13 establece que &stos deberdn adoptar otras disposiciones, que aunque no
son esenciales al principio de mérito, son imprescindibles para lograr un sistema
de administracién de personal modemrno y balanceadoe, y facilitar la aplicacién
del principio de mérito.

El propésito de este Reglamento es dar cumplimiento a ese mandato de ley.
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PARTE I

ARTICULQ 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal de la Autcridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las
Secciones 5.7 y 5.13 de la Ley NtGmero 5, aprobada el 14 de octubre de
1975, segfin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico.

ARTICULQ 3 « APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los funcionarios y emplea-
dos de carrera de la Autoridad de Conﬂservacién y Desarrollo de Culebra. No
serd de aplicabilidadK al personal irregular que Se emplee conforme a las dis-
posiciones de la Ley NGm. 110 de 26 de junio de 1358, segn enmendada, ni
al personal que preste servicios mediante contrato, Tampoco sera de aplica-
bilidad al personal de confianza, excepto en lo relativo al Artfculo 4.

PARTE II

ARTICULQ 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIA DE EMPLEADOS

El personal de la Autoridad estar4 comprendido en los servicios de
carrera y confianza. Correspondientemente, s6lo habrd empleados de carre-

ra v empleados de confianza,

Seccitn 4.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera los trabajosno diestros, semidies-

tros y diestros, asf como las funciones profesionales téenicas y admmlstrativas




o . e
hasta el nivel mds alto en que sean separables de la funcién asesorativa o norma-
tiva. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estardn
mayormente subordinados a pautas de politica pGblica y normas programéticas
que sc formulan y prescriben en el servicio de confianza.
' Lps__empleados de carrera podrin tener discrecién delegada para establecer

sistemas y métodos operacionales, pero sblo la tendrin ocasionalmente y por

delegacién expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre

el contenido o la aplicaci6n de programas, Como cuestion incidental a sus fun-
ciones ordinarias, podrén tener facultad para hacer recomendaciones sobre
_pautas y normas, pero no ser4 funcién primaria de sus puestos. El desempciio
eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no ha de reqgaerir
que los empleados sus%enten determinadas ideas o posiciones filosdficas ni que
guarden relacioncs especiales de confianza personal con sus superiores.
El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necegaria

a la administracién paGblica, no empece los cambios de direccién polfitica.

Seccién 4,2 - Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenders los siguientes tipos de funcioncs:
1. Formulaci6n de polftica pablica. Esta funcibn incluira la
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de pantas
o normas sobre contenido de programas, criterios de elegibi-
lidad, funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y
otros aspectos esenciales c¢n la direccibn de programas o agen-
cias. También incluird la participacién, ¢n medida sustancial,

y en forma ecfectiva, en la formulacion, modificacién o inter-
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pretaci6n de dichas funciones en la administracién o en el
asesoramiento directo al jefe de la agencia mediante las
cuales el empleado puede influir efectivamente en la polltica
ptblica.

2. Servicios directos al jefe de la agencia que requieren confianza
personal en alto grado., El elemento de confianza personal en
este tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del tra-
bajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero
el factor de confianza es predominante, El trabajo puede
incluir servicios sgcretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccién de autompviles y otras tarcas

i similares. En este tipo de trabajo sicrpre estd presente

. .

el elemento de confidencialidad y seguridad en relacitn con

personas, programas o funciones pGblicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza estéd establecida por

ley. Los incumbentes de los puestos que tienen asignadas

estas funciones, aunque de libre seleccitn, s6lo podréin ser

removidos por las causas que se establecen en las leyes que
crean los puestos y su incumbencia se extender4 hasta el ven-
cimiento del térmiho de sus nombramientos, de conformidad
con dichas leyes.

Seccibn 4.3 - Némero de Empleados de Confianza

i A 1. El nGmero total de empleados de confianza a tenor con los

: .‘ ) incisos (1) y (2) de la Seccidn 4.2 que antecede no excederé
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de veinticinco (25). No obstante, la Oficina Central podrd aprobar

."‘
J

mas de veinticinco puestos de confianza cuando el tamafio, comple-
jidad u organizacién de la Autoridad requiera un nmero mayor de
puestos de confianza para su funcionamiento eficiente. En la desig-
nacién de puestos de confianza el Director Ejecutivo hard uso juicioso
v restringido de la facultad que a esos efectos le confiere la ley.

2 .1a Autoridad presentard, para la aprobacién por la Oficina Central, un
plan que contenga los puestos designados de confianza bajo los refe-\
ridos incisos (1) y {2} con que interese funcionar. Los cambios que
luego hubier? en dicho plan se informarén a la Oficina Central a fin

de que &sta determine que tales cambios estan en armonfa con la Ley.

Seccitn 4.4 - Administracién de Personal en el Servicio de Confianza
El Director de la Oficina Central emiti;‘a las normas generales que regi-
rdn la administracién de personal en el servicio de’ confianza en todo el Sis-
tema de Personal.
lLa Autoridad establecerd un plan de cla sificacidn y
de retribuci®n uniforme para los puestos y el personal de confianza con fun-
ciones de formulacién de polftica pGblica seg@n el inciso lde la Seccién 4.2
que antecede y para aquellos con funciones de servicios directos al jefe de
la agencia, y que requieren confianza personal en alto grado, segln el

inciso 2 de la Seccidn 4.2 que antecede. Para dichos puestos se desarro-

llaran en forma escrita, conceptos de clases y se les aplicard, ademés,




las técnicas v principios de la clasificacién de puestos, pero tomando en
consideracién las exigencias peculiares del servicio de confianza.
la Autoridad adoptard reglamentacién :;elativa al reclutamiento y
seleccién; ascensos, traslados y descensos, adiestramientos; y otras
dreas inherentes a la administracién de personal en este servicio.
El plan de clasificacién y de retribucién, asf como la reglamentacion

que adopte la Autoridad para el personal de confianza requerird la

la previa aprobacién del Director de la Oficina Central. Estos deberdn

adoptarse no més tarde del 30 de agosto de 1379.

1a administracién del personal que esté comprendidos en el servicio
'de confianza por disposicionés estatL}‘torias aspeciales se atendrd a lo
dispuesto en dichos estatutos especiales.
Los empleados de confianza serd de libre seleccién y remocion.
En aquellos casos en que hayan sido nombrados por leyes especiales que
requieran la formalacién de cargos, se procederd de conformidad.
Seccién 4.5 - Reinstalacién de Empleados de Confianza
Si a un empleado decarrera con status regular se le nombra en un
puesto de confianza, del cual sea removido posteriormente, tendré derecho
a ser reinstalado enun puesto igual o similar al que ocupaba en el serviclo
de carrera al momento en que pasé a ocupar el de confianza. La Autoridad

gestionard la reinstalaci6n del empleado en cualquiera de sus programas,

v si esto no fuera factible, en otras agencias gubernamentales.




Seccién 4.6- Cambios de Categorfa

El cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de confianza
tnicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando
ecupado, su incumbente consienta expresamente. El consentimiento deberé
ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocién.

Se aukorizard el cambio de categorfa de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estruc-
tura organizativa de la Autoridad que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categorfa s6lo podrd efectuarse
si el incumbente puede ocuparlo bajo l&s siguientes condiciones:

1. que refina los requisitos establecidos para la clases de puesto;
2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al perfodo probatorio para la clase de
puesto;
_3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la
clase de puesto; y

4, que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han

sido satisfactorios.
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PARTE III

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIOQ DE MERITO

ARTICULO 5- CIASIFICACION DE PUESTOS

Seccibén 5.1- Plan de Clasificacién

El Director Ejecutivo establecerd un plan de clasificacién para la
Autoridad, previa la aprobacién de la Oficina Central. Asimismo,
establecerd las normas y los procedimientos necesarios para la adminis-
tracién de dicho plan, en armonfa con el plan de retribucién que sé
establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo.

El plan de clasificacién reflejard la situacién de todos los puestos de
la agencia a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de los
puestos autorizados. Para lograr quevel plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de personal,
se mantendrd al dfa registrando los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos v
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacién frecuente de las
especificaciones de clase y las asignaciones de puestos a las clases., | Se
establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
plan de clasificacién sea susceptible a una revisién y modificacién contfnua
de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implementacién y administracién del plan de clasifi-

cacién se hard conforme a las disposiciones que a contlnuacién se establecen.
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Seccibn 5.2~ Descripcién de los puestos

Conforme al plan organizativo funcional de la Autoridad se preparar§

y mantendri al dia para cada puesto autorizado una descripcién clara y precisa
de los deberes y responsabilidades, asf como del grado de autoridad y super-
visién adscrito al mi smo. Esta descripcién estard contenida en el cuestio-
nario oficial que a tales fines se adopte y deberd estar firmado por el empleado,
de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, por el jefe de la uni-
dad primaria correspondiente y por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, as!
como en el grado de autoridad y supervisién adcritos a los puestos se regis-
traré prontamente en el cuestionario de clasificacién y no menos de una vez
al afio se pasard juicio sobre la clasi:gicacién de‘éstos.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asf como
el de toda revisién posterior que se efecttie, serd evaluado para determinar
la clasificacién del puesto o para la actién subsiguiente que proceda en los
casos de revisién de deberes, seg(in se provea en las normas y procedimientos
dque se establezcan para la administracién del plan de clasificacién,

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser nombrado vy
tomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este

[

L] k] . F] \\ T e
cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evai‘uar al "o~
Vo

empleado de acuerdo a los procedimientos que la Autoridad establézéa .
o N

b e w———. . e e . A . .




® ®
Se conservard ﬁna copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de cla-
sificacién del mismo. Este acoplo de informacién, en orden de fechas, cons-
tituird el expediente oficial e individual de cada puesto, y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién
con la clasificacién de puestos.

Copia del cuestibnario de clasificacién de cada puesto deberd sar provista
al Negociado del Presupuesto, segfin la Autoridad establezca en sus procedi-
mientos, al tramitarse la peticién para la creacién del pueste y cuando se soll-
citen acclones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccién 5.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Se agrupard en clases todos los puestos que sean igual o sustancialmente

similares en cuanto a la naturaleza y cc;mplejidad de los deberes, y al grado

de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un tftulo corto, que sea descrip-
tivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido., Dicho tftulo se utilizard en el trémite de toda transaccién o accidon
de personal, presupuesto y finanzas, as{ como en todo asunto oficial en que
esté envuelto el puesto. Este serd el tftulo oficlal del puesto.

El Director Ejecutivo podrd designar cada puesto con un titulo funcional
de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la organi-
zacién. Este titulo funcimal podrd ser utilizado para identificacion del puesto
en los asuntos administrativos de personal que se tramiten a nivel agencial.
Bajo ninguna circunstancia el tftulo funcional sustituird el titulo oficial cn el

tradmite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas
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‘Seccibtn 5.4- Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacién de cada una de las clases
de puestos comprendidas en el plan de clasificacién que consistird de una
descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la natura-
leza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase; de otros elementos bésicos necesarios para
la clasificacién correcta de los puestos; y de los requisitos minimos en
cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los
empleados y la preparacién y experiencia requerida. También fijard la
duracién del perfodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos compren-~
didos en la clase, Estas no serdn prescriptivas y/o restrictivas a determi-
nados puestos en la clase. Serdn utilizadas como el instrumento bdsico en
la clasificacién y reclasificacién de puestos; en la preparacidén de las normas
de reclutamiento; en la determinacién de los exdmenes a los candidatos; en la
determinacién de las lineas de ascenso, traslados y descensos; en la evaluacidn
de los empleados; en la determinacién de las necesidades de adiestramiento
del personal; en las determinaciones bédsicas relacionadas con los aspectos

de retribucién, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos

en la administracién de pearsonal.
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El Director Ejécutivo serd responsable de mantener dfa las especifi-
caclones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de la Autoridad, asf como en la descripci6n de los puestos que
conduzcan a la modificacién del plan de clasificacién. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente después que ocurran © sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrdn en su formato general los
siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Tftulo oficial de la clase y ntimero de codificacién.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y
concisa el trabajo.
Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificardn las
caracterfsticas que diferencian una clase de otra.
Ejemplo de trabajo, que incluird las tareas comunes y tipicas de
los puestos. )
Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a) Conocimientos, que Incluird la descripcién de las materias

con las cuales deberén estar familiarizados los empleados y

candidatos a ocupar los puestos.

b) Habilidades, que incluiré la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

c) Destrezas, que incluiré la agilidad o pericis manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberdn poseer los

empleados y candidatos & desempeiiar los puestos.
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Preparacién y experiencia mfnima, en donde se indicara la
preparacién académica requerida y el tipo y duracién de la
experiencia de trabajo necesaria.

Perfodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el
adiestramiento y/o prueba préctica a que serd sometido el
_empleado en el puesto. Este no serd menor de tres meses,

ni mayor de doce meses.

Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones de clases, en
donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y/o adjetivos utili-
zados en las mismas para la descripcién del trabajo y de los grados de com-
plejidad y autoridad inherentes.

Se formalizaré el establecimiento de toda clase de puesto y su correspon-
diente especificacién mediante la aprobacién por el Director Ejecutivo de un
acuerdo oficial que contendrd, en adici6n al tftulo, la codificacién numé-
rica, asignacién a la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad
v la duracién del perfodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los cambios

que se efect@en en las especificaciones de clases para mantenerlas al dia

a tono con el patrén organizativo funcional de la Autoridad y con los deberes

*

de los puesto.
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Seccién 5.5~ Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituirdn
el plan de clasificacién y designadas con su titulo oficial, se preparard un
esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan,

incluyéndolas dentro de lps correspondientes grupos ocupacionales o profesio-

nales que se identifiquen. Este esquema reflejard la relacién entre una y otra

clase y entre las diferentes serles de clases que éstas constituyan dentro de
un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y/o dreas de trabajo represen-
tadas en el plan de clasificacién. Este esquema formard parte del plan de cla-
sificaci6n.

Se preparard y mantendré al dfa una relacién de dicho esquema ocupacio-
nal o profesional, y una lista o {ndiceralfabético de las clases de puestos com-
prendidas en el plan de clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional
o profesional que se adopte. Esta numeracién se utilizard como:un
medio de identificacidn de las clases en otros documentos oficiales que se

preparern.

Seccién 5.6~ Clasificacién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignarén oficialmente a las clases correspondientes.
No existird ningtin puesto sin clasificacién, excepto aquellos puestos de
conflanza que conforme a este reglamento no estén sujetos al plan de clasi-

ficacién.

A P A, e . - .o PR " S oy -



. .
s ®

Bajo ninguna circunstancla podrd persona alguna recibir nombramiento en
un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puesto de nueva creaciédn se asignardn a una de las clases com-
prendidas en el plan de clasificacién, conforme a las normas y criterios
que se establezcan.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el trdmite de la
clasificacién de los puestos nuevos tomando en consideracidén las disposi-
ciones y/o procedimentos establecidos por el Negociado del Presupuesto
v de otras agencias flscales que se afecten con la trasaccién. De igual
forma, se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el trdmite e
implementacién de la reclasificacién de los puestos.

El Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar contratos de servicios
con personas en su cardcter individual cuando las condiciones y caracte-
risticas de la relacién que se establezca entre patrono y empleado sean
propias de un puesto. En estos casos se procederé a la creacién del
puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para
su clasificaclén, segfin se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera

de las siguientes situaciones:

1. (Clasificacion Original Err6nea

En esta situacién no existe cambio significativo en las

funciones del puesto, pero'se obtiene informacién adicional

que permite corregir una apreciacién inlcial equivocada.
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2. Modificacién at Plan de Clasificacién

En esta situacibn no existen necesariamente cambios
-significativos en las descripciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién me-
diante la consolidacién, segregacién, alteracién, creacibn
¥ eliminaci6n de clases, surge la necesidad de cambiar la

clasificaci6bn de algunos puestos.

Cambio Sustancizal en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar
de jerarqufa o la ubica en una clase distinta al mismeo nivel.

Evolucibén del Puesto

¥

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responcabilidades del puesto que
ocasiona una transformacidén del puesto original.

Seccifbn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determi-
naréd de acuerdo a las siguientes normas:
1. Si la reclasificaci6n procediera por virtud de un error en la
clasAirficlz_acién original y el cambio representara un ascenso,
se podr4 trasladar al empleado a un puesto, si lo hubierc
vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éate; o

s8i refine los requisitos se podri confirmar al empleado en
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el puesto reclasificado, sin ulterio’certiﬂcacién de elegiﬁles.
Si el cambio repfesentara un descenso, se podri, con el consen-
timiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado

si quisiera ejercitarlo; o se podr4 trasladar al empleado a un

puesto vacante que hubliere de la clase correspondiente al nom-

bramiento del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién

hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso,
el empleado tendré el mismo status que antes de la reclasifica-
ci6én de su puesto.
Si la reclasificacién procediera -por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto
de categorla superior, se podri ascender al empleado st su

. :
nombre estuviera cn turno de certificacién en el registro de
elegibles correspondiente a la nueva clase; o sino hubicra
registro de elegibles, podréd administrérsele al empleado el
examen de ascenso sin oposicién o celebrar examen para
cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente
estari éujeto al perfodo probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacién no pudicra ocupar
el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicaré
en un puesto de clasificacién igual a su nombramientc o en un
puesto similar, para el cual ¢l empleado retdna los requisitos
mlinimos, o dejari en suspenso-la reclasificacidédn hasta tanto

se logre reubicar al empleado.
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Si la reclasificacién procediera por evolucién del puesto o por
modificacién del plan de clasificacidn, el Incumbente permane-
cerd ocupando el puesto reclasificado con el misfno status que
antes del cambio.

Seccién 5.8- Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad
de los puestos, con arreglo a las siguientes normas: |
1. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los

programas gubernamentales; ningtn cambio tendrd motivacién
arbitraria ni propésitos disciplinarios.
Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la clasifica-
ciébn, reclasificacién de su puesto, o por un cambio de deberes,
autoridad o responsab;lidad, tendrd derecho a una revisién admi-
nistrativa si la solicitare dentro del término de quince (15) dfas
a partir de la notificacién, v si la decisidén no le resultare satis-
factoria podréd apelar ante la Junta. La solicitud de reconsidera-

¢ién deberd hacerse al Director Ejecutivo.

Seccién 5.9- Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacién

Se determinard la jerarqufa o posiclén relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacién, a los fines de asignar &stas a las
escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascel:xéos, traslados
y descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacién d\ife—

rentes.
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La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en tér-
minos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, v
el grado de autoridad y responsabllidad que se ejerce y se recibe. Los proce-
sos para establecer la jerarqufa de las clases deberén ser objetivos en la
medida méxima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones
y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o
han de realizarlas.

las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomard
en cuenta aguellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posi-
cién relativa de unas cla ses en comparacién con otras. La ponderacién de
estos elementos debers conducir a un patrén de clases que permita calibrar
las diferecias en salarios y otras diferencias. De la misma manera deberd
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacién & los
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados,
sea 8sta en la forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central dard la aprobacién final a la determinacién de la

jerarqufa relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el

plan de clasificacién.

Seccién 5.10 - Asignacién de lag Clases de Puestos a las Escalas de
' Retribucién

El Director Ejecutivo asignard inicialmente las clases que integren el
plan de clasificacién a las escalas de sueldos contenidas en el plan de re-
tribucién vigente, con base principalmente en la jerarqufa relativa que se

determine para cada clase dentro del plan de clasificacitn.
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En adlcién, podrd tomar en condideracién otras condiciones, como la
dificultad existente en el reclutamiento y retencién del personal para deter—
minadas clases; sueldos prevaleciente en otros sectores de la econom{a para
la misma ocupacién; condiciores especiales; y situacién fiscal.

El Director Ejecutivo podré reasignar cualquier clase de puestos de una
escala de retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando
la necesidad o eficiencia del servicio as{ lo requiera; o como resultado de
un estudio que realizare con respecto a una clase de puestos, una serie de

. clases o un drea de trabajo; o por exigencia de una modificacién al plan de
clasificacién.

La asignacién o reasignacién de las clases de puesto a las escalas de
retribucién requerirs la aprobacién final de la Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo asig-
naré las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién a
las escalas contenidas en el plan de retribucién y circularéd el documento
que contenga dicha asignacién. Dicho documento incluird él nGmero de
codificaci6n asignado a la clase y el perfodo probatorio correspondiente,
Asimismo, se circulard toda reasignacién de una clase de puestos de una

escala a otra en cualquier fecha en que se efectiie.
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ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Seccién 6.1 - Normas de Reclutamiento

Se establecer4n las normas de reclutamicnto para cada clace de puesto
comprendida en el plan de clasificacidén que propendan a atraer y retener en
el servicio ptblico los mejores recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerﬁ.n' los requisitos para recluta-
miento en base a los contenidos en las especificaciones de clases. En todo
momento, los requisitos deberdn estar directamente relacionados con las
funciones de los pue-stos. Dichos requisitos tomarin en consideracidn la
informacién que hubiere disponible sohre el n_'lercado de empleoc y los recur-

sos humanos, Las normas prescribirdn la clase o las clases de exdmenes

y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso.

Las normas se revisarén periédicamenfe para atemperarlas a los cambios
gue ocurrijeren.

Seccibén 6.2 - Aviso Pablico de las Oportunidades de Emplco

1. Se divulgarén las oportunidades de empleo por los medios de comuni-

cacién m4s apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener
en el servicio pGblico a las personas m4s capacitadas, mediante libre
compet'encia.
Se considerardn medios adecuados, entre otros, los siguientes: la
radio, la televisién, prensa diaria, publicaciones y revistas profe-
sionales: comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales,

. civicas y educativas: comunicaciones oficiales interagenciales; tablones
de edictos; y otros medios que razonablemente pueden llegar a las per-

gonas interesadas.
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3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomaré
en cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines
de reclutamiento, que resulten econémicos y que faciliten
al ciudadano Interesado la radicacién v consideracién de
su solicitud., La Autoridad podrd coordinar con la Oficina
Central la emisién de anuncios para clases de puestos
generales o comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberdn contener la
siguiente Informacién: Titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes, y cualquier otra
informaciédn indispensable, como el tipo de com.petencia

Y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio
pblico serd contfnuo con adecuada planificacién de las
épocas en que se ofrecerdn los exdmenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos sufi-
clentes para cubrir las necesidades del servicio, podré
prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo
de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha
limite para la aceptacion de solicitudes, si hubiere razones
justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar

solicitudes adicionales en cualquier momentos, siempre

que no se vulnere el principio de igualdad de oportunidades

y de igualdad de competencia.




6. Cuando la convocatoria prescriba perfodos o fechas determ Inadas

para el recibo de solicitudes, se observardn las sigulentes normas:

a) La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez
dfas laborables de antelaci6n a la fecha limite para solicitar.
En el aviso pablico referente a cada examen se hard constar
el perfodo de tiempo durante el cual habrdn de aceptarse solici-
tudes de admisién., No se aceptard solocitud alguna que se
raaique con posterioridad a dicho plazo.
En caso de que no se reciba un ntimero suficiente de solicitudes,
se podrd extender el perfodo para el recibo de solicitudes,
enmendar o cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos
casos se dard aviso pablico de la accién tomada.
81 el reclutamiento fuera cont{nuo, se podrén ofrecer los exdmenes
a las personas que han tomado previamente y han fracasado o
interesan mejorar la puntuacién obtenida, después de transcurrido
un tiempo razonable, en cuyo caso prevalecerd la_ puntuacién més
alta obtenida. La determinacién del lapso de tiempo a transcurrir
para ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerd de la naturaleza de la clase o del examen,
o de las necesidades del servicio,

Seccién 6.3 - Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado delos avisa pablicos se

revisarédn para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
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2. Se rechazardn las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
a) radicacién tardfia;
b) no reunir los requistos minimos establecidos para
desempefiar el puesto;
c) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
1) estén fisica o mentalmente incapacitados para
desempefiar las funciones del puesto;
han incurrido en conducta deshonrosa;
han sido convictos por delito grave o por
cualquier delito que implique depravacién
moral;
han sido destituidos del servicio piblico;
son adictos al LIS!.'; habitual o excesiveo de
sustancias controladas o bebidas alcoh6-
licas; o
han realizado o intentado realizar engafio
o fraude en la informaci6én sometida en la
solicitud.
las causales enumeradas en los apartados 2 al 5 del subinciso {c)
gue antecede se usardn para rechazar solicitudes solamente en los
caso en que la persona no ha sido habilitada para competir para
puestos en el servicio pdblico.
Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya.

solicitud sea rechazada, informdndole la causa del rechalzo ¥ su -

derecho de apelaci6én ante la Junta.
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Seccién 6.4 - Exdmenes

1. El reclutamiento de personal se ilevar4 a cabo mediante un proceso

a virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones
y 8in discrimen por razones ajenas al mérito, mediante eximenes
para cada clase de puesto que podrén consistir de pruecbas escritas,
orales, {Isicas, de ejecucibn, evaluaciones del supervisor, anslisis
del record de trabajo y resultados de adiestramiento, o preferible-
mente una combinacién de éstos, La evaluacién del supecrvisor se
complementarsi con otra medida.

Los exdmenes deberin medir la capacidad, aptitud y habilidad de

las personas examinadas para el desempefio de los deberes de la
clase de pucesto. Estos deber4n desarrollarse razonablemente

o

orientados hacia los deberes y responsabilidades que envuclve la

clase de pucsto.

Los exfmenes deberin administ;arse, en lo posible, en locales Vi
lugares accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones

y ambiente aaecuados.

Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo examinando cua-
lificado, indic4ndole la fecha, hora y lugar en que deberd comparccer
a tomar su examen.

Toda persona que comparezca a examen se identificars mediante la
constatacién de su firma y de,cualquief otro documento oficial, con-

forme al procedimiento que se establezca,
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6. Se podr4 denegar admisién a examen si el candidato no comparece en la

hora indicada en la tarjeta de citacién,

En el proceso de calificacién de los ex4menes escritos se mantendr4
oculta la identidad de los opositores.
Para ser élegible, toda persona examinada deber4 obtener, por lo menos,
la puntuacién rafnima que se establezca para cada examen. Se concederin
cinco (5) puntos* adicionales sobre la calificacién final, una vez aprobado
el examen, a todo veterano, seg(n este término se define en la Carta de
Derechos al Veterano Puertorriquefio.
Las personas examinadas recibirdn informacién sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podré solicitar la revisién del resultado de
su examen. Tendri derecho a que se efectfie la revisién si lo solicitara
dentro del perfodo méximo de treinta (30) dfas a partir de la fecha de

.
correo en que se envid la notificacidn del resultado del examen, 8i comeo
resultado de la revisién del examen se alterara la puntuacién y/o turno del
.candidato, se har4 el ajuste correspondiente, pero no se afectars ningin
nombramiento efectuado.
La revisién de los exdmenes escritos de seleccién maltiple consistirs en
calificarle el examen en presencia del candidato, mediante una clave espe-
cial. En los demés casos se le explicari al candidato el procediminrnto de
calificacién o evaluacitn del examen.
*Esta disposicibén os aplicable cuando el valor del czamen es de cien puntos, y;—
que la Scecibn 2 de la Ley Mtun, 409 de 15 de mayo de 1947, scgiin enmendada,
dispon~ que 2 todo veterano aspirante a un cargc o empleo en el scrvicio piblico
se le aoveditars un 5% del computo gencral de punivacién cn los exfimencs en que

&ste pariicipe. Si el valor del examen fuera diferente, debers determinarse cl
"5% corroxp ndiente.
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Secclédn 6.5- Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:

1.

Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes serdn
colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas
para establecer los registros de elegibles para las clases de
pufastos anunciadas.
En los casos de puntuaciones iguales se determinaré el orden
para figurar en los registros tomando en consideracién uno o
més de los siguientes factores:

a) preparacién académica general o especial;

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;

c) Indice o promedioven los estudios académicos o

especiales; o

d) fecha de radicacién de solicitud.
Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podrd
previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles -
correspondientes de la Oficina Central o de cualquier otro Adminis-
trador Individual. Ademés, se establecerdn procedimientos para
hacer viable la utilizacién de los registros de la Autoridad por
otras agencias.
La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se ellmi-

nard por cualquiera de las siguientes causas:
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a) la declaracién por el elegible de que no estd dispueste a
aceptar nombramiento. Esta declaracién podra limitarse
a determinado perfodo de tiempo o a deterrlninado lugar,

o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes

a las establecidas por &1 2 la fecha del examen. EIl nombre

detl eleéible no sers tomado en cuenta al momento de expe-
~dirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan

las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por él;

b) dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin
razbn justificada;

c) dejar de someter evidencia que se le requiera sobre Tequi-
sitos mInimos; o someter evidencia indicativa de que no

v
reGne los requisitos minimos;

d) dejar dc_concurrir al trabajo después de Lranscurridos
cinco {5) dfas laborables consecutivos desde la fecha de
aceptaci6én de un nombramiento, a menos que la zutoridad
nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo
adiciopal para tomar posesién del puesto;

e) notificacién por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al clegible;

f} haber side convicto de algGn delito grave o delito que
implique depravacién moral; o haber incurrido en

conducla deshonresa;
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. g) tener conocimiento oficial formal del uso habitual y
excesivo por el elegible de bebidas alcohéblicas o
sustancias controladas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre cualquier
hecho concreto en reiaci6nl con su solicitud de emnpleo
o de examen;
i}thaber realizado o intentado realizar, engafic o {raude
en su solicitud, o en sus ex&menes, o en la obtencidn
de elegibilidad o nombramiento;
}) haber sido declarado incapacitado por algdn tribunal
cornpetente;
k) haber sido destituido %31 servicio publico;
1)‘ muerte del elegible.
5. Podr4 eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de
las siguientes razones:
| a) nombramiento del elegible para un pues:to regular,
mediante certificacién del registro establecido para
esa clase de puesto;
b) declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por
el elegible.

6. A todo candidato cuyo nombre se elimine dz un registro dec elegibles

‘a tenor con los incisos (4) y (5) anteriores, se le enviaré notificacién




escrita al efecto y se le advertir4 sobre su derecho de apelacién.
En todo caso en que la eliminacién de un registro de elegibles
hubiere sido errénea, se restituirsd el nombre a dicho registro.

1. La‘ duracidn de los registros de elegibles depender4 de su utilidad
y adecuacién para satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros podrén cancelarse en circunstancias como las si.guienteg:

a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes; o

b) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
estableci6 el registro; o

c) cuando se haya determinado la existencia de algGn tipn de
fraude general antes o dﬂurante la administracion de los
eximenes,

8. Se notificars a los elegibles cuando los registros se cancelen o cum-
plan su vigencia,

9. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio
no eliminar4 su nombre de los registros de elegibles en los que
figurare.

Se establecerin, adem&s, registros especiales por clases de puesto que

contendrén los nombres de personas con derecho a reingreso en armmonia con
el Arti’culo. 14 de este Reglamento luego de haber sido separadas de pucstlos

de confianza o que tuvicren derecho a reingreso luego de haberse separado

del servicio.




-31~

Seccién 6.6- Certificacién y Seleccién

Log puestos vacantes en el servicio de carrera se cubrirdn mediante

la certificacién y seleccidn de los candidatos que figuren en los registros

de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Jefe de divisién u oficina someterd una requisicién por
empleados conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediradn certificaciones para cubrir las vacantes en el orden
en que se reciban las solicitudes de personal. Los elegibles
incluidos en cada certifcacién deberén ser los cinco (5) primeros
que aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distin-
tas clases podréd ser certif;cado simultédneamente para vacantes
en tales clases,

La seleccitn de los candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de

la fecha de envio de la certificacién de elegibles. Dicho tér-
mino podrd prorrogarse por no mas de diez (10} dfas laborables
adicionales, cuando medien circunstancias extrasordinarias.

Sin embargo, a partir de los quince {15) dfas iniciales podrédn

incluirse los mismos candidatos en cotras certificaciones.
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Cuando un candidato se haya incluido en méds de una certifica-
ci6n de elegibles para una misma clase de puesto y resulte
seleccionado por méds de una unidad de trabajo, se le dard
prioridad para el nombramiento de la persona a la unidad
que notifique la seleccién de &sta dentro del término de
quince (15) dfas laborables a partir de la fecha de envic
de la certificaci6tn de elegibles.
En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccidn
debido a que uno o més de los candidatos incluidos en la
certificacién no comparezca a entrevista o no estén dispuestos
a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas,
se podré adicionar candidatos a la certificacién original hasta
completar el total de cinco (5) elegibles.

El Director Ejecutivo podrd negarse a certificar un elegible

por cualquiera de las razones expuestas en el inciso (2) de

la Seccidn 6.3 de este Reglamento. Dicha negativa deber§

notificarse por escrito a la persona afectada indicando la

causa O causas en cue se funda. La persona afectada por

la decisidn podré apelar ante la Junta.
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S1 alguna unidad de trabajo interesa cubrir mds de un puesto vacante
en la misma clase, se determinard el ntmero de elegibles adicionales
a certificarse para cada vacante adicional. sin que dicho nlimero sea
mayor de cinco (5) por cada vacante adicional. En estos casos se
seleccionard a, por lo menos, uno de los primeros cinco (5) elegibles

considerados.,

. Cuan‘dd se sollcite cubrir un puesto para el cual se hays establecido

un registro especial, se eviard la relacién de los nombres de las
personas que aparezcan en dicho registro, en adicion a la certifica-
cién de elegibles del registro ordinaric. En estos casos se podré
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato del registro
especlal o del registro ordinario.

Todo traslado, ascenso o desc?nso de un empleado que haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier otra transa- -
ccién de personal, se tramitar4 dentro del término de treinta (30}

dias naturales después de la fecha de efectividad de la transaccién.
Cuando no existan registros de elegibles apropiados se podrédn cubrir
los puestos vacantes mediante ascensos sin oposicién de empleados,
conforme se establece en el inciso (2) de la Seccién 7.1 de este Regla-—
mento.

. Se facilitard el cambio de los empleados de la Autoridad hacia otras

agenclas, siempre que &stos hayan sido certificados y seleccionados

de registros de elegibles.
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Seccifn 6.7 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

-

1. Se ve'rificaré que los candidatos seleccionados rednan los requisitos
establecidos para la clase de puesto en la cual habr4n de ser nombra-
dos y que cumplan con los requisitos de examen médico y juramento
de fidelidad. Ademis, se verificard que el candidato retGna los requi-
sitos de licencia o colegiacidn que le.sean requeridos para cjercer la
profesitn u ocupacién correspondiente al puestc en el gque habri de
ser nombrado,

2. Ser& motivo para la cancelacién de cualquier selecci6n de un candi-
dato o la elimiraci6n de un nombre de un registro de elegibles, ¢l
no presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base
de la evidencia presentada,

3. Se requeriz4 evidencia expedida “por un médico debidamente autori-
zado a practicar su profesién en Puerto Rico demostrativa de que
la persona seleccionada para ingresar al servicio ptblico esta ifsica
y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto,

Esta evidencia podr4 requerirse, ademdis, cuando se considere
necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos,
traslados y descensos.

4. De acuerdo a la disposicién del inciso 6 {b) de la Seccibn 4.6 d» la

Ley, cuando sc determine o se tenga base razonable para creer que

un empleado estd flsica y/o mentalmente incapacitado para desem-

pefiar los deberes de su puesto, se le podrd requerir que se someta
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a examen inédico, con el médico que seleccione el Director
Ejecutivo, sin costo para el empleado.

Se podré obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramiento transitorios de seis (6) meses o mencs y en las

prémrogas de nombramientos transitorios si ha habido un examen

previo. Esta disposicién no impilde al Director Ejecutivo

someter a examen médico a un empleado en cualquier momento

que lo crea necesario, segin lo justifique la naturaleza del servicio.
Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en cada
situacién particular para ingreso al servicio. No se discriminaré
contra personas incapacitadas cuyas condicién no les impide desem-
peniar clertos puestos.

S e requerird que toda perscna a quien se ha de nombrar para

ingreso al servicio ptblico radic;ue su acta de nacimiento o, en

su defecto, un documento equivalente legalmente vélido,

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio piblico en el Estado Libre Asoclado de Puerto Rico,

deberd prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fide-

lidad y Toma de Posesi6én requerido por la Ley Nam. 14 del

24 de julio de 1952.
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Seccidén 6.8~ Perfodo de Trabajo Probatorio

1.

Ex cepto segln se dispone expresamente en este Reglamento;
toda persona nombrada o ascendide para ocupar un puesto per-
manente de carrera estard sujeta al perfodo probatoric de dicho
puesto como parte del proceso de seleccién en el servicio
pablico.

El perfodo de trabajo probatoric abarcard un ciclo completo de

las funciones del puesto, La duracién de dicho perfodo se esta-

blecerd sobre esta base y no serd menor de tres (3) meses ni
mayor de un (1) afio. El perfodo probatorio no serd prorrogable.
Durante el perfodo probatorio se orientaré y adiestrard al
empleado sobre los programas y organizacién de la Autoridad,
fl_mciones del puesto, reglas y normas que rigen en la misma
y sobre los hdbitos y actitudes que el empleado debe poseer
o desarrollar. Se usarén los formularios oficiales que se
disefién para estos fines, Las evaluaciones periédicas y
final que se hagan serdn discutidas previamente con los
empleados para que conozcan su posicién en el desarrollo
del perfodo probatorio y para estimular su mejoramiento.

El trabajo de todo empleade en perfodo probatoric debers ser
evaluado periddicamente en cuanto a su productividad,

eficiencia, hdbitos y actitudes,
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Cualquier empleado podré ser separado de su puesto en el trans-
curso o al final del perfodo probatorio, luego de ser debldamente
orientado y adiestrado, si se determina que su progreso y adapta-
bilidad a las normas del serviclo ptblico no ha sido satisfactoria.
1a separacién debéré efectuarse mediante una comunicacién oficial
suscrita por el Director Ejecutivo acompafiada de le Gltima evalua-
cién. Dicha comunicacién deberd serie entregada al empleado
con no menos de diez (10) dfas de antelacién a la fecha de sepa-
racién.
Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periocdo pro-
batorio pasard a ocupar el puesto con cardcter regular. El
cambio se tramitard con antelacién a la terminacién del perfodo
pfobatorio mediante notifir:acién al empleado acomparfiada de la
evaluacidn final.
81 por cualquier razén justificada, entre otras, la concesién de
algln tipo de licencia, cesantfa, ascenso, tre slado o descengo
del empleado, se interrumpe, por no mds de un (i) 'aﬁo, el

perfodo probatorio de un empleado, se le podrd acreditar la

parte del perfodo de prueba que hubiere servido antes de la o
YA
interrupcién. / /-'

Todo empleado de carrera que fracase en el perfodo probatéﬂo por
razones que no sean sus hébitos o actitudes y hublere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendré derecho a que se le reinstale

en un puesto de la misma clase del que ocupaba con carécter regular




am ol e et

—

e

10,

11.

® T @
o en otro puesto cuyos requisitos sean andlogos. La Autoridad gestionaré

reinstalacién en cualquiera de sus programas, vy si esto no fuera posible,

en otra agencia gubermamental.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente
los deberes del puesté mediante nombramiento transitorio le podra ser
acreditado al perfodo probatorio. -
Si la persona nombrada hubiere venido desempeiiando satisfactoriamente
l_os deberes dél puesto con cardcter interino, el perfodo de servicios
prestados mediante tal interinato le podrd ser acreditado al perfodo pro-
batorio, siempre que hayan concurrido las siguientes circunstancias:
a) Que haya' sido designado pof el Director Ejecutivo para desempeniar
el referide puesto interinamente.
b) Que en todo el perfodo haya deseanpeﬁado todos los deberes normales
del puesto.
¢) Que al momento de tal designacién retna los requisitos minimos re-
queridos para el puesto.
Cualquier empleado que fracase en su perfodo de trabajo probatorio podrd
solicitar revisién ante la Junta de Apelaclones en los casos donde se alegue
discrimen por razones de raza, color sexo, nacimlento, edad, crigen o
condicién soclal, o por ldeas politicas o religlosas como motivo de su
separacién. Se requerird que de la faz del escrito de apelacidn aparezca

claramente los hecho especificos en que basan sus alegacicnes.
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. : Seccibn 6.9 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento ser4 de carfc-
ter transitorio. Serén igualmente transitorios los nombramicntos en puestos
permanentes en las siguientes circunstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.
Cuando exista una emergencia en la prestacibn de servicios que
haga imposible o inconveniente la cer_tificacién de candidatos de
un registro de elegibles,. en cuyo caso el nombramiento no e¢xce-
deri de noventa (90) dias.
Cuando no exista un registro de clegibles adecuado para algln
puesto que requiera algtn tipo de licencia v el candidaio a nom-
brarse posea licencia provisional.
Cuando el incumbente del puesto haya sido destituidoy hava
apelado de esta accibn ante ta Junta.
Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de
empleo y sueldo por determimdo tiempo.
En casos de puestos vacantes itinerantes que se transiieren
peribdicamente de una zona geogréfica a otra o de un programa
a otro, por necesidades del servicio.
Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro pucsto
mediante nombramiento transitorio, y <on derecho a regresar

a su anterior puesto.
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Seccién 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccibtn

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicio
con nombramiento hechos con sujecién al procedimiento ordinario esta-
blécido en este Reglamento, se podré utilizar procedimientos especiales
de reclutamiento y seleccién para puestos de trabajadores no diestros o
semi~diestros; puestos sufragados con fondos federales; puestos de dura -~
ci6n fija, indeterminable, impredecible o imprecisa; puestos permanentes
que deben cubrirse con carécter transitorio; y cuando no se disponga de
registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos
v la urgencia del servicio a prestarse lo justifique.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién se ajus-

tardn a las siguientes normas:

En todo caso se deberd asegurar que los nombra-
mientos se hagan en consideracidén a la idoneidad

y capacidad.

Se usaran los medlos de comunicacién més con-
venientes para anunciar las oportunidades de
empleo cuando se inicle el proceso de recluta-

miento de candidatos.
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3. La fuente de reclu.tamiento podré ser intragencial o externa,
incluyendo cuando sea necesario, la Oficina Central de Admi-
nigtracién de Personal, el Servicio de Empleos del Departa-
mento del Trabajo, las instituciones educativas del pals o
personas desempleadas en cualquier localidad.

4, Se establece-rén listas de candidatos cualificados para cada
clase de puesto. Para ello se utilizardn los exﬁmenes que

se estimen apropiados.

5. Todo candidato deberd reunir los requisitos minimos estable-

cidos para la clase de puesto,

6. El reclut;'-:lnliento sers contfnuo hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio.
o
7. Se establecerén listas con los nombres de los candidatos
ordenados en forma descendente de calificacién, conforme
el resultado obtenido cn los exfmenes.
8. La selecci6n deberi hacerse de entre los primer.os diez
candidatos mejor cualificados que cstén disponibles en la
lista de elegibles.
L.os nombramientos transitorios que se efectGen para cubrir puestos
permanentes porque no se dispone de registros aprropiados.yr la urgencia
d‘e los servicios aprestarse lo justifiquc, ser&n por un perfodo miximo de

noventa (90) dfas. Durante este perfodo se deberin establecer los registros

para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podri limitarse
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al puesto y la zona a los fines de atender las nece dades especificas y
particulares de la Autoridad. También, como (iltimo recurso y tomando en
consideracién las prioridades del sen)icio, podré ofrecerse un examen
adecuado al candidato o los candidatos que hubiere disponibles y cualifiquen
plenamente para desempeiiar los deberes, ¥ si aprobaran el examen podré
nombrarseles como empleados probatorios.

Por conveniencia del servicio se podré ascender o trasladar transitoria-
mente a empleados con status regular o probatorio para ocupar puestos de
duracién fija; puestos sufragados con fondos federales y otros recursos
externos, y puesto permanentes que se deban cubrir con carécter transi-
torio. Tales empleados conservaran los derechos adquiridos en sus puestos
permanentes, entre ellos los de licencia ¥ la reinstalacidén a sus puestos
en propiedad.

Seccién 6.11 — Contratos

1a Autoridad podréd contratar cualquier persona o entidad natural o juridica
para llevar a cabo estudk')s o investigaciones especiales para el descargo de
sus responsabilidades de ley. Igualmente podré utilizar mediante previo
acuerdo, personal, equipoy materiales del Departamento de Recursos
Naturales o de cualquier otra Agencia Estatal o Federal relacionada con los
propésitos de ley, de acuerdo a lo establecido en el Artfculo 5 Inciso (I}, O,
de la Ley de Conservacién v Desarrollo de Culeora.

ARTICULQ 7 - ASCENSQOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Secci6tn 7.1 - Ascensos

1, Normas scbre ascensos

Las siguientes normas regirdn los ascensos:




- 43 -

a) Se egablecerén sistemas que hagan lee el ascenso de los

empleados de carrere con el objetivo de proveerles ampiias
oportunidades de mejoramiento tanto al nivel agencial como

a nivel integral del servicio pdblico. Dichos sistemas debe-
rdn servir como mecanismo para la efectiva utilizacién de

los recursos humanos y como estfmulo a los empleados para
superarse en el cumplimiento de sus deberes,

El plan declasificaciéndeberd estucturarse de forma tal

que permita la movilidad de los empleados hacia puestos
superiores, tanto interagencial como intragencialmente,
conforme a los conocimientos y experiencia adquirides.

El plan debers identificar las lfneas légicas de ascensos

entre las distintas clases de puestos.

Se determinara si las oportunidades estardn limitadas a
candidatos que tengan experiencia en la Autoridad, o en agencias
comprendidas en la Administracién Central, o en _qtf@is Adminis~-
tradores Individuales, o en determinada clase d'e.func'iones en
el Servicio Phblico. Esta determinacién se hard en base a la
naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las
necesidades particulares de la Autoridad. Las normas especi-
ficas sobre lo establecido anteriormente estardn contenidas en

las normas de reclutamiento que se establezca para cada clase de

puesto.

2. Ascensos_sin Oposicién

a) Se podré autorizar ascensos a empleados medlante exdmenes

Individuales cuando las exigencias excepcionales y especia les
del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados

asf lo justifiquen.
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b) Por exigencias excepcionales y especiales deberd entenderse
que no haya registro de elegibles adecuado, que no puada
establecerse uno en tiempo razonable y que la necesidad de
cubrir el puesto sea inaélazable, o que haya razonable cer-
teza de que s6lo hay un candidato que retGne cualificaciones
esPeciales‘para el puesto.

¢) Por cualificaciones especiales de los empleados deberi

. entenderse aquéllas relacionadas directamente con las
funciones del pucsto, que los capacitarfan para lograr
el ascenso mediante el procedimiento ordinario.

Seccitn 7.2 - Traslados

Se usar4n los traslados como mecanismo para la ubicacién de los
L)
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccibn de su trabajo
y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de las agencias

con la mayor eficiencia.

1. Objetivo de los Traslados .

El traslado podr4 efectuarse para beneficio del emplecado, a
solicitud de éste, o respondiendo a necesidades del servicio
pfiblico en situacion'es tales como las siguientes:

a) Cuando exista la necc.sidad de recursos humanos adicionales

en una agencia para atender nuevas funcicones o programas,

o para la ampliacién de los programas que ésta desarrolla.



o - 45 - .

b) Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el Goblerno o en una agencia, y cuando en
el proceso de decretar c_esant!a sea necesario reubicar empleados.

¢) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser |
utilizados mé&s provechosamente en otra dependencia de la
Autoridad o en otra agencia del Gobierno deblido a sus conocimientos,
experiencia, destrezas o cualificaciones especiales, especialmente
en casos donde &ste ha adquirido més conocimientos y desarrollado
mayores habilidades como consecuencia de adiestramiento.

d) Cuando sea necesario rotar el personal de la Autoridad para que se
adiestre en otras éreas.

2 . Ambito de los Traslados

Se podrén efectuar traslados de emf:leados
a) en la Autoridad
b) entre la Autoridad y agencias cofnprendidas en la Administracién
Central y viceversa; y

¢) entre la Autoridad y otros Administradores Individuales y viceversa.
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3. Normas para los Traslados

Las sigulentes normas regirén los traslados:

a) En ningfin caso se utilizardn los traslados como medida

disciplinaria ni podrén hacerse arbitrariamente.

b) La Autoridad sera responsable de establecer procedi-
mientos que aseguren la imparcialidad en los traslados
que se proponga efectuar respondiendo a necesidades
del servicio, con atencién especial a aspectos tales
como los que siguen, a los efectos de evitar que 1a accion
del traslado le produzca al empleado problemas econémicos
sustanciales sin que se le provea la compensacidén
adecuada:

1) natura;eza de las funciones del puesto al
cual vaya a ser trasladado el empleado;

2) conocimientos, habilidades especiales,
destrezas y experiencia que se requieren
para el desempefio de las funciones;

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

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

5) otros beneficios marginales e incentivos que esté

disfrutando el empleado a ser trasladado.
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c) En todo caso de traslado interagencial por necesidades del
servicio, deber4 mediar el consentimiento de la agencia
en que el empleado presta servicios,

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

e) Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el

empleado deberd aprobar el examen correspondiente

para la clase y estari sujeto al perfodo probatorio,

Cuando el traslado responda a necesidades del servicio,
se podré obviar ambos requ‘isitos.

f) A}l empleado se le informard por escrito sobre el traslado,
Como norma genaral, Ja notificaci6n al empleado deberéd
hacerse con treinta (30) dfas de an1telaci<’;n. Sin embargo,
en situaciones de emergencia o en ¢ircunstancias impre-
vistas, podré hacerse excepcibdn a esia norma.

g) Al notificar a un empleado sobre la de;:isién de traslado
deber4 advertirsele sobre su derecho a apelar ante la
Junta, dentro del término de treinta (30) dfas, si estima
que se han violado sus dercchos. La apelacidén no tendrd

el ofecto de detenctr la acciédn de la auvtoridad nominadora.

Seccidn 7.3 - Descensos

1. Objetivos para los Desccnsos

El descenso de un empleado podré ser motivado por las siguicntes

Yazones:
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-/la) a solicitud del empleado; ¥y

b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la elimina-
¢idén del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a
éste en un puesto similar al que ocupaba en la Autoridad o en otra
agencia del Goblerno v el empleado acepte un puesto de menor
remuneracién. Cuando el empleado no acepte el descenso por
esta razén se decretard su cesantfa advirtiéndole de su derecho
de apelar ante la Junta de Apleaciones dentro del término de treinta

(30) dfas a partir de la notificacién.

2. Normas para los Descenscs

Las siguientes normas regirén los descensos:

v a)} Los empleados descendidos deberédn llenar los requisitos mini-

mos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

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

v" ¢) En todo caso de descenso . el empleadﬁ deberd expresar por
escrito su conformidgd «con el mismo.

“vood) £l empleado descendido estard o no sujeto al perfodo prohatorio,

a discrecién del Director Ejecutivo.
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ARTICULO‘B - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccitn 8.1 - Sepuridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendrdn permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad. eficiencia, orden
y disciplina que deben prevalecer en el servicio pfiblico. Se establecerén los
referidos criterios en base a, entre otros factores, los siguientes deberes y
obligaciones de l;:s empleados:

1. la asistencia regulary puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal
de la jornada de trabajo establecida;
la observancia de normas de compo‘rtamient‘o correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
compaficros de trabajo v ci-.1§adanos;
ia eficicncia y diligencia en la realizacién de las funcioncs y tareas
asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas que se le
asignen;
el cumplimiento de aquellas 6rdenes ¢ in'struct:ionés de sus super-
visores, compatibles con la auloridad delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de la agencia;
el mantener la confidcnc‘ialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo; -
la realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la

necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacién

correspondiente con antelacién razonable;
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la vigilancia, conservacifn y salvaguarda de documentos,
bienes e intereses pGblicos que estén bajo su custodia;
el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las

reglas y 6rdenes dictadas en virtud de la misma.

Seccibn 8,2 - Evaluacitn de Empleados

Se establecer4n sistemas para la evaluacibén peritdica de la labor que
realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los
criterios de productividad, eficiencia, ordeny disciplina que deben preva-

lecer en el servicio pablico.

de evaluacién que sean necesarios para los siguientes propbsitos:

1.

2.

Evaluar la labor del empleado durante el perfodo probatorio.

Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar

W

su trabajo para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labhor altamente meritoria.

Determinar la concesi6n de licencias con 6 sin sueldo para

estudio, o de licencia sin sueldo.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrolloy
capacitacién de personal. .

Determinar la elegibilidad para la concesitn de aumentos
de sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo esta-

blecidas.

Como parte de los exdmenes de ascenso.

A tales efectos se estableceréan los sistemas
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8. Determinar el orden correlativo de las cesantfas y la
priorl dad para reempleo de empleados cesanteados mediante
eliminacién de puestos por falta de fondos.

9. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utili-
zacién de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencia-
lidades.

Al estab}ecer los sistemas de evaluacién, se obsarvardn las sigulentes
normas generales:

1. Se ofrecerd adlestramiento a los supervisores y orientacion
a los supervisados sobre los sistemas de evaluacidn que
se establezcan.

2. Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado
el resultado de las avaluaciones

3. Se establecerdn mecanismos internos de revision que aseguren’
la mayor objetividad en el proceso de evaluacién de los emplea-
dos.

Sre astablecerdn los criterios de productividad y eficiencia necesarios para
la evaluacién de los empleados, conforme a las funciones de los puestos.
También se establecerdn los criterios de orden y disciplina que mejo; respon-
dan a las necesidades de la Autoridad, en armonia con los deberes y obliga-
ciones de los empleados.

Seccidn 8.3- Acciones Disciplinarias

Se tomarén las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un

ampleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se
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podrin considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, las

suspensiones de empleo y sueldo, y las destituciones. Podrin ser motivo

d\e accibén disciplix?aria contra el empleado, entre otras situaciones similares,

las siguientes:

. ). aceptar regalos, donatives o cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado pGblico, a excepcibn de aquéllas
aulorizadas por ley;

2. utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio pablico;

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

4. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la

v
agencia o al Gobierno de Puerto Rico;

5. incurrir en prevaricacitn, soborno o conducta inmoral;

6. realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las
reglas adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o
aceplar a sabiendas, declaracitn, certificacidn, o informe
falso en relacién con cualguier materia cubierta por la Ley;

7. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirecta-
mente dinero. servicios o cualquier otro valor por o a cambio

de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras accioncs

de personal;

o
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B. faltar a cualquiera de los deheres y obligaciones dispuestos en
el Articulo 6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten en
virtud de la misma.

Se establecerd mediante reglamentacién interna las reglas de conducta
de los empleados en armonfa con las disposiciones de esta Seccidn, y las
acciones desciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de con-
ducta. Se orientard a los empleados sobre la referida reglamentacién al
momento de &stos tomar posesién de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas discipli-
narias cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o
la destitucitn de un empleado, se adoptard el siguiente procedimiento:

El Director Ejecutivo hard una im.resl:igacién dentro de los diez {10) dias

laborables desde que tuvo conocimiento oficial de los hechos y hard una deter-

minacién de si procede el tomar alguna medida disciplinaria. De proceder

tal medida discipiinaria formulard al empleado cargos por escritos y se le noti-
ficard advirtiéndole de su derecho a una vista administrativa informal dentro del
término de quince (15) dfas laborable a partir de la fecha del recibo de la noti-
ficaci6n de la formulacién de cargos. En la vista el empleado afectado tendrd
derecho a presentar la prueba que estime necesaria. Luego de la vista o trans-

currido el t8rmino de guince (15) dfas sin que el empleado haya solicitado la misma ,

el Director Ejecutivo tomaréd la decisién que entienda conveniente.
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51 la decisién fuera destituir al empleado o suspenderlo de empleo
v sueldo, le advertird al empleado de su derecho de apelacidn ante
la Junta dentro del término de treinta (30) dfas a partir del recibo de
la notificacibn.

En aquelles casos de mal uso de fondos pOblicos o cuando
haya motivos razonables de que existe un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se podra
suspender de empleo v sueldo al empleado antes de la determinacién
sobre la acclén a requerirse.,

Seccibtn 8.4 - Cesantias_

Se podr& separar del sem;icio a cualquier empleado sin que
esto se entlenda como destitucién.
l; Debido a la eliminacidn de puestos por falta de trabajo
o fondos en cuyo caso se procederi de la siguiente
manera:
a) Se establecerd un método a los efectos de decretar
cesantias en caso de éstas ser necesarias, el
cual podrg ser revisado al inicio de cada afo fiscal.
Como parte de dicho método se podrd subdividir
la Autoridad por programas, y unidades; a los
fines de identificar las jurisdicciones en las cuales
habran de decretar las cesantfas. El mé&todo gue se

adopte se pondré& en conocimiento de los empleados.
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En la determinacién de la subdivisién de la
Autoridad a los efectos de decretar cesantias se
considerardn, entre otros, los siguientes
factores:

1) ntmero de empleados en la Autoridad
gque hagan impracticable o irrazonable con-
siderar la agencia en una totalidad;
programas que presten servicios esenciales
a la comunidad, los cuales deben continuar
funcionando con toda normalidad;
programas esenciales para la administracién

interna de la Autoridad; y

L

programas que se sufragan con fondos federales,

los cuales no pueden utilizarse si se reduce o
elimina el programa.,
b) Antes de decretar cesantfa debido a la eliminacién de
puestos por falta de trabajo, o fondos, se agotardn todos

los recursos para evitar dichas cesantfas con acciones

tales COEIJ:
. Y
. ! -
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ASUNTO " Enmiendas a las disposiciones sobre Jornada de
Trabajo y Cesantlas contenidas en el Reglamento
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Hemos revisado la reglamentacién correspondiente a los fines de
proveer como alternativa para evitar la cesantia de empleados por falta de
fondos, la reduccién de la jornada de trabajo.

A base de la facultad que me confiere la Ley y 2 tenor con lo ante-
rior, hemos enmendado las disposiciones relativas a jornada de trabajo vy
cesantfas contenidas en el Reglamento de Personal: Administracién Central.

Exhortamos a los Administradores Individuales para que incorpo-
ren enmiendas similares en sus respectivos reglamentos de personal, de
manera que tengan a su alcance este recurso como alternativa a la cesantia
de empleados debido a falta de fondos.

En adicién, hemos enmendado el Reglamento de Personal: Admi-
nistracién Central, Seccifn 9,3, inciso 3, a los fines de eliminar la facul-
tad de la Oficina de aprobar la subdivisién de agencias de las de la Admi-
nistracién Central cuando se van a decretar cegantias.

Incluimos copia de las enmiendas al Reglamento de Personal: Admi-
nistracién Central. Estas pueden servirles de gufa en la redaccién de las

enmiendas a incorporarse en sus respectivos reglamentos.

Angjo
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ENMIENDAS AL INC’ + DE LA SECCION 14.1 Y Lp NCISCS 2Y 3
DE LA SECCION 9.3 DEL REGLAMENTO DE PERSONAL: ADMINIS-
TRACION CENTRAL

En uso de la facultad que me confiere el inciso 4 de la Secci6n 3.3
y la Seccién 5,13 de la Ley de Personal del Servicio Pidblico, Ndim. 5 del

14 de octubre de 1975, segin enmendada, se enmienda el inciso 1 de la

Seccién 14.1 y los incisos 2y 3 de la Seccién 9.3 del Reglamento de Perso-
nal: Administracién Central, para que lean como sigue:

""Seccidn 14.1 Jornada de Trabajo

1. La jornada regular semanal para los empleados no excederd
de cuarenta (40) horas ni serd menor de treinta y siete y media
(37 1/2) horas, sobre la base de cinco {S)Idfas laborables,
salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jor-
nada diaria no excederd de oq&xo (8) horas. Se concederd a los
empleados dos (2) dlas de descanso, por cada jornada regular
de trabajo. Sin embargo, si debido 2 una situacién econémica
precaria, causada por la disminusién y pérdida de ingresos en
el erario pdblico u otras fuentes de ingreso, fuere necesario
cesantear empleados, se podré reducir el horario de la jornada
de los empleados como accién para evitar tales cesantlas.

2. “ e e

3. .

""Seccién 9.3 Cesantias
L. e

2.. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacién de puestos

por falta de trabajo o fondos, las agencias deberdn agotar los




recursos a su alcance para evitar dichas cesantfas con acciones

tales como:
a)
b)
c) . o0 e
d) R educcién del horario de jornada de trabajo
e) Descensos de los empleados como dltimo recurso
para evitar tales cesantlas

Al subdividirse la agencia a los efectos de decretar cesan-

tlas, éstas congiderarédn entre otros, los siguientes factores:
a)

b)

c)

Vigenc ia

Estas enmiendas serdn efectivas el dia 1° de diciembre

de 1981

Aprobado pﬁr:
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1) Reubicaci6n de personal en puestos de igual o
simil_ar clasificacién, en programas que no estén
afectados por la reduccién de pe rsonal.

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

3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presu-
puestaria, cuando la agencia tome la decision por
una insuficiencia presupuestaria temporcra que no
requiera la eliminacién permanente del puesto. En
tales casos deberd observarse el orden de prelacifim
que se establece en el inciso 1 (¢} de esta Sccecibn y
advertirle al empleado de su derecho de apelacion
ante la Junta de Apelaciones del Sisteima de Adminis -
tracién dc Personal.

4) Descensos de los empleados como Gltimo recurso
para evitar las cesantfas.

c) Serén separados en primer término los empleados transi-
torios; en segundo lugar, serdn scparados los cmpl rados
probatorios; y en Gltimo término serén separados los
empleados regulares. Se decretarsn las cesantfas dentro
de los grupos de emplcados cuyos puestos tengan cl mismo

tftulo de clasificacién. A los efectos de cste inciso, los
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empleados probatorios que inmediatamente antes de adquirir
ese status hubleren sido empleados regulares, se consider.;:a—
rdn como empleados regulares.

d) La determinacién del orden de prelacién en que se decretarén
las cesantfas dentro de cada uno de los grupos de empleados
enumerados en el inciso (c) que precede, se hard conforme
a las siguientes normas:

1) Se tomard en consideracitn el desempeiio de las fun-
ciones, de manera que queden cesantes, en primer
término los empleados menos efecientes. En casos
de igualdad de eficiencia,se tomard en consideracién
el tiempo en el servicio, de manera que quedan cesan-
tes los empleados cor: menos tiempo en el servicio.

2) A falta de informacién vdlida para determinar el
desempefio de las funciones, el factor determinante
serd el tiempo en el servicio, de manera que la per-
sona de mds reciente nombramiento en el servicio
serd la primera en cesar. N

e} A los fines de determinar la antiguedad se considerarsd todo servicio
prestado en puestos, tal como se define en este Reglamento.

f) El Director Ejecutivo notificard por escrito a todo empleado
a quien haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de

antelacién a la fecha en que habrd de quedar cesante.



En dicha notificacién se informard, ademés al empleado de su
derecho de apelacién ante la Junta.

g) Ninguna cesantfa de empl eados serd efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacién en la forma aqui esta-
blecida.

2. Tambfen podré decretarse cesantfas cuando se determine que un empleado
estd ffsica y/o mentalmente Incapacitado para desemperiar los deberes de
su puesto. De tener base razonable para creer gue un empleado esta incapa-
citado el Director Ejecutivo podrd requerirle que se someta a examen médico.
Ia negativa del empleado a someterse al examen médico requeridole,
podrd servir de base a una presuncién de incapacidad. De esta acci6n se
notificard el empleado advirtiéndole de su derecho de apelacién ante la
Junta.

Los sigulentes elementos de juicio podrén constituir, entre otros,
razones para presumir incapacidad fisica y/o mental del empleado para
desempeiiar los deberes de su puesto:

a) baja notable en la productividad;

b} ausentismo marcado por razén de enfermedad; o

c) patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Director Ejecutivo deberd requerir por escrito al
empleado que se someta a examen médico dentro de los treinta{30)

dfas siguientes a la fecha de la notificacion.
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La Autoridad deberd gestionar con la Administracién de Facili-

dades y Servicios Hospitalarios de Salud el examen médico
correspondiente o asumir el costo de los servicios si el examen
lo efectfia un médico en la practica privada,

Seccidén 8.5 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notiﬂcacié_n escrita al Director Ejecutivo. Esta comunicacién se hargd con
no menos de quince (15) dfas de antelacién a su Gltimo dia de trabajo, el
Director Ejecutivo podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo menor.
El Director Ejecutivo deberd, dentro del término de quince (15) dfas de haber
sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o
si la rechaza por existir razones que justifican investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, €l Director Ejecutivo dentro del término
més corto posible, deberd realizar la investigacién y determinar si acepta
la renuncia o procede a la formulacién de cargos.

Seccién 8.6 ~ Separaciones durante el Perfodo Probatorio.

Se podréd separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el
perfiodo probatorio cuando se consiilere que sus servicios, hdbitos o actiliudes
no justifican concederle un nombramiento regular. S1 la separacién fuera
debida a los hébitos o actitudes del empleado, se podrd proceder a su

separacién del servicio mediante el procedimiento de destitucién.
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Seccién 8.7 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrdn ser separados de sus puestos,
aunque no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando
sus servicios, hébitos o actitudes no fueren satisfactorios.

Secci6n 8.8 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de sus trabajo durante cinco
(5) dfas consecutivos, sin autorizacidn de su supervisor inmediato, incu-
rird en abandono de servicio. Tal abandono de servicio serd causa jus-
tificada para que el Director Ejecutivo suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 9- ADIESTRAMIENTO

Secciétn 9.1 - Objetivos

La Autoridad persequird alcanzar como meta los més altos niveles

de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio pablico, realizando

los siguientes objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitaciény
desarrollo de su personal:
1. Desarrollar al m&ximo el talento y la capacidad del personal
con potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.
Mejorar la eficiencia del Goblerno proveyendo la oportunidad a
su personal para que adquiera el grado de preparacién que mejor
corresponde a los requerimientos de las funciones que estd llamado
a desempeiiar y preparar el personal humano técnico vy especializado
adecuado para atender a las necesidades actuales y futuras del ser-

vicio pGblico.




3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos
disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios
para el mejoramiento de sus conocimientos y sus destrezas
asf como para su crecimiento en el serviclo pablico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccidn
en el trabajo que redunde en un alto grado de motivacion y
de espiritu de servicio entre los empleados asf como en una
mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que
se prestaﬁ.

Seccién 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades
Anualmente la Autoridad hard un inventario de las necesidades
de adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanoé. El inven-
tario de necesidades servird de base al plan de adiestramiento,
capacitacién y desarrollo del personal.
2. Plan de Adiestramiento
Se preparard anualmente un plan de adiestramiento, capacita-~
ci6n vy desarrollo del personal de la Autoridad.
El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de adiestra-

miento tales como becas, licencia con o sin sueldo para estudios,

seminarios o cursos de corta duracién,




matrfculas, pasantfas e intercambios de personal en Puerto
Rico o en el exterior. Incluird, ademds, estimados de costos
de las actividades programadas.
Al preparar el plan se tomard en consideracitn lo siguiente:‘
a) las necesidades presentes identificadas y la
proyeccién de necesidades futuras por serviclos
de personal;
b) las prioridades programéticas de la Autoridad
y la atencién de las mismas a corto y a largo plazo;
¢) la identificacién precisa de los problemas que la
Autoridad a spira a solucionar mediante el adies-
tramiento, la capacitacién vy el desarrollo de su per-

sonal;

d) los esténdares de ejecucién que la Autoridad
establezca para su personal;

e) el compromiso que el plan conlleva por parte de la
Autoridad en cuanto a la inversién de recursos

v de tiempo necesarios para el desarrollo de su

personal.

A8
/o

-




e o ®

Dicho plan se someterd no més tarde del 31 de agosto de
cada afio al Instituto y se utilizard en la elaboracién del plan
global de adiestramiento al servicio ptblico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestra-
miento para satisfacer necesidades generales y comunes del
servicio pablico preparado por el Instituto, se hard el reajuste
correspondiente en el plan de adiestramiento de la Autoridad para
satisfacer las necesidades inherentes a su particular funcién.

El plan podra incluir tambfen aquellas actividades de adiestramento

para atender necesidades generales y comunes que el Instituto no

pueda incluir en el plan global por razones presupuestarias o de

prioridades, cuando exista la urgencia de dar atenci6n a las mismas

L)

y el Instituto lo permita.

Seccién 9.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestrami ento

1. Responsabilidad de la Autoridad

Se asignard a una unidad especifica en la Autoridad la
funcién de adlestramiento de personal. Esta unidad deberd plani-
ficar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan
preparado por la Autoridad para el adlestramiento, capacitacion
v desarrollo de su personal para satisfacer aquellas necesidades
privativas de la misma. Asimismo, dicha unidad canalizard con
el Instituto la participacién de la Autoridad en las actividades

destinadas a satisfacer necesidades generales y comunes,




La Autoridad desarrollaré su propio programe de adiestramiento
para satisfacer sus necesidades particulares, as{ como programas
de pago de matrfcula, concesién de licencias psra estudios, adiestra-
mientos de corta duracién y otros, en forma semejante a los que se -
desarrol}an en las agencias bajo la Administracién Central.
Establecimiento de criterios por la Autoridad

La Autoridad establecerd los criterios para la seleccién de
las personas a ser adlestradas, los Instructores, el contenido de los
cursos de adiestramiento y la evaluacién de éstos, para aquellas
actividades destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su parti-
cular funcién. Se podré solicitar el asesoramiento del Instituto o
contratar con el mismo servicios técnicos y de asesoramiento asi

- como el uso de facilidades, materiales y equipo, conforme a las normas

y procedimientos que para estos fines establezca el Director de la

Oficina Central.




Seccitn 9.4 - Becas v Licencias paras Estudios

T.a Autoridad solicitard al Instituto las becas necesarias psra atender

sus necesidades en el plan que le debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas se regiré por las disposiciones

de la Seccién 10.4 del Reglamento de Personal:- Aress Esenciales al Princi~

pio del Mérito.

- La Autoridad planificard y desarrollard un programa de licencias para

estudios conforme a lo siguiente:

1. Determinacién de nmero y clases de licencias
Anualmente se deterr;inaré el nfimero vy las clases de liceﬁcias
que se concederdn para satisfacer las necesidades de la
Autoridad, dentro de los recursos disponibles.
Podraén concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, o cualquier otro tipo de

licencia que esté en armonia con el Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito y con este Reglamento.
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l.as licencias asf determinadas, formardn parte del Plan

de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo que se envie

anualmente a la QOficina Central.

2. Requisitos de elegibilidad

Se podr4 conceder licencias para estudios a empleados
con status regular. No obstante, también se podrd conceder

licencias para estudios a empleados con status probatorio o

transitorio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea nece-

sario que el empleado complete el requisito para obtener una

licencia profesional u ocupacional para ocupar un puesto con

cardcter regular. Los empleados a acogerse a licencias para

estudio deberdn estar rindiendo servicios satisfactorios en el

momento de concederse la licencia.

3. Criterios para la seleccién de candidatos

La seleccifn esta‘ré basada en el mérito. Xntre otros, se

utilizarin los siguientes criterios como scan aplicables:

a) Preparacifn académico bésica e Indice académico

requerido.

b) Experiencia si fuere requerida para fines de los
estudios.

c) Funciones c.lue ha de desempeiiar la persona.

d) En qué medida el adiestramiento capacilard al
empleado para desempefiar las funciones con
mayor cficiencia o para desarrollarse en la

agencia,

- o
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e) Contribucién del adiestramiento al desarrollo
efectivo de los programas de la agencia.,
f) Calificacién obtenida mediante exémenes,
Instituciones reconocidas
Solamente se concederén licencias para estudlos en universi- -

dades o instituciones oficialmente reconocidas por €l Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

Cublerta de las licencias para estudios

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios
recibirdn el sueldo total o parcial, seg@n se determine en forma
correlativa a los niveles de sueldo, a los costos de los estudios,
a la situacién econédmica de los empleados y a8 mejor utilizacién
de los fondos ptblicos. En adicién al sueldo que se determine
para cada caso también podré autorizarse, sigulendo los mismos
criterlos, el pago de derecho de matricula, cuotas de estudios,
gastos de viajes, libros, materiales y gastos generales ocasionados
al empleado por su condicién de estudisnte.
Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienes se les conceda licencla para estudios
formalizarén un contrato mediante el cual se comprometen 2 servir
por el doble del tiempo de estudi_os en la Autoridad o con el consenti-
miento de ésta, en cualquler otra agencla. Se comprometerdn, ademés,
a cumplir con aquellas otras disposiclones establecidas por la Oficina

Central o por la Autoridad.




Cambios en los estudios

Todo cambio de institucién o alteracidn en el programa de
estudios autorizados mediante licencis para estudios, estard
sujeto a la aprobacidn del Director Ejecutivo.
Informes sobre estudios

Seré responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda
licencia para estudio someter a la Autoridad evidencia de su aprove-
chamiento académico al final de cade periodo lectivo.

El Director Ejecutivo podrd requerir de la universidad o institucién

correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas, conducta,

asistencia y cualquier otra informacién que estime conveniente con

relacién a los empleados en disfrute de licencia para estudios.
Prérroga de licencias para estudio

Enl caso de que cualquier empleado a quien se le conceda licen-
cias para estudios necesite continuar estudios después lel perfodo
estipulado en el contrato, deberd notificarlo por escrito. al Director

Ejecutivo, con no menos de sesenta (60) dias de
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antelacién a la terminacibn del! mencionado perfodo, sometiendo
evidencia que justifique la extensibén del contrato. Dicha licencia
podr4 ser prorrogada mediante notificacidn oficial al empleado,
y copia de dicha notificacién formaré parrte del contrato.
10. Incumplimiento de contrato

Todo empleado a quien se le conceda licencia para estudios
que, después de concluir sus estudios no dé cumplimiento a la
obliga..citfm contralda, reembolsari al Secretario de Hacienda del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dentro de los seis meses
siguientes a la fecha de terminacidn de sus estudios, o de la ter-
minacién de sus servicios en caso de que no completare el periodo
por el cual se haya comprometido a trabajar con el Gobierno, la
cantidad total desembolsada pgr el Gobierno por concepto de la
licencia para estudios. En circunstancias que lo justifiquen sec
podré hacer un plan de pagos que cubra un perfodo mayor de scis
meses. El cobro se efectuard en cualquier tiempo .de conformidad
con el procedimiento legal en vigor en relacién con las reclama-
ciones a favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con
sueldo para estudios que an0 cumpla con la obligaci6tn contrafda
seri inelegible para el servicio ptblico por tiempo igual al
triple del tiempo de estudios, a menos que se le exima por

autoridad competente.




Seccién 9.5 - Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad del Instituto y de la Autoridad

Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer
necesidades generales y comunes de la Autoridad se realizarsn
a través del Instituto.

La Autoridad planificaré y efectuard las actividades de
adiestramiento y desarrollo que respondan a las necesidades
especificas de la agencia.

2. Duracién y Propésito

Los adlestramiento de corte duracién se concederdn a los
empleados por un término no mayor de seis {6) meses con el
proptsito de recibir adigstramiento préctico o realizar estudios
académicos que les preparen para el mejor desempefio de las

funciones correspondientes a sus puestos.

-Las convenciones y asambleas no se considerardn adiestra-
mientos de corta duracién.

Cublerta de los adiestramientos de corta duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracién se le concederd licencia con sueldo, Ademss,
se le podréd autorizar el pago de dietss, gastos de viaje y cuando

fuere necesario, cualquier otro gasto.




4. Viajes al exterior
El Director Ejecutivo tendrd la facultad para autorizar
a los empleados a realizar viajes al exterior con el fin de
participar en actividades de adiestramiento con sujecién a

las normas y tr&mites que rigen los viajes de empleados

plblicos al exterior v a lo siguiente:- Dentro del término

de quince (15) dfas a partir de su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado someterd al Secretario de
Hacienda, por conducto de la Autoridad un informe com-
pleto sobre los gastos en que incurrlé. Ademds, someters
un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento,
conforme a las normasw procedimientos que la Autoridad es-
tablezca.

Seccién 9.6 - Pago de Matricula

Se autorizard el pago de matrfcula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuacién. A tales fines, se consignarén

los fondos necesarios en el presupuesto de la Autoridad.




1. Disposicicnes Generales

a) El pago de matrlcula se utilizar& como un recurso para
- el mejoramiento de conocimientos y destrezas requeri-
das a los empleados para el mejor desempefio de sus

funciones as{ como para su crecimiento en el servicio

pablico,

" b) El pago de matricula se aplicard principalmente a

estudios académicos de nivel universitario que se
lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficial-
mente reconocidas por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico,
¢) Se podr& autorizar hasta un méximo de seis (6G) cré-
ditos a un empleado durahte un semestre escolar o
sesidén de verano. En casos meritorios, podri auto-
rizarse un nimeroc mayor de créditos. Sec dejara
constancia, en cada caso, de las razones de mérito
qgue justifiquen la accién que se tome.
2. Establecimiento de Prioridades
Al establccer las prioridades que regirdn esta actividad se
tomar4i en consideracién, entre otros, uno o més de los siguien-
tes criterios:
a) La necesidad dc preparar personal en determinadas
materias para poder prestar un mejor servicio, mejo-
rar la eficiencia del personal o adiestrar su personal

en nuevas destrezas.
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b) Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacio-
nadas con los deberes y responsabilidades del puesto
que ocupé el empleado.

¢) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de
bachiller en campos relacionados con el servicio ptblico.

d) Que sean cursos o asi gnaturas postgraduados en campos
relacionados con el servicio pablico,

e} Que sean cursos preparatorios para permitir al personal
asumir nuevos deberes y responsabilidades.

f) Que sean cursos organizados o auspiciados por el Instituto.

3. Denegacién de Solicitudes

No se autorizaré pago de matrfcula a empleados:

a) Cuyo fndice académicd general en cursos anteriores auto-
rizados bajo el programa de pago de matrfcula, sea inferior
@ 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o 3.0 en estudios
postgraduados.

b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos
organizados por la Autoridad, por el Instituto, o por organiza-
ciones profesionales.

c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesio-
nes anteriorzs, después de la fecha fijada por el centro de

estudio para la devolucién de los cargos de matricula, »
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menos que reembolsen el total invertido en la misma,
excepto en los siguientes ca sos:. que haya sido llamado
a servicio militar; que se les haya requerldo viajar fuera
de Puerte Rico en asuntos oficiales; que se les haya trasla-
dado a pueblos distantes de los centros de estudio; que por
razones de enfermedad se hayan visto obligados » ausentarse
de su trabajo y sus estudics, o que los empleados se vean
impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a continuar
estudios.
Gastos que se autorizarén
La autorizacién de pago de matricula s6lo incluye los gastos
por concepto de horas créditos dﬂe estudio (tuition). Las cuoteas
y los gastos incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matrfculas
que descontinen sus estudios, vendrén obligados a reembolsar al
erario la cantidad invertida. El Director Ejecutivo podré eximir de
reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido causa que
lo justifique,
Informe de Progresc Académico
Serd responsabllidad de cada empleado a quien se le conceda
pago de matrfcula someter a la agencia evidericia de su aprobechs =

miento académico. La Autoridad podré,
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Cuando as{ lo consideren necesario, solicitar de los centros de
estudio una relacién de las calificaclones obtenidaspor sus
empleados en cursos cuya matricula haya sido sufragada me-
diante este programa,

Seccién 9.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Autoridad organizard y desarrollard cursos, institutos, talleres,
seminarios, e intercambio de personal con el propésito de ampliar la ex-
periencia profesional o técnica y otras actividades de adiestramento diri-
gidas al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares
dé la agencia. Ademés coordinaré con el Instituto la participacién de los
empleados de la Autoridad en aquellas actividades de adiestramient2 orga-

nizadas por el Instituto para satisfacer necesidades comunes y generales de

L4

las agencias,

Seccién 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados
La Autoridad mantendrd en el expediente de cada uno de

sus empleados un historial de los adiestramientos en que éstos
participen, el cual podré ser utilizado como una de las fuentes
de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a
ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y
otras acciones de personal. El historial de adiestramiento del
empleado podfé incluir evidencia de participacién, por iniciativa

propia, en cualquier actividad educativa reconoelida .
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2. Histor;ales de Actividades

La Autoridad mantendré historiales de las actividades
de adiestmﬁlento celebradas, evaluaciones de las mismas
y personas participantes, para fines de la evaluacién de sus
respectivos programas de adistramiento y desarrollo.
Informes

Anualmente la Autoridad enviard al Instituto un informe
sobre las actividades de adiestramiento celebradas durante el
afio fiscal. El mismo deberé contener la informaciétn nece-
saria sobre el volumen v clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adistramientos y el nGmero de parti-
clpantes, para fines de medicién de la actividad global de

adiestramiento y desarrollo del personal en el servicio pablico.

PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A 1A ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10- RETRIBUCION

Al aplicar las disposiciones de este Reglamento relativas a la retribu-

cién de personal, se tendré en cuenta que las mismas estén orientadas hacia

dos objetivos principales. Primero, se aspira a proveer tratamiento equita-
tivo a los empleados en la fijacidn de sus sueldos. Segundo, el plan de retri-

bucién debe propiciar v estimular la ubicacién del personal donde su utilizacidn
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sea mis efectiva de acuerdo con las potencialidades individuales y con la
capacidad demostrada por los empleados en los términos de su eficiencia
y productividad.
Para lograr el primer objetivo - la equidad - al formularse el plan

de retribucién entran en juego, entre otros, los factores de complejidad

de funciones, grado de responsabilidad y discrecién, requisitos de prepara-

cibén y experiencia, grado de dificultad en el reclutamiento y la retencitn de

empleados, condiciones de trabajo, sueldos y beneficios marginales preva-
lecientes, indicaciones sobre el costo de vida, y posibilidades fiscales sepgGn
la significacién que estos factores tienen para los diversos sectores y lfncas
ocupacionales.

Para el logro del segundo objetivo - la utilizaci6n tptima de los recursos
humanos - es de rigor la evaluacién indiyidual y comparativa de los empleados
sobre la base de normas y criterios uniformes.

Seccién 10.1 - Estructura del Plan de Retribucitn

El Plan de Retribucién contendrd un niimero de csc.alas, cada una dc las
cualcs consistiri de un tipo minimo, tipos intermedios y un tipo méximo. Con
arreglo a dichas escalas, y conforme a lo dispuesto en las Seccicnes 5.9y
5.10 de este Reglamento se estableceri y mantendr4 al dfa la posicibtn relativa
de las clases de puestos que componen el plan de clasificacién, mediante la
asignacién de cada clase a una escala de retribuci6n y las reasignaciones sub-
siguientes que fueran necesarias. La asignacibn de las clases de puestos a las
escalas de retribucibén se guiari por el objetivo de proveer equidad en la fija-

ci6én de sueldos.




-8 - ‘
o ®

Seccifn 10.2 - Administracién del Plan de Retribucién

. Las siguientes disposiciones regirin la aplicacibn de las escalas de

sueldos a las acciones de personal.

1. Nombramientos - Toda persona que reciba nombramiento original
percibird retribucidn al tipo minimo de la escala correspondiente,
excepto seglin se dispone més adelante,

Ascensos - Todo ascenso conllevari aumento de retribucién que
no sel:é menor que el equivalente a un paso ni mayor que el equi-
valente a tres (3) pasos en la escala correspondiente al puesto
que pasa a ocupar el empleado, Como norma general, todo
empleado que ascienda percibird retribucién al tipo minimo

de la escala correspondicnte, excepto que si el aumento resul-
tante fuere menor del equivalente a un paso, su retribucibén se
aumentari correspondientemente y se ajustari a la escala.
Siempre que el empleado hubicere estado recibiendo retribu-
cién superior al tipo minime correspondiente al nuevo puesto,
se le asignari aquel tipo de retribucién que en la nueva escaia
represente un aumento no menor de un paso ni mayor de tres
sobre su sueldo anterior y la misma se ajustari a la escala

si no correspondiera a uno de los tipos.

Traslados - El traslado no conllevaré rebaja en el sueldo del

empleado. Como norma general, tampoco conllevard aumento

de sueldo, excepto cl que resultare de asignarle al empleado
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una retribucién igual al tipo minimo de la escala aplicable al
puesl:o' que pase a ocupar,
Descensos - Como norma general el descenso no conllevars
aumento de sueldo, excepto si el aumento resultara de la
aplicacién del tipo minimo de la escala correspondiente al
puesto que pase a ocupar el empleado,
Reclasificaciones - Siempre que se reclasifique a nivel
superior o inferior un puesto ocupado, la retribucién de
su Incumbente se fijard de acuerdo con las disposiciones
de este artfculo referentes a ascensos o descensos, seg(n
sea el caso,
Reingresos - Toda persona qu'e reingrese al servicio percibirs
el sueldo minimo que tenga la clase sl momento de su reingreso,
pero en el caso en que al momento de separarse del servicio el
empleado hubjere estado devengando un sueldo superior al tipo
minimo, el Director Ejecutivo podrs concederle cualquier sueldo
entre el tipo mfnimo de la clase y el que devengaba. En caso de
que el sueldo que devengaba no coincida con uno de los tipos de s
escala, se ajustaré al tipo inmediato superior.
Reinstalaciones - Todo empleado que se reinstale en un puesto de
carrera como resultade de haber cesado en un puesto de confianze

o como resultado de haber fracasado en el perfodo
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probatorio de otro puesto, tendrd derecho a recibir el mismo
sueldo que tenfa enel puesto donde servia como empleado regu-
lar. Sila escala anterior hubiere sido modificads se concedera
al empleado el sueldo que le hubiere correspc;ndido de haber
estado ocupando el puesto en el momento de ls modificecitn.
Diferenciales - El Director Ejecutivo podrd autorizar la con-
cesiétn de sueldos diferenciales cuando la ubicacién geo-
gréfica-, las condiciones extraordinarias de trabajo o las difi-
cultades extraordinarias en cuanto & reclutamiento o retencién
de personal en determinados puestos justifique el'uso de incen-
tivos adicionales al sucldo ordinario. El diferencial constituirs
| una compensacién espe::ial, adicional y separada del sueldo
regular, que se eliminard cuando desaparezcan las circunstan-
cias que justificaron su concesién. Aunque el diferencizl no
forma parte de la escala, se conceders siguiendo la misma
proporcién de los tipos contenidos en la escela correspondiente.
También podrd el Director Ejecutivo autorizer el pago de
sueldo diferencial después de un empleado haber gcupado interina-
- mente un puesto superior por un perfodo de tres meses ininterrum-
pidos., El diferencisl on este caso seré iguzl 21 sumento
de retribucién que hubjere recibido el empleado de habérsele
ascendido a ocupar el puesto.- El Director Ejecutivo podrs

relevar al empleado que ocupa el puestc interinamente en
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En tales clrcunstancias 21 empleado regresard a su puesto
anterior con el sueldo que devengaba antes del interinato.

9. Aumentos de sueldo por mérito - Con arreglio a la situaciédn
presupuestaria, el Director Ejecutivo podrd conceder aumen-
tos de sueldos por mérito dentro de la escala a empleados
regulares y empleados de confianza cada doce meses de ser-

vicio satisfactorio hasta alcanzar el tipo maximo de la escels
de retribucién. Cualquier tiempo trabajado por el empleado en
status transitorio le podré ser acreditado para fines de comple~
tar el perfodo establecido para ser elegible al aumento en el
puesto permanente, siempre y cuando medie una certificacién
en el sentido de que los serviclos fueran satisfactorios. La
acumulacitn de tiempo & los fines de la concesién de pasos no
se interrumpird por ascensos, reclasificaciones, traslados,
descensos o por la concesién de otros aumentos de sueldo.
Los aumentos de sueldo por mérito serdn normalmente
de un solo paso. Sin embargo, los empleados que revnan
méritos sobresalientes podrdn recibir aumentos de dos pasos.
A los empleados que devenguen sueldos que no coincidan
con uno de los tipos en la escala, se les podrd conceder la

fraccitn de paso que sea necesaria para ajustar su sueldo

a la escala, siempre que el aumento en su totalidad no exceda

de dos pasos. Para los fines de ajustes de sueldos posteriores,




la fraccidén de paso concedida se considerard como un paso
completo. A los empleados que no hayan recibido ningftin
tipo de aumento en su retribucidn durante cinco afies conse-
cutivos de servicios se les concederd aumento por el equiva-
lente de un paso, atn cuando el sueldo sobrepase el tipo
méximo de la escala., Los aumentos por méritos se hardn
efectivos al dia primero o al 16 del mes en que se conceden.

Otras Disposiciones

a. En caso de que el Director Ejecutivo no tenga alternativa

para cubrir determinado puesto bajo las normas de refri-
bucién contenidas en esta seccién, podrd autorizar por via
de exepcién sueldos mayores que los dispuestos para
casos de nombramier:tos, ascensos, traslados y descensos.

. La aplicacién de las normas de retribucién dispuestas en
este articulo no podré tener el efecto de rebasar los tipos
méximos de las escalas, excepto segiin se dispone expresa-
mente para los empleados que no hayan recibido ningn tipo
de aumento en su retribucién durante cinco afios consecutivos
de servicios.

. Las disposiciones sobre rztribucién aplicable a ascensos,

traslados vy descensos incluyen los casos de movimiento de

empleados de otros Administradores Individuales o de la
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Ledo, José Roberto Feijod
Director

19 de marzo de 1984

Sr. Edgar Rpéﬁrio
Director Ejécqutivo
Autoridad defConservacién

y Desarrollo de Culebra
Culebra, Puerto Rico

Estimado sefior Rosario:

Recibimos para nuestro estudio y aprobacién las estructuras
salariales para el Servicio de Carrera que entrarln en vigor en su
agencia a partir del primero de abril de 1984,

Luego de haber examinado las mismas con la participacién de
personal técnico de su agencia teiigo el placer de informarle que
estamos aprobando dichas estructuras segin fueran sometidas,

Los servicios de esta Oficina estén a su disposicién para
cualquier otro asunto que desee Lraer a nuestra consideracién.

Cordialmente,




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Conservacifn y Desarrcollo de Culebra
Culebra, Puerto Rico

AGRUPACTON DE CLASES POR ESCALA
SERVICIO DE CARRERA
1RO DE ARBRRIL 1984

. ESCALA NUMERD 1 § 442 - 596
Conserje
ESCATA NIMERD 2 483 - 651
Secretaria T
ESCALA NUMERO 4 " : 507 - 683

Celador de Recurscs Naturales
Conductor de Vehiculos Pesados

ESCALA NUMERD 5 532 - 717
Supervisor de Celadores de Recursos Naturales
ESCALA NIMERD 6 559 - 723

. MecAnico de Bquipo AutomStriz

628 - 847

873 - 1178




Para que conste, se aprueba la presente relaci®n de clases de puestos con indicacitn de las
escalas de sueldos a los que cada una de ellas asignan.

Este documento consta de un (1) pliego de papel escritos a miquina conteniendo ocho (8)
clases de puestos.

En San Juan, Puerto Rico a 19 de marzo de 1984.

el

Edgar Hﬁhhpo

Director Ejecutivo
Autoridad de Conservacifn
y Desarrollo de Culebra




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTC RICO
AUTORIDAD DE CONSERVACION Y DESARROLLO DE CULEBRA
CULEBRA, PUERTO RICO

TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUEST0OS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
CLASTFICACION A LAS ESCALAS DE SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDAS POR LA AUTORIDAD DE CONSERVACION Y DESARROLLO DE CULEBRA Y
APROBADOS POR LA OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA EL SER-
VICIO DE CARRERA DE CONFORMIDAD CON LAS SECCIONES 4.2 Y 5.14 DE LA LEY 5 DEL
14 DE OCTUBRE DE 1975, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO LEY DE PERSONAL DEL
SERVICIO PUBLICO DE PUERTO RICO.

En cumplimiento de lo que dispone la Seccidén 5.6 del Reglamento de
Personal: Areas Esencilales al Principioc de Mérito, por la presente asigno
las clases de puestos comprendidas dentro «del Plan de Clasificacidn adoptado
para el Servicio de Carrera de la Autoridad de Conservacidén y Desarrollo de
Culebra,a las escalas de sueldos aprobadas como parte del Plan de Retribucidn
-para ldicho servicio. Esta asignacifn entrard en vigor el primerc de abril de

la forma siguiente:

Sueldo al lro. de abril’
segilin nuevas escalas
Titulo de la Clase Basico Maximo

Celador de Recursos Naturales § 507 $ 683
Conductor de Vehiculos Pesados 507 683
Conserje 442 596

Mecénico de Equipo Automotriz 559 753

Oficial Administrativo 873 1,178

Secretaria 1 483 651

Secretaria II 628 847

Supervisor de Celadores de 532 717
Recursos Naturales
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Para que conste, se aprueba la presente relacién de clases de puestos con
indicacibn de las escalas de sueldos a las que cada una de ellas se asigna y
nimerc de codificacién.

Este documento consta de dos (2) pliegos de papel escritos a miquina
conteniendoocho (B) clases de puestos,

San Juan, Puerto Rico a 19 de marzeo de 1984.

- “DAand)
Edgar Rosa?ﬁo
Director Efecutivo .
Autoridad de Conservacidn y
Desarrollo de Culebra







8) Licencia sin paga.
VIGENCIA

Esta enmienda es efectiva en la misma fecha.de su aprobacién, por

el Hon. Rafael Herndndez Col6n, Gobernador del Estado Libre Asociado de

puerto R-'CD, t i.-":.'ﬂi'! I

AR

. 7 L e 2
. ';-(-.f- Y i e ’Tﬁ”""”
P EnrvﬁUe A. Rosas Lgaéz

( _ -Director e

~"  Oficina Central de Admin1stra-

cidn de Personal

CF DT LI P S5
“FECHA . |




Licencia con paga..............

!

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 descuento de sus haberes, para cumplir

con sus exigencias de adiestramiento y competencias

sin menoscabo de los servicios normales de dichas

agencias, Cada agencia deberd requerir a la Aso-

ciacidn de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto

Rico evidencia oficial de Ta representacifn que

ostenta e} empleado o de la necesidad o conveniencia

de esta licencia, asf como del mdximo de tiempo

necesario para que el empleado aproveche adecuada~

mente Tas facilidades y servicios de dicha Asociacidn.

La autoridad nominadora o su representante auto-

rizado velard porgue al concederse este tipo de

licencia al funcionaric o empleado que la solicite,

no se afecte el servicio en su agencia,
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Alumbramiento significara el acto mediante el cual
la criatura concebida es expelida del cuerpc materno
por via natural, o es extrafda legalmente de éste median-
te procedimientos quirtirgicos-obstétricos. Comprendera
asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, al mal-
parto, o aborto involuntario, inclusive en este Gltimo
caso, aquéllos inducidos legalmente por facultativos
médicos, que sufriere la madre en cualquler momento

durante el embarazo.

La empleada podré optar por tomar hasta sblo una

(1) semana de descanso prenatal y extender hasta siete

(7) semanas de descanso post partum a gue tiene derecho.
En estos casos, la empleada deber& someter a la agencia
una certificacién médica acreditativa de que esta en

condiciones de prestar servicios hasta una semana antes

del alumbramiento.

. Durante el perfodo de la licencia de maternidad la

empleada devengara la totalidad de su sueldo.

e

r(‘-‘ yrt
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En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia
de maternidad no excedera del periodo de nombramiento.
De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
(4) semanas de haber comenzado la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiere comen-
zado a disfrutar éste, la empleada podra optar por extender
el descanso post partum por un perfodo de tiempo equivalente
al que dejd de disfrutar de descanso prenatal.
La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar el perfodo de descanso post partum, siempre
y cuando presente a la agencia certificacion médica acreditativa
de que &sta en condiciones de ejercer sus funciones. En ese

v
caso se entenders que la empleada renuncia al balance corres-
pondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que tenga
derecho.
Cuando se estime errbneamente la fecha probable del alumbra-
miento y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas
de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, ten-
dr& derecho a que se le extienda el perfodo de descansc prena-
tal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parte. Eneste
caso, la empleada conservard su derecho a disfrutar de las

cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la fecha

del alumbramiento.
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En caso de pérto prematuro, la empleada tendra derecho
a disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de mater-
nidad a partir de la fecha del parto prematuro.
La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismos
beneficlos de que goza la empleada que tiene un alumbra-
miento normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que
le produzca los mismos efectos fisiolbgicos que regular-
mente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certificaciétn del médico que la atienda durante
el aborto,
En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna com-
plicacitn posterior al parto ( post partum ) que le impida
regresar al trabajo al terminar el disfrute del perfodo de

descanso post partum, la agencia deber& concederle

licencia por enfermedad. En estos casos se requerira cer-

tificacidn médica indicativa de la condicitn de la empleada
y del tiempo que se estime duraré dicha condicién., De
&sta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
conceder& licencla de vacaciones. En el caso que no
tenga acumulada licencia por enfermedad ¢ de vacaciones

se le podra conceder licencia sin sueldo.
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k. La licencia de maternidad no se concedera a
empleadas que estén en disfrute de cualquier
otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se
excepta de esta disposicién a las empleadas
a quienes se les haya autorizado licencia de
vacacicnes o licencia por enfermedad.
La empleada embarazada tiene la obligacidn de
notificar con anticipacién a la agencia donde
trabaja sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse
al trabajo, ,
6. Licencia para Estudios o Adiestramientos
a. Se podra conceder licencia especial para estudios
oadiestramientos a los empleados conforme se dis-
pone en los incisos 9 y 16 de la Seccidn 10, 4 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prin-
cipio de Mérito.
La Ley 381 del 13 de mayo de 1947 dispone la
concesidn de licencia sin sueldo para proseguir

estudios a los veteranos que estén sirviendo en

cualquier puesto en el Goblerno de Puerto Rico,

v su reposicién una vez terminados dichos
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‘Alubram‘iento significar4 el acto mediante el cual la
criatura concebida es expelida del cuerpo materno por
vla natural, o es extralda legalmente de éste mediante
procedimientos quirirgicos -obstétricos. Comprenderé
asimismo, cualquier alumbramiento pre.maturo, al mal-
parto,.o aborto jnvoluntario, inclusive en este Gltime
" caso, aquélloes inducidos legalmente por facultativos
médicos, gque sufriere la madre en cualquier momento
durante el embarazo.

La empleada podré optar por tomar hasta s6lo una
(1) semana de descanso prenatal y extender hasta siete
(7) semanas de descanso post partum a que tiene derecho.

_ v
En estos casos, la empleada deberé someter a la agencia
una certiﬂcaciér; médica acreditativa de quc estd en condi-

ciones de prestar servicios hasta una semana antes del

alumbramiento. Y
Durante el perfodo de la licencia de maternidad la empleada
devengar4 la mitad de su sueldo. S5i la empleada tiene licen-
cia de vacaciones -acumulada podréd hacer uso cie la misma

a fin de recibir su sueldo completo durante el disfrute de

su licencia de maternidad . En estos casos la empleada

debers tramitar la licencia de maternidad conjuntamente

con su licencia de vacaciones. La agencia cargard la
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mitad de su ;;ueldo por dicho perfodo contra la licencia

de maternidad y la otra mitad de su sueldo contra la

licencia de vacaciones.

En el caso de una empleada con status transitorio, la

liéencia de maternidad no excederi del perlodo de nom-

bramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir

las cuatro (4) semanas de haber comenzado la emplecada

embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin

que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada

podré optar por extender el descanso post partum por

un perfodo de tiempo equivalente al que dejbé de disfrutar
¢

de descanso prenatal,

La empleada podr4 solicitar que se le reintegre a su tra-

bajo antes de expirar el perfodo de descanso_posl part';m,

siempre y cuando presente a la agencia :erfifi-:acién

médica acreditativa de que est4 en zondiciones de ejercer

sus funciones. En ese caso se entenderj que la emplcada

renuncia al balance correspondiente de licencia de mater-

l;lida.d sin disfrutar a que tenga derecho,

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del

alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro

(4) semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el




alumbramiento, tendri derecho que se extienda el perlodo
de descanso prenatal, a medio sueldo, hasta que sobrevenga
el parto, En este caso, la empleada conservard su derecho
a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post
partum a partir de la fecha de alumbramiento.
En caso de parto prematuro, la empleada tendré derecho a
-disfrutar de las ocho {8) semanas de licencia de maternidad
a partir de la fecha del parto prematuro.
La empleada que sufra un aborto podré reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios,
el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los

.. _
mismos efectos fisiolégicos quec regularmente surgen como
consecuencia del parto, dc acuerdo al dictamen y certifica-
cibén del médico que 1a atienda durante el aborto.
En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complica-
ci6n posterior al parto (post partum) que le impida regresar

al trabajo al terminar el disfrute del perfodo de descanso

post partum, la agencia deber4 concederle licencia por

enfermedad. En estos casos se requerird certificacibn
médica indicativa de la condicidén de la empleada y del
tiempo que se estime duraré dicha condicién. De ésta
no tener licencia por cnfermedad acumulada, se le con-

cederd licencia de vacaciones. En el caso que no tenga
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acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones se le

podri conceder licencia sin sueldo.

k. La empleada acumular$ la mitad de lo que le correspon-
derfa acumular normalmente por concepto de licencia de
vacaciones y licencia por enfermedad, durante el disfrute

'\\) pr/ de su licencia de maternidad. En el caso en que se acoja
, »>
W}\P . el > alaalternativa de devengar el sueldo completo conforme

el inciso (c) de esta Seccidn acumular4 cl total de licencia

de vacaciones y licencia por enfermedad, EIl crédito por
la licencia acumulada se har4 efectivo cuando ésta regrese
_a su trabajo,
1. La empleada embarazada tiene la obligacién de notificar
con anticipaci6n a la a;encia donde trabaja sobre sus planecs
para el disfrute de su licencia de maternidad y sus plares
de reintegrarse al trabajo.
6. Licencia para Estudios o Adiestramientos
a. Se podrd conceder licencia especial para estudios o adiestra-
micntos a los empleados conforme se dispone en los incisos
9y 16 de la Seccibn 10. 4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principic de Mérito.
) | b. La Ley 381 del 13 de mayo de 1947 dispone la concesién de

licencia sin sueldo para proseguir esludios a los veteranos

S - que estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno de

i N * * - . - -
. . - Puerto Rico, y su reposicién una vez terminados dichos
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estudios. Unicamente aquellos que sean empleados con
status regular tendrin derecho a este tipo de licencia.

Las autoridades nominadoras podrén conceder licencia

para estudiar por fracciones de dfas a los empleados para
cursar estudibs en instituciones de ensefianza reconocidas

por el Estado Libre Asociado. EIl tiempo seré cargado a

la licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada

o‘ mediante un arreglo administrativo que permita al empleado
reponer en servicio hora por hora la 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 empleado se le autorice un adicstra-

miento de corta duracién se le concederi licencia con sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrén derecho a licencia con paga en las situa-

ciones que se enumeran a continuacidn:

a.

Licencia con paga para participar en actividades en donide se
ostente la representaci6n oficial del pals - Se concederi esta
licen;iar en aquecllos casos en que un empleado ostente la repre-
gsentacién oficial del pats tales como en olimpiadas,convencio-
nes, certdmenes u-otras actividades similares, por el perfodo

que comprenda dicha representacién, incluyendo el pericdo de

tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la
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actividad. Se requerird evidencia oficial de la representa-
cién que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud
de este tipo de licencia. En todo caso esta licencis deberé
ser aprobada previamente por el Director Ejecutivo.

Licencia con paga por serviclos voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastre - Se concederé licencie
con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios
voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil en casos de deses-
tre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han
requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la
Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderé situacio-
nes de emergencia causadds por huracanes, tormentas,
1nundacione.s, terremotos, incendios y otras causas de fuerza
mayor que requieran los servicios de la Defensa Clvil.

Para disfrutar de dicha licencla el empleado deberé

someter a la agencia lo siguiente:-

(1) Evidencia oficial de que perteneze a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacién de los servicios voluntarios deberd
someter certificacién de la Defensa Civil, acre-

ditativa de los servicios prestados y periodo de

tiempo por el cual presté los mi smos.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476 -~ Estacién Fernindez Juncos
Santurce, Puerto Rice 00910

26 de mayo de 1987

MEMORANDO GENERAL NUM. 7.87

A ¢ Sefiores Secretarios de Gobierno, Jefes de
' Agencias y Alcaldes - Sistema de Personal

ANy
DE (:Ej;zzzﬁzz: A. oségjfiiij
irector

ASUNTO :  ENMIENDAS A LAS DISPOSICIONES SOBRE LiCENCIA
DE MATERNIDAD Y LICENCIA SIN PAGA CONTERIDAS
EN EL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

: Mediante Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrativo
Ndm, 4879, del 6 de marzo de 1987, el Hon, Rafael Herndndez Coldn,
Gobernader de Puerto Rico, autorizé la concesifn de licencia de mater-
nidad a lTas empleadas que adopten un menor, de conformidad con 1a
legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico.

A talec fines  =c gwinndn o] Tncico 6 de Ta Seccifn 12,4 del
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Administra-
cibn Central, para disponer este tipo de Jicencia,

De igual forma, se enmienda el Incisc 8 de la mencionada Seccibn
12.4 del Reglamento para adicionar un nuevo tipo de licencia sin paga
que podré concederse a los empleados gue asf lo soliciten, luego del
nacimiento de un hijo o hija. ‘

Incluimos copias de las referidas enmiendas al Reglamento.
Recomendamos a los Administradores Individuales revisar las disposi-
clones de sus respectivns - -~mentos de personal a tenor con las
mismas.

Anejo
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Enmienda a 1a Secci6n 12.4, Inciso 5 del Reglamento de Perscnal para
los Empleados de Carrera de 1a Administracidn Central
En uso -de la facultad que me confiere el Inciso 4 de la Seccidn

3.3 y la Seccifn 5.13 de la Ley de Persoral del. Servicio Piblico de

Puerte Rice, Nim. 5 deI_14‘de octubre de 1975, enmendada, se emmienda
el Inciso‘ég Subinciso {a); se adiciona un nueve subinciso (k); se re-

numeran el actual gdb%nciso (k) a (1), el (1) a (m) y se enmienda; y el

{m) a {n); de 1a Seccidn 12,4 de) Reglamento de Personal para los

Empleados de Carrera de 1a Administracién Central.

Seccibn 12.4 - Licencias

| Los empieados ....;............................;..........
e e e ee ettt ettt en et ettt raaaaens
1) Liceﬁcia de Vacaciones
-........n.-'-...--...;n..-;.q".in.-.ng.nen.n.“...n
2) Licencia por Enfermedad
-ue----'-.”u..n.-.l.q'_.....n.n-c;.nnuq.u-----n-n

3) Licencia Militar

TEART AL T EN AT AT E AT SR AT EA S AN YR RN T RN ARy

4) Licencia para Fines Judiciales

5) Licencia de Materntdad |
a).La_Iicencia.dé maternidad comprender§ el pgrfndo de
descanso prenaté! ¥ pbst partﬁm a que tiene derecho
toda mrier embarazada, |

Igualmente comprenders el pertodo a que tiene

derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad

con 1a legislacidn aplicable,
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n) La agencia podra........ee.n. Ceeraraneraseane s cre
6} Licencias para Estudios o Adiestramiento....v.vevveunen..

7) Licencias Especiales €On Pagd....veeeveverncarsnnanoseses

LI I I N LI N N s rre s [N srr e bEraren DI T I B BRI

8) Licenc.ia Sin Paga'.o |||||||| (NN NN NN LR
AR R SR E YRS R R LI ] L] ¥P ET AT RN AT [ IR I

VIGENCIA

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

aprobacién por el Hon., Rafael Hernénde% Colén, Gobernador de Puerto Rico.

26 de mayo de 1987
Fecﬁa

Oficina €entral de Administracidn
de Personal




8) |picencia sin Paga
. P) En adicidn & lus 'i'i':e:ai;as......_ ..... Ceveretsenne teraraaterranen
I} Aempleados ......vvvevineerenrnansnnnenns ererrageeerennees
2}. A empleados .......... Cevreessarassaers
3} Aempleados ...v..vciarverncnnvans
&, Una reclamacidn.....c.civivvennrvarerasasnnarnssssctons

b-. Hab@r SUfridonllo!l LI . ] .-nuannro lllll L

A empleados que asf o soliciten luego del nacimienio de un (a)

hijo (a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga

podrg concederse por un_perfodo de tiempo que no excederd de

seis (6) meses.

Duracidn de 1a licencia sin paga - La licencia sin paga, & excep-

cién de l1a sefalada en el Subinciso 4 que antecede, se concederd

por un perfodo no mayor de un aﬁo: excepto que podrd prorreogarse
a discrecidn de la agencta cuando exista una expectativa razonable
emmleado se reintegrory a su trabajo, Al ejercer su

discrecifn 1a agencia deberd determinar que se logra, por 1o menos,
uno.de los siguientes prop6sitos:

Mayor capacitacifn.............

Proteccidn Ovivannreananss

Necesidad de .

Forde s

-

Esta pEHdie“te..--:..p-q.vu-n-:_“-;--aq ...... * o Ay Y P S ES FPFY W - ¥
Esitd pendiente......... e Cerneananan errsersesenns -

ci Cancelacidn..... cerasnes .
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d} Deberde1 emp‘eado-"l.ll..‘I.l..ll..llII.'I..‘..'QII.IIIIII.
e) Disposiciones generales
II) La licenciali.i.‘;.“‘I’l‘l'I..‘l..--.'.‘-.l..-""....l.‘..
2) LA THCeNCIR vuinrvnnnrriersnnitiassessnsennccasnrsrronn

3) En e] lcaso (AR RS RN RN R RN NN R NN NN N RN RSN N

VIGENCIA

Esta enmienda ser§ efectiva en 26 de  mayo de 1987,

26 de mayo de 1987
Fecha i nrique
Director
Oficina Central de
Administracidn de Personal




Enmiendas a la Seccifn 11.3 y el Inciso 6 de la Seccién 11.4 del Reglamento
de Personal para los Empleados de Confianza de 1a Administracidén Central

En uso de la facultad que me confiere el Inciso 4 de la Seccién 3.3 y la
Seccién 5.13 de la Ley de Personal del Servicio PGblico, Nam. 5 del 14 de octubre
de 1975, seglin enmendada, se enmienda 1a Seccifn 11.3 y el Inciso 6 de la Seccidn
11.4 del Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de la Administra-

cidn Central, para que lea como sigue:

SECCION 11.3 - DIAS FERIADOS

LoS didS.eecesansernrs Canesanrsaseinss .
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Noviembre (......cvvvuusd) .

19-‘iuo-to----'-qi'----n-- R R R R R R R I A B A B SRR N I RN AU BN

LEE: § o ol J AR e e b eeineanasctrasrnraane s aatnan

25 LI IR BN B RE B I O N B BN BB N S B I I R RN L LN E N A I A S B R B BN A N

EIladiCiéll I.‘.I..l'...!l‘U..-.--.-.l.l.lIlll.'!"‘l....‘lll..l.'..-..-.l‘
BNl Bl GBS0 tiuneennussnnosasasonsannsssetasanerssssasnsssnsnssstsasasosnss
Cl.lando por ‘..'IIC.‘Ol.I..OI.'.lil-i'-D'l-.!'!l‘.'ll..li!i-|l-lln.l-llll'l

Cuando Se haya ...viiieiiinencannesssstvessasassassanssssssotvsssasnevnns

SECCION 11.4 - LICENCIAS

LoS emMpleados vuuiiiieiiistiisssasananssasesssatasassasasssenartsassearteransas

"
conforme se establece a continuacidn:

LI R I R I R R O R O I I N B R N TN NN

1. Licencia de Vacaciones
Licencia por Enfermedad
lLicencia para Fines Judiciales

Licencia de Maternidad

4 & 4T 8 S AR KGR AN SRS T RN SRS T AN s SN S e AR RS FEd et A E Ay e

Licencia para Estudios o Adiestramientos

L R R I I R N R R I N N N R




6. Licencias Especiales con Paga

Los empleados...

a)
b)
c)
d)

e;)‘

Licencia con

Licencia con ..

Licencia para tomar......

Licencia por...ceecasssssassssannans

Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes

deportivos, a base de iiempo 1ibre suficiente durante

el horario regular de sus labores, para cumplir con

sus exigencias de entrenamiento y competencias. La

agencia deberd requerir al Comité Oiimpico de Puerto

Rico evidencia oficial de la representacifn que

ostenta el empleado, o de la necesidad o conveniencia

de esta licencia, asi omo el miximo de tiempo

necesario para que el empleado aproveche adecuada-

mente las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto

Rico.

La autoridad nominadora o su representante

autorizado velari porque al concederse este tipo de

licencia al funcionario o empleado que la solicite,

no se afecte el servicio en su agencia y no_se haga

uso indebido de la misma.




VIGENCIA

Estas enmiendas seridn efectivas en la misma fecha de su aprobacifn.

FECHA.:

~J Lo

14/
/

Aprobado P?yﬁz;;;;;;;%

B

Guillerm?/yzfaca Maldonado
Director

Oficina Central de Administracidn
de Personal
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Fecha Calendario
. 5) 22 de marzo Dfa de la Abolicién de la Esclavitud
6) Movible Viernes Santo
7) 16 de abril Matalicic de José de Diego
8) Ultimo lunes de mayo Dfa de la Conmemoracidn de los Muertos
en la Guerra
9) 4 de julio Dfa de la Independencia de los Estados
' Unidos
10) 17 de ju‘lio Natalicio de Luis Muiioz Rivera
11) 25 de julio Dfa de la Constitucidon del Estado Libre
Asociado de Puerte Rico
i12) 27 de julio | Natalicio de José Celso Barbosa
13) Primer lunes de septiembre DIa del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin
14) 12 de octubre Dfa de la Raza (IMa del Descubrimiento
de América)
15) Cuarto lunes de octubre Dfa del Armisticio (Dfa del Veterano)
16) Noviembre (Movible) Dfa de las Elecciones Generalcs
17) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
18) Cuarto jueves de noviembre Dfa de Accitn de Gracias
19) 25 de diciembre IDfa de Navidad
En adicién, se consideran dlas feriados aquellos declarados como tales
por el Gobernador.
‘ En el caso en que la celebracién de un dfa feriado cayera en domingo,
" la celcbracién del mismo serd observada el dla siguiente.
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Cuando por necesidades dal servicio se haya establecido una semana
. | de trebajo donde los dfas de descanso no sean sfbado y domingo y el segundo
dia de descanso coincida con un dfa feriado, el empleado tendré derecho &
gque se le conceda libre el dfa siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podré requerir de cusalquier
empleado que preste servicios en determinado dfa de fiesta legal, en cuyo
caso el empleado tendrd derecho a compensacién extraordinaria segtn dis-
puesto bajo 1«:-; seccién 13.5 de este Reglamento.

Seccibn 11.4 - Licencias

Los empleados de la Autoridad tendrén derecho a las sigulentes
licencias, con o sin paga, confcrme se establece a continuacién:-

1. Licencla de Vacaciones
a) La licencia de vacaciones es el perfodo de tiempo que se
autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo, con paga,
con el prop6sito de ofrecerle la oportunidad de reponerse
del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio
de sus funciones.
b) Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razén de dos dias y medio (2 1/2) por
cada mes de servicios. Los empleados a jornada
parcial devengardn licencia de vacaciones en forma

proporcional al nimerc de horas en que presten servicios

. ‘ regularmente.
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¢. Los empleados podrén acumular la misma hasta un méximo
de sesenta (60) dias laborables al final izar cada afio natural,
d. Se formulard un plan de vacaciones, por afio natural, en
coordinacién con los respectivos supervisores v los emplea-
dos, que establezca el perfodo dentro del cual cada empleado
disfrutard de sus vacaciones,en la forma més compatible
con las necesidades del servicio. Dicho plan deberéd esta-
blecerse con la antelacién necesaria para que entre en vigor
al primero de enero de cada afio. Sers reponsabllidad de
la Autoridad y de los empleados dar cumplimiento al referido
plan. S6lo podrd hacerse excepcién por necesidad clara e
Inaplazable del servicio.
El plan de vacaciones Se formularé y administrard de modo
que los empleados no pierdan licencia de vacaciones al fina-
lizar el afio natural, y disfruten de su licencia regular de
vacaciones anualmente.

Todo empleado tendrs derecho a disfrutar de su licencia de

vacaciones acumuladas por un perfodo de treinta (30) dfas

laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dfas deberdn ser consecutivos.

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vaca-
ciones durante determinado afio natural por necesidades del

servicio y a requerimiento de Director Ejecutivo
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estin exceptuados de las disposiciones del inciso 1 (c) prece-
dente. En este caso, se proveeri para que el empleado dis-
frute, de por lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el lfmite de sesenta (60) dlas, en la fecha mis pro-
xima posible, dentro del término de los primeros seis (6)
meses del siguiente afio natural.
Normalmente no se conceders licencia de vacaciones por
un perfodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada
afic natural. Wo obstante, se podr4 conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta dias laborables, hasta un
méximo de sesenta (60) dfas, en cualquier afo natural, a
aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha ticencia, se tomaré en consideracion las
necesidades del servicio y otros factores tales como los
siguientes:

(1) 1a utilizacién de dicha licencia para actividades
de rﬁejoramiento personal del empleado tales
como viajes, estudios, etc.;

(2) enferimedad prolongada del empleado después
de haber agotado ¢l balance de licencia por
enfermedad;

{3) tiempou en gue cl empleado no ha disf{rutado

de licencia;
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(4) problemas personales del empleado quL
requieran su atencién personal;

(5) st ha existido cancelacién de disfrute de
licencia por necesidades del servicio;

(6) total de licencia acumulada que tiene el
~empleado,

i. Por c¢ircunstancias especiales, se podrd anticipar licencia
de vacaciones a los empleados regulares que hayan pres-
tado servicios al Gobierno por méds de un afio, cuando se
tenga la certeza de que el empleado se reintegrard al ser-
vicio. La licencia de vacaciones as{ anticipada no exceders

de treinta (30) dfas laborables. La concesién de licencia

de vacaciones anticipada requeriréd en todo caso aprobacién

previa y por escrito del Directar Ejecutivo o el funcionario en
quien &ste deleque, Todo erﬁpleado a quien se le hublere anti-
cipado licencia de vacaciones y se separe del servicio, VO]UI-'I—
tarla o involuntariamente, antes de prestar servicios por el
perfodo necesarlo requerido para acumular la totalidad de licen-
cla que le sea anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Gobierno de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare
al descublerto, que le haya sido pagada, por concepto de tal

licencia anticipada.




Jj- En el caso er; que a un empieado regular.se le conceda
una licencia sin sueldo, no seri menestér que &ste agote
la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacacicnes

acumulada o anticipada a2 un empleado, se podrd autorizar

el papgo por adelantado de los sueldos correspondientes al
perfodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite
con anticipacién suficiente. Tal autorizacitn debers
hacerse inmediatamente después de la aprobaci6n de
la licencia,
2, Licencia por Enfermedad ‘
' ¥
a. Todo empleado tendrs derecho a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dfa y medio (1 1/2) por cada
mes de servicio. Los empleados a jorqada parcial
devengardn licencia por enfermedad en forma proporcio-
nal al nGmero de horas en que presten servicios regular-
mente, Dicha licencia se utilizard exclusivamente cuando
el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto
a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del

trabajo para la proteccién de su salud o la de otras perso-

nas,
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b. La licencia por enfermedad se podré %cujnular hasta

un miximo de noventa {90) dlas laborables al finalizar
cualquier afio natural. El empleado podré hacer uso

de toda la licencia por enfermedad qu‘e tenga acumulada
durante cualquier afio natural.

Cuando.un empleado se ausente del trabajo por enfermecdad
se le podr4d exigir un certificado médico expedido por un
médico autorizadoe a ejercer la medicina acreditativo de
que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante
el .peri'odo de ausencia. En adicién al certificado médico
se podr4d corroborar la inhabilidad del empleado para
asistir al trabajo por razones de cnfermedad, por cual-
quiera otros medios a“propiados.

En casos de enfermecdad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra anti-
cipar hasta un méximo de dieciocho {18) dias laborables,
a cualquier empleado regular que hubiere prestado ser-
vicios al Gobierno por un perfodo no menor de un (1)

afio, cuando exista razonable certeza de que éste se
reintegrard al servicio.

Cualquier empleado a quien se¢ le hubiera anticipadon
licencia por enfermedad y se scpare Vlroluntaria o involun-

tariamente del servicio antes de haber prestado servicios
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por el peri’o&o necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendri
obliga;lo a reembolsar al Gobierno del Estado Libre
Asociado de I;uerto Rico, por cualquier suma de dinero
que quedare en descubierto, que le haya sido pagada por
concep;to de dicha licencia.

' En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad,‘los empleados poedrén hacer
uso de la licencia de vacaciones que tuvieren acumulada,
previa autorizacién del supervisor inmediato. Si el
empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo,
se le podri conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia Militar - ‘

Se conceders licencia militar conforme a lo siguicnte:

a. Adiestrar;niento de Guardia Nacional - Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho a licér.c-ia mili-
tar establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley NGm. 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se conceder4 licencia militar con paga basta

un méximo de treinta (30) dlas laborables 1501- cada afio na-

tural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional

de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados

Unidos durante el perfodo en el cual estuvieren prestando
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_gervicios militares como parte de su entrenamiento

anual o en éscuelas militares, cuando asl hubieren

sido ordenados o autorizados en virtud de las disposi-

‘clones de las leyes de los Estados Unidos de América

o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando

dicho servicio militar activo, federal o estatal, fuera

en exceso de treinta (30) dias, el empicado podré com-

pletar tal perfodo de cntrenamiento anual © en escucla

militar con cargo a la licencia de vacaciones acurnulada

a que tenga derecho, ¥ de no tener crédito de licencia a

su favor, se le conceders licencia sin suctdo.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederéd
v

licencia militar con papa, en los casos de empleados gue

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean

ltamados por el Gobernador a Servicio Mili‘tat- Activo

Estatal cuando la seguridad pGblica l.o requiera o en

situaciones de desastre causados por 1a naturaleza, ©

cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las

disposiciones del Cé6digo Militar (Ley Nam. 62 del 23 de

junio de 1969), por el perfodou autorizado.

 Servicio Militar Activo - Se le conceder4 licencia militar,

sin paga, a cualquier empleado que ingrese a prestar ser-

-wricio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados
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Unidos de América, conforme a las disposiciones de la Ley

del Servicio Selectivo Federal, por el perfodo de tiempo que

comprenda el juramento inicial de la Divisién del Ejército

de los Estados Unidos de América al cual ingrese, 8Si el

empleado extiende volunteriamente el servicio militer, luego
~de finalizar el perfodo de servicio que su juramento inicial
-le requiere, se entenderaque renuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licenclia.

El empleado no acumulard licencia de vacaciones nl

por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar,

d. Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial
acreditativa de la ordenqde servicio militar en que basa su
solicitud o cualquier otra evidencia requerida pdr la Autoridad.

4, Licencla para Fines Judiciales

a, Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal,
organismo administrative o agencila gubernamental tendré
derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que
estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaclo-

nes.
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Cuando el empleado es citado para comparecer como
acusado o como parte interesada ante dichos organis;nos,
no se le conceders este tipo de licencia. Por parte inte-
resada se entender4 la situacién en que comparece en la
defensa o ejercicio de un derecho en su caricter personal,
tales como demandado o demandante en una accibn civil,
peticionario o interventor en una accibn civil o adminis -

trativa. En tales casos el tiempo que usaren los empleadoé

se cargar4 a licencia de vacaciocnes y de no tener licencia

acumulada, se les concederd licencia sin sueldo por el

perfodo utilizado para tales fines.
Se le conceder4 licencia con paga a un empleado:
o
(1) cuando es citado para servir como testigo,
en capacidad no oficial, en beneficio del
Gobierno en cualquier accién en que el
Gobierno sea parte, y el empleado no
tenga un interés personal en la accién
correspondiente; vy
(2) cuando el empleado comparece como
demandado en su carfcter 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 que deba rea-

lizar dichas funcicnes. La agencia tendr4 facultad para
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. gestionar del‘trib;an.al correspondiente el que el empleado
. ' sea excusado de prestar este servicio.
En el caso en que el empleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el tribunal por el perfodo de uno
o "varios_ dfas, éste debers rcintegrarse a su trabajo, excepto
en situaciones especiales, tales como agotamiento o cansan-
cio del empleado que se atribuya a su servicio como jurads,
porrazén de sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo
caso se le cargarén las ausencias correspondientes a la
licencia de vacaciones acumulada por el empleado. En el
caso en que no tenga licencia de vacaciones acumulada
se le c-:onsideraré como licencia sin sucldo.

. ¢. Cornpensacién por Servicios como Jurado o Testigo - ¥
empleado que disfrute de licencia judicial no tendrd que
reembolsar a la agencia por cualesquier sumas de dincro
recibidas por servicio de jurado o testigo; ni se le reducirs
su paga por dicho concepto,

5. Licencia de Maternidad

M{_\ La licencia de maternidad comprenderé ¢l perfodo de des-
q, .
/\/

canso prenatal y post partumn a que tiene derecho toda

M‘JLOP %
M )}/3/ mujer embarazada.
w}) b. Toda empleada e¢n estado grivido tendra derecho a un

U

perfodo de descanso de cuatro semanas antes del alumbra-

.- miento y cuatro semanas después,

ot
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Estado Libre Asoclado de Puerto Rico

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476 - Eatacién Ferndndez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

1¢ de octubre de 1981

MMOMNLD;{ GENERAL NUM, 24-81

A : Beflores Secretarios de Gobierno,
Jefes de Agencias { Alcaldes
Sistema de Persona

' pE : Ledo. José Roberto Felidé

Director / ;
AUMENTOS DE SUELDQ@ POR AROS DE SEH

El Articulo 7.2 de la Leg 89 de 12 de julio de 1979,
segdn enmendada, Ley de Retribucién Uniforme, dispone que
aquellos empleados de carrera gue ocupan puestos regulares
en agencias de la Administracién Central y de loas Adminis-
tradores Individuales, que no hayan recibido aumentos de
sueldos excepto los otorgados por disposiclones de ley,
durante un perfodo inirterrumpido de cinco afios de servi-
clos satisfactorion; serdn elegibles para recibir un
aumento de sueldo por el equivalente a un(l) paso o tipo
retributivo en la escala correspondiente.

Lo establecido en esta disposicién se hace extensivo
8 los empleados que ocupan puestos en clases comprendidas
en los respectivos planes de clasificacién para el servi-
eio de carrera, excepto los empleados tranaitorios.

En el caso de los Municiplos, estos procederdn
conforme lo permita su capacidad econémica y las demds
agencias de gobierno, en armonfa con los recursos presu-
puestarios existentes a tenor con la Seccién 8.4 del
ﬁ:g}amento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

rito,
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19 de octubre de 1981
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Conforme a nuestro Memorando 18-79 del 30 de junio
de 1979, los cinco afios de servicios ininterrumpidos
comienzan a contarse a partir del 30 de noviembre de
1976, fecha en que entr6 en vigor el Reglamento de Per-
sonal: Areas Esencisles al Principio de Mérito. De ahi
que, la efectividad de los eumentos de sueldo que se
otorguen por este concepto, serd a partir del primerc de
dicliembre de 1981. :

No son elegibles para recibir este aumento, los
empleados que en el transcurso de esos cinco afios
hayan recibido incremento en sueldo por concepto de
cualquier accidn de personal. Entre dichas acciones
se encuentran: aumento de sueldo por mérito, awscensos,
reclasificaciones de puestos, sueldo autorizado via
excepcién y modificaciones al plan de clasificacién que
represente un aumento en la retribucién del empleado.

En el anefo incluido se presenta una relacifn de
las creaciones y reasignaciones de clases a escalas de
retribucién superiores a partir del primero de diciembre
de 1976 hasta el presente. Cualquier otra modificacién
al plan que por omisién no se hubiere mencionado, asf
como la que se pudieren hacer a partir de esta fecha
hasta el 30 de noviembre de 1981, deberén tomarse en
consideracién si es que conllievan un aumento enh el
sueldo del empleado. Los Administradores Individuales
utilizarén sus respectivos planes de clasificacifén para
establecer esta relacifn,

Por el contrario, los aumentos otorgsdos por
disposiciones de ley, no se considerardn para determi-

" nar la elegibilidad a este beneficio. Entre las leyes

aprobadas durante este perfiodo de tiempc se encuentran

la Leg 3 del 30 de junio de 1977, la 89 del 12 de }julio
de 1979 y la 23 del 29 de abril de 1980. Cualquier otra
ley especial cuyo efecto conlleve cambio retributivo para
los emgleados se debe tomar en consideracién para deter-
minar la procedencia de dichos aumentos.

Las #gencina bajo la Administracién Central utili-

- zarén un Informe de Cambio Especial (OCAP-15 Especial)

para reflejar los aumentos concedidos mediante esta
disposicisén. Se acompafia un modelo, el cual deber& ser
reproducido por cada agencia. Los Administradores Indi-
vidualea adoptarfn el procedimiento que estimen conve-
niente.

Ane]jo
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QFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Principio de Mérito of Servicio del Pueblo.

12 de febrero de 1979

Dr. Fred V. Soltero Harrington
Presidente Junta de Directores
Autoridad de Conservacidn y
Desarrollo de Culebra

Apartado 217

Culebra, Puerto Rico

Estimado doctor Soltero:

En armonia con las disposiciones de la Seccidn 5.7 de
la Ley NGm. 5 de 14 de octubre de 1975, segln enmendada, y
de 1a Seccibn 4.3 inciso (c) del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito, apruebo el Regla-
mento de Personal adoptado por la Autoridad de Conservacién
y Desarrollo de Culebra. v

Esperamos que este Reglamento sea de utilidad a la
Autoridad en las actividades relativas a la administracidn

de personal.

Apartudo 8478, Fernindez Juncos Station, Santurce, Puerto Rico 00910
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Administracién Central a la Autoridad en base al anélisis

dgas funciones de dichos emplegs en uno y olro puesto,

d. Los tipos de paga establecidos en la escala de retribucién
corresponden a un salario mensual completo y a una jornada
reqgular de trabajo. Cuando en un puesto se prestaren ser-
vicios a base de jornada parcial, el sueldo se establecera
en base proporcional entre el sueldo y la jornada de trabajo.

e. El Director Ejecutivo podrd autorizar método de compensacién

_basados en criterios constatables de productividad cuando la
naturaleza y condiciones especiales del trabajo asf lo justi-
fiquen.

ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 11.1 - NORMA GENERAL

Los beneficios marginales representa un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracién
del programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende
a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado,.
que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Autoridad es
responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacién
6ptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Autoridad el mantener a los
empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales

y los términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa
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de adiestramiento del personal de supervisién, se deberd jimplantar un plan
para que los supervisores en todos los niveles estén debidamente informados
sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de modo que &stos
puedan orlentar a sus empleados y administrar en forma correcta, consistente
y justa, y conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios
marginales.

Seccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de

este artfculo los beneficios marginales astablecidos por diferentes leyes

especiales.

Seccién 11.3 - Dfas Feriados

Tos dfas que se enumeran a continuacién serdn dias feriados para

los empleados de la Autoridad.

Fecha Calendario

1) 1lro. de enero Dia de Afio Nuevo

2) 6 de enero Dfa de Reyes

3) 11 de enero Natalicio Fugenio Marfa de Hostos

4) Tercer lunes de febrero Natalicio Jorge Washington




Estado Libre Aiado de Puerto Rico .
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476, Estacién Fernandez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

16 de julio de 1986

MEMORANDO GENERAL NUM:10-86

Sefiores Secretarios de Gobierng, Jefes
de Agencias y Alcaldes- Sistefialde Personal

Director

b(
Lic. Guillermo Mojica Mal ‘1-‘
4

Frmiendas a las Secciones 1¥.3 y 11.4 del
Reglamento de Personal para el Servicio de
Confianza de la Administracién Central

Mediante el Memorando General Ntm. 9-86, del 12 de junio de 1986,
notificamos las enmiendas a las disposiciones sobre Dias Feriados y
Licencias Especiales con Paga, contenidas en el Reglamento de Personal
para los Empleados de Carrera de la Administraci6n Central.

Las nuevas disposiciones son extensivas al Servicio de Confianza
de la Administracién Central. A tales fines, se enmienda la Seccidn
11.3 del Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de la
Administracién Central, para incorporar el tercer lunes de emero de
cada afio como dfa feriado, en conmemoracién del natalicio del Dr. Martin
Luther King, segiin la Ley Pdblica NGm. 98-144 del 2 de noviembre de 1983.

Por otro lado, mediante Orden Ejecutiva publicada en el Boletin
Administrativo Nam. 4585 del 27 de diciembre de 1985, el Hon. Rafael
Hernindez Colén, Gobernador de Puerto Rico, autoriz6 la concesi6n de
licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos, empleados
en agencias ptiblicas, para cumplir con sus exigencias de entrenamiento
y competencia. Se enmienda, ademis, la Seccifn 11.4, del mencionado
Reglamento a fin de adicionar al Inciso 6 un Sub-Inciso (e) para dis-

_ - poner este tipo de licencia especial con paga.

Incluimos copias de las referidas ermiendas. Exhortames a los
Administradores Individuales para que incorporen las mismas en sus
respectivos reglamentos de personal.
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ENMIENDA AL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

MEMORIAL EXPLICATIVO

SE INCORPORA A LA SECCION 12.4 DEL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA
LOS S ERA DE C L NUE 0
BAJU EL_NUMERD 7 (¥)

Seccién 12.4 - Licencias

El1 11 de agosto de 1986 el Honorable Rafael Herndndez Coldn,
Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, firm6 el Boletfn
Administrativo Ndm. 4731 que, en lo pertinente a 1a enmienda a la
Seccidn 12.4 del Reglamento de Personal para los Bwp]eados'de Carrera

de 1a Administracitn Central, dispone como sigue:

L]

"POR TANTO, YO, RAFAEL HERNANDEZ COLON, Gobernador
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en virtud de
los poderes que me confieren la Ley y la Constitucidn
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente
AUTORIZ0 a los Departamentos y Agencias de 1a Rama Ejecu-
tiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a conceder
a los atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y dirigentes
deportivos dedicados a 1os atletas sobre sillas de ruedas
¥ que sean empleados en organismos pdblicos, tiempo 1ibre
suficiente durante el horario regular de sus labores, sin
descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigencias
de adiestramientoy competencia sin menoscabo de los ser-
vicios normales de dichas agencias, seglin se disponga
mediante reglamento”.

Se incluye proyecto de Ja enmienda a aprobarse,
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ENMIENDA AL REGLAMENTO DE PEREAWAL PARA LOS EMPLEADOS
~.DE CARRERA DE A ADMINISTRACION CENTRAL ,

Se incorpora a 1a Seeccidn 12.4 del Reglamento de Persoqa1.para los
Empleados de Carrera de la Administracifn Central un nuevo inciso bajo
el nimero 7 (f), como sigue :

SECCION 12,4 - LICBNCIA .

Los empleados................. G reraeeeaes R, e -

.............. Petrereveeesecaa., cconforme se establece a continuacidn:

1) Licencia de Vacaciones

2) Licencia por Enfermedad

3) Licencia Militar

¥
—_‘;‘p".i..'l.llil‘.Q ..... ‘.l..!"'iﬁbitlli !!!!!!!!!! .lli'.'tll """ L B Y
4) Licencia para Fines Judiciales
'5) Licencia de Maternidad

7) Licencias Especiales con Paga

Los L .;..;..;...
a) Licencia con T vrarereanns
b) Licencia con St reraieareaeeaens Creeneanas Cereerans
c) Licencia para tomar.,....... R, Cerianaranns

- d} Licencia por..... P et et et neenn. Cerireaa. bevaas



/w,. B. Jalwoq
® ®

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CBNTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartade 8476, Ferndndez Juncos Station
Santugfe, Puerto Rico 00910

% ¥

16 de marzo de 1987

MEMORANDO GENERAL NUM. 2.-87

A : Seﬁores<;;;;;;;;::E:pe Gobierno, Jefes
de Agencids-y-Alealdes - Sistema de Personal

DE C:i: Enpfque A. Rosas/Lépez
- rector

ASURTO : Enmienda a las Disposiciones sobre Licencias
Especiales con Paga contenidas en la Seccidn 12.4
del Reglamento de Personal para los Empleados de
Carrera de 1a Administracidn Central

,?F

En el Memorando General Ndm, 15-86 emitido por esta Oficina el
9 de octubre de 1986, informamos que el Hon. Rafael Herndndez Colén
Gobernador de Puerto Rico, autorizé la concesifn de 1icencia con
paga a atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y dirigentes depor-
tivos dedicados a estos atletas, que sean empleados en agencias
piblicas, para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y
competencias. La correspondiente Orden Ejecutiva fue firmada por
el sefior Gobernador y publicada en el Boletfn Administrativo Niimero
4731 el dfa 11 de agosto de 1986,

Se enmienda la Seccifn 12.4 del Reglamento de Personal para Tos
Empleados de Carrera de 1a Administracién Central, para adicionar al
Inciso 7 de dicha Secci6n, referente a Licencias Especiales con Paga,
un Subinciso (f) para disponer este tipo de licencia.

Inclp¥mos copia de 1a referida enmienda al Reglamento, la cual
entrd en{rijgor el 11 de agosto de 1986. Exhortamos a los Administra-
dores Individuales para que incorporen las mismas en sus respectivos
reglamentos de personal.

Anejo/
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{(2) En el caso en que el empleado no pertenezca a la
Defensa Civil, pero por razén de la ernergencia
se integra con la Defensa Civil en la pre.;;tacién
de servicios de emergencia, deberi someter a la
agencia certificacién de la Defensa Civil acredita-
tiva de los servicios prestados y perfodo de tiempo
por el cual sirvié6,

c. Licencia para tomar eximenes y enfrevistas de empleo - Se
conceder4 licencia con paga a cualquier empleado gue lo soli-
cite por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir

™
?’ba determinada entrevista en que ha sido citado oficialmente ¢n

! J"
relac16n a una oportunidad de empleo en el servicio pablico.

CYFY;‘))/ & El empleado deberé presdntar a la agencia evidencia de la

y

_’ notificacifn oficial a tales efectos.
8. Licencia sin Paga
a. En adicién a las licencias sin paga provistas en otras scccio-
hes de este Reglamento, se concederin las siguicntes:

(1) Para prestar servicios en otra agencia del Gobierno
o entidad privada, de determinarse que la experiencia
quec derive el empleado le resolver4 una necesidad
comprobada de adicstramiento a la agencia o al ser-
vicio pdblico,

(2) Para prestar servicios con caricter transitorio con-

forme se dispone en el Gltimo pAirrafo de la Sceccidn
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7.10 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
2l Principio de Mérito,

{3) Para proteger el status o los derechos a que pueda
ser.acreedor un empleado, en casos de:

(a) Una reclamacién de incapacidad ante el
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto
Rico u otra entidad, y el empleado hubiera
agotado su licencia por enfermedad y de
vacaciones,

{b) Haber sufrido e! empleado un accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento mé-
dico con el Fondo del Seguro del Estado
o pendienté c.Ie cualquier deterrinacién
final respecto a su accidente, y éste
hubiera agotado su licencia de vacacio-
nes y licencia por enfermedad.

b. Duracién de la licencia sin paga - La licencia sin paga se
concederé por un perfudo no mayor de un afio, excepto que
podré prorrogarse a discrecién de la agéncia c¢uando exista
una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara
a su trabajo. Al ejercer su discreci6n la agencia debers
determinar que se logre, por lo menos, uno de los siguientes

propb6sitos:
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(1) Mayor capacitacién del empleado, o terminacion
de los estudios para los cuales se concedié origi-
nalmente la licencia.
(2) Protecciédn o mejoramiento de la salud del empleado.
{3) Necesidad de retener el empleado para beneficio
de la agencia.
(4) Ayuda para promover el desarrollo de un programa
de Goblermno, cuando estando trabajando en otre agen-
cla o entidad, el continuar prestando serv iclos redunda
en beneficio del interés pfiblico.
(5) Est& pendiente la determinacién final del Fondo del
Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional.
(6) Esté pendiénl:e la determinacién final de incapacidad
en cualquier accidén instada por el empleado ante el
Sistema de Retiro del Gobiernc u otro organismo.
¢. Cancelacién - El Director Ejecutivo podrd cancelar una licencia
sin paga en cualquier momento, de determinar que no se cumple
el objetivo por el cual se concedid. En este caso deberd
- notificar al empleado con cinco (5) dfas de anticipacién ex-
presdndole los fundamentos de la cancelacidn.
d. Deber del empleado - El empleado tiene la obligacidn de noti-

ficar a la Autoridad de cualquler cambio en la situacién que




motivé la concesidn de su licencia sin paga o de su decisidn
de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

e. Disposiciones Generales

(1) La licencia sin paga no se concederd en el caso en que
el empleado se propone utilizar la misma para probar
suerte en olras oportunidades de empleo.

(2) Ls licencla sin paga no podré concederse por un perfodo
que exceda el término de nombramiento de un empleado.

(3) En el caso que cese la causa por la cual se concedié la
licencia, el empleado deberé reintegrarse inmediata-
mente a su empleo o notificar al Director Ejecutivo
sobre las ra zone:s por las que no esté disponible, o su
decisién de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccitn 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1. Los dias de descanso y dias feriados no se considerarén para

efectos del céOmputo de licencias.

2. Los dfas en que se suspendan los servicios ptblicos por el Gober -
nador se contardn como dfas libres solamente para el personal
que esté en servicio activo y no para el personal en disfrute de
cualquier tipo de licencia.

3. El Director Ejecutivo velarsd porque en la administracitn de las

Hcencias no se utilice cualquier tipo de licencia para propdsitos

diferentes para los cuales fueron concedidos.




4. Los empleados acumulardn licencia por enfemedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga,
siempre y cuando se reinstalen al servicio ptblico al finalizar el dis-
frute de la licencia corrrespondiente. El crédito de licencia, en estos
casos, se efectuard cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Se podré imponer sanciones disciplinarias # un empleado, por el uso
indebido de cualesquiera de las licencias & que tiene derecho.

ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccitn 12,1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la Autoridad aspira & desarrollar
en el empleado plena conciencla de sus deberes y responsebilidades como ser-
vidor pablico; su sentido de pertenencis y lealtad hacia la agencis en la cual
presta servicios; y a crear un clime organizativo saludable que propenda a

mantener altos niveles de excelencla y productividad. A estos fines el pro-

grama deberd canalizarse hacla el logro de, entre otros, los siguientes

objetivos: |

1, Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo
de actitudes positivas en el empleado, en benficio de sus relaciones
con sus compaifieros, supervisores y supervisados,

. Determinar las expectativas reales de los empleados & los fines de
adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfacecién

posible de parte de éstos.




3. Ofrecer serviclos profesionales para tratar de modi icar actitudes
v estilos de conducta qie manifiesten los empleados en sus relacio-
nes con la agencia, con sus compafieros y con los diferentes niveles
de supervisidn.
Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconoci-
mientos, encaminados a identificar al empleado con la Autoridad y
con el servicio ptblico en general, aumentar su productividad y
lograr mavyor satisfaccién personal en la tarea que desempefis.
Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles jerér-
quicos de la Autoridad con el propdsito de mantener un clima salu-
dable de trabajo.
Lograr la intervencidn precisa y"a tiempo en la soluci6n de los
conflictos interpersonales y la labor preventiva de éstos.
Lograr la participacién efectiva del empleado mediante la oportu-
nidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.

Seccién 12.2 - Funcién de la Autoridad de Conservacién y Desarrollo de Culebra

1. Para el logro de los objetivos sefialados, la Autoridad establecerd los
programas y servicios de relaclones de personal que estime necesarios,

conforme a sus recursos y necesidades.
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2. Se formulard un Programa de Relaciones de Personal intergrando
los diferentes programas y servicios de relaciones de personal
tales como atencidén de sugerenclas; orientecidn y consejeris en
relacién con el trabajo; actividades recreativas y culturales; pre-

mios y reconocimientos; y atencién de planteamientos y quejas.

Seccidtn 12.3 - Comité de Participacion

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabilidad
de la gerencia. Particularmente la funcién de mantener operante ese programa

dia a dia es funci6n de los supervisores. De la interaccién entre el supervisor

y el supervisado debe surgir el clima de trabajo que sea més adecuado pare la

satisfaccidn individual de los empleados y el provecho maximo pars el servicio.
No obstante, se concibe que el proceso administrativo ordinario necesits de
alguna ayuda complementaria para logr;r la médxima efectividad del programa

de relaciones de personal. Esa ayuda complementaria debe provenir del
Comité de Participacién que prescribe la Ley.

El Comite de Participaci6n fortalece el proceso administrativo, respe-
tando los canales de supervisién, y fortalece la gerencia mediante su aseso-
ramiento en las decesion‘;s que &sta toma. Dentro de este contexto se esta-
blecen las siguientes normas para la creacién y el funcionamiento del Comité
de Participacidn:

1. Se creard un Comité de Participacién gque estard compuesto por

tres (3) empleados: un representante de la Autoridad, designado

por el Director Ejecutivo;
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un representante de los empleados de la Autoridad, electo mediante
referéndum entre los empleados; y un tercer miembro designado de
mutuo acuerdo, medisnte sorteo de cuatro (4) candidatos:l dos (2) de
ellos sugeridos por los empleados y los otros dos (2) sugeridos por
la autoridad nominadora, Para efectuar el sorteo, de ser éste nece-
sarlo, los nombres de los cuatro (4) candidatos se depositarén en unsa
urna y, sigulendo un procedimiento imparcial se extraerd uno que serd
el tercer miembro. El tercer miembro serd Presidente del Comité.
En el pericdo de ciento veinte (120) dfas a partir de la fecha de vigen-
cia de este Regla_menl:o, se preparard y aprobard un procedimiento y
las reglas necesarlas para la elecciétn del representante de los emplea-
dos y para la seleccién del tercer miembro del Comité. El procedi-
miento v las reglas que se apruebe"r: deberdn estar dirigidos a lograr
dque los empleados elijan un legltimo representante suyo en el Comité,
y a que la seleccitn del tercer miembro sea clara e imparcial,

El referéndum entre los empleados podré ‘iniciarse en cualquier

fecha después de los ciento veinte (120) dfas aludidos. Participarén

en el referéndum los empleados de carrera solamente.

E! Comité de Particlpacidn tendrd facultad para investigar, evaluar
y hacer recomendaciones al Director Ejecutivo en relacién con sugeren-
clas de los empleados, orientacién y consejerfa sobre el trabajo,

actividades recreativas y culturales, premios y reconocimientos
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y plantesmientos, v quejas de los empleados, El Directer Ejecutivo
tendré facultad pura aceptar,.rechazar o modificar las recomendaciones
de! Comité, 851 el Director Efecutive tomars uns decisien contraria » ls
recomendecion del Comite, v el empleade Que hublera originads ei asunto
insistiese en dilusidario en otro foro, fendré derecho & vecurrir ante l1a
Jumks .

Il Comité no tendra jurisdicciSn para entender en aceicnes que {nter-
pusieren los empleados relacionados con las &reas asencisles »] |
principio de mérito. Dichas dcciones, de acuerdo con el incige {1}

de 1a Seccidn 7.14 de Ia Ley, serdn vistas en primara instancia por

ia Tunte.

El Comiteé, con la arrobacién del Direstor Ejecutivo podrs adoptar roe
¢las de funetonamiento tntermo. EI Directeor Ej acull:iw: dispondrs lo
pertinente sobre el uso de facilidades, persona], &quipo, materiales,
acceso a informacion oficial y horaries de funcionamisnte del Comité,
85I como tembien sobre a8l uso de tiempo laborable por los empieados
Pare comparecer ante el Comité.

El Comiré se reconstituirs cada dos {2) afivs sigulendo el procedimiento
prescrito en ls Ley v ests Raglamento. Tods vacante que surgiere an

el transcurso de 103 dos (2) afios se cubriré siguiendo el pi'ocedimiema-

aplicado para seleccionar el incumbente anterior.

TOTAL P.B2




ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccitn 13.1 - Ior@a de Trabajo .

1. La jornada regular semanal para los empleados no excedera de
cuarenta {40) horas, ni serd menor de treintasiete y media
(37 1/2) horas, sobre la base de cinco (5) dfas laborables, slve
disposiciénes en contrario de leyes especiales. La jornada diaria
no excederd de ocho (8) horas. Se concederd a los empleados
dos (2) dias de descanso, por cada jornada regular semanal
de trabajo.
La jornada regular semanal del empleado consistird del nimero
de horas que dentro de un perfodo de siete (7) dfas calendario
consecutivos, el empleado estd obligado a rendir servicios,
conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la
jornada regular semanal comprenderd los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el $dbado y el domingo, los dias de
descanso. Si embargo, por necesidades del servicio, se podré
establecer una jornada semanal regular, para todo o parte del
personal comenzando y terminando en cualquier dia de la semana,
slempre y cuando dicha jofnada comprenda cinco (5} dias laborables
y dos (2) dias de descanso.
Dentro de los limites anteriormente indicados se establecerd la
jornada regular de trabajo, semanal y diaria, aplicable a los
empleados, tomando en consideracién las necesidades del servicio.

Seceidtn 13.2 - Horarlo

Como norma generali el horario regular de trabajo se fijard sobre la base de

. una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podrd adoptar un

sistema de horario flexible.




Secci6n 13,3 - Hora c.omar Alimento .

1. Se concederd a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Dicho perfodo deberéd comenzar disfrutarse por el em-
pleado no antes de concluida la tercera hora y media, ni después de terminar
la quinta hora de trabajo consecutiva.

2 . Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de
tomar alimento : o parte de ella, por raz6n de una situacién de emergencis,
se concederd tiempo compensatoric sencillo al empleado.

3. Se programaréel trabajo en forma tal de evitar al mdximo el tener que
reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

Seccién 13.4 - Horas Trabajadas

'y
las horas trabajadas comprenderédn todo el tiempo durante el cual se le reqiere
a un empleado prestar servicios o permanecer en al recinto del trabajo o en un
determinado lugar de trabajo v todo el tiempo durante el cual se le ordene o

autorice expresamente realizar trabajo.

Seccibn 13.5 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas requlares estable-
cidas para los empleados. No obstante, el Director Ejecutivo por razdn
de la naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier
situacién de emergencia, podrd requerir & los empleados que presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en
cualquier dfa feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios por el Gobernador. E_Zn astos casos deberd mediar una autorizacidén
previa, por escrito, del supervisor del empleédo, la cual deberd ser

aprobada por el Director Ejecutivo o por aquel funcionario en quien éste
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delegue. Los Suwisores deberd tomar medidas para que cuando un

empleado permanezca traba jando sea siempre & viitud de una autorizacion
expresa.

Los empleados tendrén derecho & recibir licencia compensatoria, a raién de
tiempo y medio, ﬁor los servicios prestados en exceso de su jornada regqular,
diaria o semanal, y por los servicios prestados en los dias feriados, en los
dfas de que suspendan los servicios por el Gobernador. Esta licencia deberA
disfrutarla el empleado dentro del periodo de treinta (30) dfas a partir de la
fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio
esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia hasta un maximo

de treinta (30) dfas. Esta licencia seré transferible entre la Autoridad y las
agencias comprendidas en la Administracién Central. También podré ser
transferible a otros Administradores Individuales, conforme a la regla mentacidn

de éstos. En hingln caso se aceptard la transferencia de més de treinta (30)
dfas. ‘

. Conforme a las normas que fije el Director Ejecutivo se podré excluir de las
disposicicones del apartado {2) precedente a cualquier empleado que realice

funciones de naturaleza asesorativa, normativa, administrativa o ejecutiva.

Seccidén 13.6 - Reglamentacidén Interna sobre Jornada de Trabajo vy Asistencia

Se adoptard reglamentacién interna, por escrito, que no esté en conflicto con
la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas para regir entre otros aspectos,

los siguientes:

1. La jornada reqular semanal y diaria aplicable a los empleados,

inclusive las disposiciones necesarias sobre horario flexible,
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si lo hubiere, turnos rotativos y jornada parclal.

2. Método de registro de asistencia, y formularios para

mantener récords apropiados sobre asistencia.
3. Medlidas de control de asistencia.
4, Sanciones disciplinarias especificas a que estdn sujetos

los empleados que violan dichas normas y procedimientos

de a plicacién .

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccitn 14.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entenders la inclusién en un registro, para
ser certificado para empleo: del nombre de un empleado
regular de carrera o de confianza, que ha renunciado del
servicio o ha sido cesanteado, y es acreedor @ mantener
su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las

que slrvié como empleado regular.

2. Tendrén derecho a reingreso los siguientes empleados:
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a) Empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean
cesanteados por eliminacién de puestos,

b) Empleados de confianza que sean separados de sus puestos
que inmedistamente antes de sus nombramientos en dichos
puestos hubleren ocupado puestos de carrera como empleados
regulares.

c) Personas que recobren de su incapacidad, luego de haber
estado disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacio-
nal o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro
auspiciados por el Gobierno.

3. Toda persona a quien se le‘apruebe un reingreso tendré derecho
a figurar en registros por un perfodo méximo de cinco (5) afios
a partir de la fecha de su separacién del servicio o de la fecha
en que oficlalmente haya terminado su incapacidad.

Seccién 14.2 - Establecimiento de Registros Fspecilales

Se establecerdn registros especiales donde se incluirdn los nombres de
las personas con derecho a reingreso.

Seccibtn 14,3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, s
excepcitn de los cesanteados por la eliminacién de puestos,
deberdn radicar una solicitud por escrito a la Autoridad durante

el perfodo de cinco (5) afios sigulentes a la fecha de ser efectiva

la renuncia del puesto que ocupaban.



. -117 - .

2. En el caso de un empleado que haya cesado para acogerse a
una snualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional
de cualesquiera de los sistemas de retiro del Goblerno, el
término para radicar su solicitud se contard a partir de la
fecha en que cese su anualidad por razén de terminar su in-
capacidad. En estos casos, conjuntamente con la solicitud,
el empleado deberd someter un certificado médico acreditativo
de que puéde desempeniar las funciones de la clese de puesto
para la cual solicita reingreso.

Seccitn 14 .4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de puestos
serédn Incluidos en el registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud

a la Autoridad.

Seccién 14.5 - Notificacién al Solicitante

1. Se notificaré por escrito al empleado la accién tomada en el caso
de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesan-
teados se les informard por escrito sobre el reingreso efectuado. |

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Director Ejecutivo
informard al empleado, en su notificacién, la ceusa 0 causas en
que se fundamente la accién y el empleado podré solicitsr una
reconsideracién de esta decisisén dentro del término de diez (10)
dfas a partir de la fecha de la notificacién. Si la decisiOn es
confirmada, el empleado podréd apelar ante la Junta dentro del
término de treinta {30) dfas a partir de la notificacién de la

decisitn.
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Seccién 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modific:adaé o Eliminadas .

En el caso que al momento de procederse al reingreso de un empleado,
la clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre
del solicitante se ingresard a un registro especial para la clase de puestes
cuyas funclones sustancialmente correspondan a las de la clase de puestos
que fue modificada o eliminada, El empleado debers reunir los requisitos
del puesto.

Secciotn 14.7 - Perfodo Probatorio en Casos de Reingresos

Las personas que reingresen al servicio ptiblico estardn sujetas al
perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el Director Ejecutivo
podrd asignar status regular a tales empleados si el reingreso ocurre dentro
del término de un (1) afio a partir de la fecha de la separacién del servicio.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPEEADOS

Los expedientes de‘los empleados deberédn reflejar el historial completo
de é&stos desde la fecha de su ingreso original al servicio ptblico hasta el
momento de su separacién definitlva. La Autoridad seré responsable de la

conservacién, custodia y mantenimiento de los expedientes de los empleados,

segfin se dispone més adelante y en armonfa con la Ley NGm. 5 del 8 de diciem-

bre de 1955, segGn enmendada, que creb el Programa de Conservaciétn y Dis~-
posicitn de Documentos PGiblicos en la Rama Ejecutiva.
1. Clasificacién de los expedientes - Los expedientes de los
empleados se clasificardn como activos o inactivos. Se
considerardn expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e
inactivos los expedientes de los empleados que se- han

desvinculado del servicio,
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2. Contenido de los expedientes - A todo empleado a quien se le

extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un expe-

diente, que se identificard con el nombre completo del empleado

y el nﬁm.ez:o de seguro social. En este expediente se archivaré
y conservari, entre otros, el original de los siguientes docu-
mentos:
Historial personal
Examen médico
Copia autenticada del certificado de nacimiento
"Notificacién de nombramiento y juramento
Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacién, etc,
Evaluaciones so.bré' el trabajo del empleado
Documentos que reflejen la concesién de aumecntos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucibn
Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, exce-
lencia en el servicio, o mejoras administrativas
Ddcufnentos que reflejen acciones disciplinarias, asf
como resc;luciones de la Junta de Apelaciones al respecto
e Certificaciones de servicios prestados al Gobierno
k. Cartas de enmiendas a doccumentos que formen parte del

expcdiente
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1. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

.

n,

Récord de adiestramientos

Documentacibén relacionada con la participacién de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados
del Gobierno y sus instrumentalidades

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con

‘. o gin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios,

y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula

Records de licencias

Record de accidentes por causas ocupacionales
Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraldas con el Sistema

L

de Retiro, la Asociacidn de Empleados, u otras autori-

zadas por ley.

Se enviaréd a la Oficina Central dos (2) copias de todos aquellos

documentos que reflejen el historial y acciones de personal de cada

empleado (con excepcibn de los casos de empleados con status tran-

gitorio en puestos de duracién fija), tales como:

-

[

Historial personal

Exarrllen médico

Copia autenticada del certificado de nacimiento
Notificacién de nombramiento y juramento

Informes de cambios
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Cartas reconocimiento., amonestaciones, castlgos,

notificacién de ascensos, traslados y descensos.

Los expedientes de los empleados deberén incluir una relacién

de los documentos contenidos en los mismos.,

3. Examen de los expedientes

a.

c.

El custodio de los expedientes de los empleados serd el

Oficial de Personal de la Autoridad.

Los expedientes individuales dé los empleados tendrén

carfcter confidencial y podrdn ser examinados Gnicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio emple-
ado para otros fines., Los custodios de los expedientes serdn
responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacién en
forma escrita u oral de.a informacién contenida en los expedien-
tes.

Todo empleado tendré derecho a examinar su expediente en
compaiifa del custodio de los expedientes., El empleado debe-
ré radicar la solicitud para el examen del expediente con por

lo menos tres dfas de antelacién, En el caso de que el em-
pleado esté incapacitado por razén de enfermedad ffsica que le
impida asistir personalmente al examen del expediente, podré
delegar por escrito en un representante, . En el caso de que el
impedimento sea incapacidad mental, el expediente podrd ser

examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal

correspondiente.




d, Los empleados podrén obtener copla de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo
de reproduccién, més cualesquiera derechos que por ley
se exigieren, Las solicitudes de copia se hardn por escrito
con no menos de cinco dias de antelacién. En el plazo indi-
cado, se entregard copia del documento solicitado,

e. Los custodios de los expedientes podrdn delegar en subalter-
nos la representacioén oficial a los fines del examen del
expediente.

4, Conservaci6én y disposicién de los expedientes - Se conservara
v mantendrd archivados, firmemente adheridos, todos los docu-
mentos pertenecientes al expediente individual de empleados
activos e inactivos,

La disposicién de los expedientes de los empleados se

hard conforme a las siguientes normas :

a. Enel caso de' todo empleado que se separe del servicio
por cualquier causa, se retendrd y conservard el expe-
diente personal inactivo por un perfodo de cinco afios.
La disposicioén final se hard conforme a las normas del
Reglamento para la Administracién d=l Programa de
Conservacitn v Disposicion de Documentos Pablicos en
la Rama Ejecutiva.

L. En el caso de que un empledo que se haya serparado del

servicio se reintegre a un puesto en la Autoridad antes
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del perfodo de cinco afios, ésta reactivard el expediente e

incorporars los documentos subsiguientes que correspondan

a la reanudacién y continuaclién de sus servicios, Si otra

agencia solicita el expediente del empleado por razdn de

que &ste se haya reintegrado al servicio, se le remitiré a

dicha agencia el expediente del empleado en un perfodo no

mayor de treinta (30) dias sigulentes a la fecha de la solici-
‘ tud, a fin de que todo el historial del empleado en el servicio

pGblico se conserve en un solo expediente.

S1 el empleado separado solicitara una pensién de un sistems

de retiro de! Goblerno de Puerto Rico, tal sistema podré soli-

citar el expediente del ex empleado y la Autoridad lo remitiré

al Sistema. En adelanEe el sistema de retiro conservaré el .
expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo

que no sea participante del Sistema de Retiro de los Empleados

del Gobierno de Puerto Rico, la agencia conservard el expe-
diente y dispondré de él de acuerdo a las normas del Recﬂamento
para la Administracién del Programa de Conservaciétn y Disposicién
de Documentos de la Rama Ejecutiva, En caso de que el emples-

do sea un participante de dicho sistema de retiro, se enviaré
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el expediente al sistema de retiro, junto con el Informe
de Cambio notificando el fallecimiento.

e. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado
o de un ex-empleado de la Autoridad a una agencia com-
prendida en la Administracién Central o a un Administra~
dor Individual, se preparard una certificaciéon de los
documentos que se incluyen en el expediente y la agencia
que lo recibe verificar& y certificarad el recibo de los
documentos.

f. Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco
afios en la Autoridad, se preparar& una tarjeta acumula-
tiva de los servicios prestados por el empleado incluyendo
todas las acciones de personal, indicando la fecha en
que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados.
La informacibn incluida en la tarjeta acumulativa cons-
tituird un resumen completo del historial del empleado.

El custodio de los expedientes certificara la veracidad
de la informacibn y se procedera con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de Conser-
vacion y Disposicidn de Documentos Publicos en la

Rama Ejecutiva,
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g. Los formula.rios y cartas que formen parte del expediente
se conservarin por el tiempo que se conserve el expediente,

h. Los d_ocumentos correspondientes a la acumulacién y uso de
licencias se conservarin por un perfodo méixime de cinco
afios, al cabo de los cuales se retirardn para disposicién.
No obétante, podr4 destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la
Oficina del Contralor.

i. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones
d'e los empleados se retendréin en los expedicntes hasta tanto
se haya saldado la deuda, o aprobado los cursos en el caso
de becas, licencias o pagos de matrlicula.

¢

jo Se mantendré un‘registro en ¢l expediente del empleado de
los documentos que hayan sido dispuestos al completar el
tie_mpo de conservacién.

5. Otros documentos relativos a la administracién de personal sc con-
servarin de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. Los documentés referentes a la clasificacién de los puestos
se conservarin mientras exista el puesto, indcpendiente-
mente de su evolucién. Luego de que se elimine el puesto
se mantendr4 inactivo por un afio y se procederé a su dispo-

sici6bn de acuerdo al Reglamento del Programa de Conscrva-

ci6n y Disposici6n de Documentos P@blicos en la Rama

Ejecutiva.
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b. Las certificaciones de elegibles se mantendrén activas
por un afio a partir de 1ls fecha de expedicién. Luego se
conservardn Inactivas por otro afio y se dispondré de
ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacion
y Disposicién de Documentos Piblicos en la Rama Eje-
cutiva.

. Los registros de slegibles se conservardn inactivos por
un afio a partir de la fecha de cancelacién o vencimiento
y se dispondré de ellos de acuerdo a las disposiciones
del Reglamento para la Conservacion y Disposicién de
Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva.

Las solicitudes de examen de personas que resulten inele-~
gibles en los exémenes‘ se conservardn por seis meses,

Las solicitudes de examen de las personas que resulten

elegibles se conservarén por el tiempo que dure la vigen-

.cia del registro. 8Se dispondrd de ambas de conformidad

a las disposiciones del Reglamento para la Conservacién
y Disposicion de Documentos Plblicos en la Rama Ejecu-
tiva.

ARTICULO 16 ~ PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el ser-

vicio plablico durante perfodos pre y post eleccicnarios, el Director Ejecutive

se abstendréd de efectuar cualqguier transaccién de personal que envuelva las
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areas esenciales al principioc de mérito, tales como nombramientos, ascensos,
descensos, traslados y cambios de categoria de empleados.
Esta prohibicién comprendera el perfodo de dos (2) meses antes y dos (2)
me ses después de la celebracién de las Elecciones Generales de Puerto Rico.
Esta prohibicibn sers absoluta a excepcidn de aquellas transacciones de

personal en que el abstenerse de efectuarlas afectarfa adversamente los ser-

vicios que se prestan en programas esenciales,.

Toda excepcibn deber& tener la aprobacibn previa del Director de la Oficina
Central. En la solicitud al Director de la Oficina Central deberén indicarse

los efectos adversos que deben evitarse mediante la excepcibn.

ARTICULQO 17 - DEFINICIONES

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

1. Ley

Significa la Ley Ntm. 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, conocida como "Ley de Persconal del Servicio
Pablico de Puerto Rico".

2. Reglamento

Significa el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, basado en la Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, segin enmendada.

3. Autoridad

Significa La Autoridad de Conservacibn y Desarrollo de

Culebra,
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4, Culebra

Significa el 4rea comprendida entre los 18° 15°
y 18° 25' latitud norte y entre los 65° 12" longitud oeste.
Esta area Incluye la Isla de Culebra y sus cayos, Isletas

y aguas circundantes.

5. Departamento

El Departamento de Recurso Naturales del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, creado por la Ley Nam. 23,

de junio de 1972, segn enmendada.

6. Director Ejecutivo

Significa el Director Ejecutivo de la Autoridad de

Conservacién y Desarrollo de Culebra.

7 . Junta v

La Junta de Directores de la Autoridad de

Conservaci6étn y Desarrolio de Culebra.

8. Secretario

El Secretario del Departamento de Recurso Naturales

9, Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio Pablico

de Puerto Rico.

10, Oficina u Oficina Central

Significa la Oficina Central de Administraci6n de

Personal,
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11. Director
Significa el Director de la Oficina Central de
Administracién de Personal.
12. Junta o Junta de Apelaciones
Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal.
"13, Principio de Mérito
Significa el concepto de que los empleados pablicos
deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capa-

cidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, naci-

miento, edad, origen o condicién social, ni por sus ideas

L]

polfticas o religiosas.
14, Areas Esenciales al Principlo de Mérito
Significa: 1) clasificacién de puestos; 2) reclutemiento y
seleccién: 3) ascensos, traslados y descensos; 4) adiestramientos;
v 5) retencién.
15, Gobierno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y sus agencias como se definen en este Regla-

mento.
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16, Agencia
Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que consti-
tuyen toda la jurisdicci6n de una autoridad nominadora, indepen-
dientemente de que se le denomine departamento, municipio,
corporacidn pﬁbliéa, oficina, administracién, comisién, junta,
- f;ribunal, o de cualguier otra forma.
17. Admiristrador Individual
Significa la agencia, organismo o programa cuyo personsal se

rige por el principio de mérito y se administra en forma auténoma

con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina.

18, Autoridad Nominadora

TS

Significa cualquier funcionario o agencia con facultad legal para

hacer nombramientos para putstos en el Gobierna,

19, Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto a requisitos minirmnous y

p———
[a—

el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

t‘ .:...‘..3 fs..un'

20. Examen

Significa una prueba escrita, oral, flsica, de ejecucién, ecvalua-

ciones de experiencia y preparacién; u otras.

Foame n

21. Elegible

=

Significa una persona cualificada para nombramientio en ¢l

Sr-
v

servicio pablico.

W o o
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22, Registro de Elegibles:

Significa una lista de nombre de personas que han cualificado
para ser consideradas para nombramiento en una clase determinada.
23. Nombramiento
Significa la designaci6n oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.
24, Perfodo Probatorio
Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto esti en perfodo de adiestramiento y
prueba, y sujeto a evaluacioncs peribdicas en el desempefo de sus
deberes y funciones.
25. Reingreso
Significa la inclusidn en un registro, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de carrera o de con-
fianza, que ha renunciado del servicio o ha sido cesanteado, y es
acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clase de puestos
en las que sirvié como empleado regular.

26. Descripcién de Puestos

Significa una exposicién escrita y narrativa sobre los deberes,
autoridad y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico
vy por los cuales se responsabiliza al incumbente.

27. Especificacién de Clases
Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genér'ica

que indica las caracterfsticas preponderantes del trabajo que
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entraﬁ-a uno o m4s puestos en términos de naturaleza, complejidad,
. _ responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que
deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.
28. Puesto
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas
o delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo
de una persona durante la jornada completa de trabajo o durante
una jornada parcial,
29. Clase o Clase de Puesto
Significa un grupo de puestos cuyos deberes, Indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que
puedan razonablemente denominarse con el mismeo titulo; exigirse
a sus incumbentes los mismaos reguisitos minimos: utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para seleccidn de empleados; y aplicarse
la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de tra-
bajo sustancialmente iguales.
30. Série o Serie de Clases
Significa una agrupacién de clases que refleja los distintos deberes
jerdrquicos de trabajo existentes.
31. Grupo QOcupacional o Profesional
Significa una agrupacién de clases y series de clases que describe

puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.
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32. Clasificacién de Puestos
Significa la agrupacién sistemética de puestos en clases simi-
lares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle
igual tratamiento en la administracién de personal.

33. Plan de Clasificacién

Significa un sisterna mediante el cual se estudian, analizany

ordenan en forma sistemética, los diferentes puestos que integran
una organizacibén formando clases y series de clases.
34, Reclasificacibn
Significa la accibn de clasificar un puesto que habla sido clasifi-
cado previamente. La reclasificacién puede ser a nivel superior,
igual o inferior.
35. Ascenso
Significa el canmibio de un empleado de un puesto en una clasc
2 un puesto en otra clase con funciones de nivel superior,
36, Traslado
Significa el cambio de un empleads de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel
similar.
37. Descenso
Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase

a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior,




38,

Instituto
Significa el Instituto para el Desarrollo de Persocnal en el
Servicio Ptblico, adscrito a la Oficina Central de Administra-

ci6n de Personal.

39, Beca

40.

41,

Significa la ayuda monetaria que se concede a una persona
para que prosiga estudios superiores en una universidad o
institucién reconocida con el fin de ampliar su preparacién
académica, profesional o técnica.

Licencia con Sueldo para Estudios
Significa la licencia especial, con sueldo, que se concede
a los empleados con el fin de ampliar su preparacién académica,
o
profesional o técnica para mejorar el servicio que prestan.
Adiestramiento de Corta Duracién
Significa adiestramiento prictico o los estudios acadéimicos

que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus fun-

ciones,

42, Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de asistencia

a cursos universitarios o especiales.

43, Institucibn

_ Significa cualquier organizacibn o agencia de caricter pfiblico
o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de natu-

raleza préctica, académica, técnica o especializada,

1




44, Cesantla
Significa la separacibn del servicio impue‘sta a un empleado debido
a la eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos; o a la deter-
minacién de que estd ffsica y/o mentalmente incapacitado para desem-
pefiar los deberes de su puesto.
45, Suspensién de Empleo y Sueldo
Significa la separacidn temporal del servicio impuesta a un empleado
como medida'disciplinaria por justa causa.
48, Destitucidn
Significa la separacibn total y absoluta del servicio impucsta a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa.
47. Renuncia
Significa la separacidn total, absoluta v voluntaria de un emplecado
de su puesto.
48, Vista Administrativa
Significa una audiencia para ser ofdo y defenderse en relacidn con
cualquier imputacién, cuya sancién pudiera resultar en la suspensién,
separacién o destitucién del servicio de un empleado.
49, Forrmulaciédn de Cargos
Significa el documento mediante el cual la autoridad nominadora
" har4 saber a un empleado las violaciones incurridas respecto a las
normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben

prevalecer en el servicio pGblico.
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ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, ari:{culo, seccidén o parte del presente
Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaraci6n no afectari, menoscabar4 o invalidari las restantes disposi-
ciones Srpartes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la
palabra, inciso, oracif)r;, articulo, seccién o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
inciso, oracién, artlcule, seccién o parte de algtn caso, no se entenderi
que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier
otro caso.

ARTICULO 19 - DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o regla-
”

mento que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 20 - VIGENCIA

_ Este Reglamento comenzari a regir en la fecha en que sea aprobado

por el Director de la Oficina Central de Administracidn de Personal.
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