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INTRODUCCION

ﬁl Plan de -Reprganizacién Nim. 1 del 28 de - julioc de 1955 se
aprueba con el propésito de redenominar el Departamento de.
Servicios Sociales como Departamento de la Familia, constituido
como un Departamento Sombrilla cuya funcién principal seré
desarrollar, integrar y coordinar la politica piblica en el Area
de la Familia; formular los planes y programas; preparar e integrar
el presupuesto de todo el Departamento incluyendo las cuatro
Administraciones creadas al efecto y evaluar la efectividad vy
eficiencia de las operéciones en lg prestaéién de los servicios.

La Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico (Nam.

#

5 de 14 de octubre de 1975, segin enmendada) cred un Sistema’ de

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

y establecid dos categorias de empleados: de carrera. y de
confianza. -
. El Plan de Reorganizacién Nim. (1 del 28 de julib de 1995

establece que el Departamento de la Familia serd urn administrador
individual. Como tal, tiene la responsabilidad de administrar
directamente todo lo rglativo a su personal conforme a la
reglamentacidén que a esos fines adopte, la cual debera ser aprobada
por el Director de la Oficina Central de la Admiﬁistréciéﬁ de
Personal, previo a ser implantadé.

‘Conforme se dispone en la Seccién 5.4 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, este reglamento
tiene el propdsito de establecer las normas y criterios gque regirén
la Adminiétracién de Persomal en el servicio de confianza.en el

Departamento de la Familia y sus Administraciones. e
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PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como Reglamento de Personal para

los Empleados de Confianza del Departamento de la Familia y sus

Administraciones.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de 1la
Seccién 5.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciéles al
Principio de Mérito, y la Seccidén 5.9 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico, segﬁn'enmeﬁdada;_y en érmonia con las normas
generales para regir la Administracidén del Personal en Servicios de
Confianza en todo el Sistema de Personal. Se adopta de. igual

manera para cumpllr con el Plan de Reorganizacién Niam. 1 del 28 de

julio de 1995 que crea el Departamento de 1la Famllla

ARTICULO 3 -. APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados de
confianza que presten servicio en el Departamento de la Familia y
sus Administraciones. Eﬁ el caso de los empleados de confianza
cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones estatutorias
especiales.les seridn aplicables s6lo las disposiciones de este
Reglamento que no estén en conflicto con las disposicicnes sobre
adminisﬁracién de personal establecidas en dichos estatutos
especiales o en otros reglamentos.
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ARTICULO 4

Seccidn 4.

PARTE II

- SERVICIO DE CONFIANZZA

1 Composicidn del Servicio de Confiznza

El Servicio de Confianza comprenderd los siguientes tipos de

funciones:

i

Formulacién de Politica Pﬁblica.— Esta funcidén incluiréa
responsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de
pautas o normas sobre contenido de programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento agencial, xrelaciones
extra agenciales y otros aspectos esenciales en la
direccién de las Administraciones y 1los programas.
También incluird la participacidén, en medida sustancial,
y en forma efectiva, en la formqlacién, modif;paéién o
interpretacidn deudichas funcignes en la administracidn

Lo

N {
o en el asesoramiento directo al Secretario(a) mediante

"las cuales el empleado puede influir efectivamente en la

politica pidblica.

Sérvicios diréctos al Secretario(a) Yy a las
Administradores qgue requieren confianza personal en alto
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo
corresponde esencialmente al Servicio de Carrera, pero el
factor de confianza es predominante.

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

3



automdéviles, prensa y otros. .En este tipo de trébajo
siempre estd presente el elemerito de confidenciabilidad
y seguridad en relacién con personas, programasS o
funciones ptblicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza estéa establecida
por ley. Los incumbentes de los puestos que tienen
asignadas estas funciones, aunque de libre seleccién,
sélo pédrén ser removidos por las causas gue se .
establecen en 1las leyes que crean los puestos y su
incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del término

de sus nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccidn 4.2 - Numero de EmnleaQOs de Confianza

1.

25

El nimero total‘ de empleados de Eonfiénza, para él
Secretario(a) a‘tenor con los incisos (1) y (2) de 1la
Seccién 4.1 que antecede no excederi de veinticinco (25).
Igualmente cada Adminiétraq}én tendra hasta un maximo de
veinticineo (25) . Né obstante, el Secretario(a) podra
someter para aprobacién de la Oficina Central de
Administracién de Personal mds de veinticinco (25)
puestos de confianza cuando el tamaﬁé, complejidad u
organizacidn del Departamento requie;a un ndimero mayor de
puestos de confianza para funcionar eficientemente. En
la designacién‘de puestos de confianza el Secretario(a)
hard uso juicioso y restringido -de la facultad que a esos
efectos le confiere la Ley.

El Secretario(a) presentard para la aprobacién de 1la
Oficina Central de Administracidén de Personal, un Plan

que contenga los puestos designados de confianza con que

4



interesa funcionar en el Departamento. Los cambios que
luego hubiere en dicho plan se informar&n a esta oficina
a fin de que se determine si tales cambios estdn en

armonia con la ley.

Seccidén 4.3 - Reinstalacidn de Empleados de Confianza - _

Al

Se

4.

Siempre gue un empleado de confianza se separe de su
puesto y con anterioridad a prestar servicios como
émpleado de confianza haya desempefiado un puesto de
carrera con status regular, tendr& derecho absoluto a ser
reinstalado en su puesto igual o similar al dltimo que
ocupé en el Servicio de Carrera.
La responsabllldad.por la relnstalac1on del empleado sera
del Departamento el cual debera agotar todos los recursos
para la reinstalacidn del empleado en cualgquiera de sus
programas y si esto no fuera factible,.en otras agencias
.
delNSistema de Personal.
La reinstalacidén del éﬁpleado al Servicio de Carrera
deberd efectuarse simult&neamente con la separacidn del
puesto de confianza y no deberd resultar onerosa para el
empleado.
En las reinstalaciones en puestos en clases similares el
empleado debera reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le
requerird la aprobacidn de exdmenes. La responsabilidad
por la verificacién de lés requisitos minimos serd de la

autoridad nominadora donde se efectie la reinstalacidn.



5. --En todo caso de reinstalacién sea &sta a un puesto en una
clase igual o en una similar a la gque ocupaba el empleado
en el Servicio de Carrera, el empleado tendra status
regular. .

6. La determinacién sobre el suelao chrespondiente al
empleado se hard conforme a lo dispuesto en la
reglamentacidén vigente a la fecha de la reinstalacién.

7. Todo empleado de confianza que renuncie al derecho é la
reinstalacidén conservard el derecho a ingresar a los
registros correséondientes. |

8. En todo caso en que el empleado sea separado del puesto

5 de confianza voluntaria © involuntariamente, conservard
el derecho a la reinstalacidén. Si la separaciég fuese

mediante la formulacidén de cargos, éste no tendrd tal

derecho. .

Seccién 4.4 - (Cambios de Categoria

P
iy

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
-confiania Gnicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante,
a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente.
El consentimiento deberd ser por escrito, certificéndo que se
conoce Yy comprende la naturaleza del puesto de copfiahza,
particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocién.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza
a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del
puesto o en la estructura organizativa del Departamento que 1lo

justifique.



De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podréd efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo 1las

siguientes condiciones:

8 Que reUnan los requisitos establecidos para la clase de
PUESEOR ‘ . =
2 - Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no

menor que el correspondiente al periodo probatorio paré
la clase de puesto. -

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la
clase de puesto.

4. Que la auﬁoridad nominadora certifique gue sus servicios

han sido satisfactoribs.

PARTE III
ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTO ’
Seccién 5.1 - Plan de Clasificacién ‘

Previa aprobacidén del Director de 1la Oficina Central de
Administracién de Personal, el Eecrerario(alestableceraie Bl anide
Clasificacién péra los puestos con funciones de politica piblica o
de servicios directos al Secretario(a) ? a los Administradores que
requieran confianza personal en alto grado, seglin se describen en
los incisos 1 y 2 de la Seccidén 4.1 de este Regiamento; Yy para
aquellos cuya naturaleza de confianza estd establecida por ley,
seglin se describen en el inciso 3 de dicha Seccidén 4.1, a excepcidn

de los de nombramiento del Gobernador.



El Secretario(a) establecerd las normas y los procedimientos
necesarios para la administracidén de dicho plan en armonia con el
plan de retribucién que se establezca y los reglamentos aplicables
a este Gltimo.

El Plan de Clasificaciédn reflejard la -situacidn de todos los

referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de 1los puestos au;orizados a las dependencias del
Departamento. Para lograr que el Plan de Clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de
‘personal, se mantendrd al dia registrando los cambioslque ocurran
en los puestos, de forma tal que en todo momento el plan_refleﬁe
exactamente los hechos y condiciones realés presentes, y mediantg
la actualizacidén frecuente de los conceptos de las clases y las
asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran por lo
tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan de
Clasificaéién sea susceptible a- una .revisién .y modificacién
.continua de forma que constituya' una herramienta de trabajo
efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de
Clasificacién se haré. conforme a las disposiciones que a

continuacidén se establecen.

Seccidén 5.2 - Descripcidn de Puesgtos ‘

Conforme a su plan organizativo funcional, el Departamento
preparard y mantendrd al dia para.»cada puesto autorizado una
descripcién clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi

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



descripcién estard contenida en el cuestionario oficial gue a tales
fines adopte el Departamento y debera estar £irmado por él
empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato,
y por el Secretario(a) o su representante autorizado.

Cualqguier cambio que ocurra en los deberes Y-
responsabilidades, asi como en el grado de autoridad y supervisidén
adscrito a los puestos se registrara prontaménte en el cuestionario
de clasificacién y no menos de una vez al afio se pasard juicio
sobre la clasificacién de los puestos que hayan registrado cambios.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente,
asi como el de toda revisibén posterior gque se efectle, serd-
evaluado en la Secretaria Auxiliar de’Personal y Recursos. Humanos
del Departamento para determinar la clasificacidn del puesto o para-
‘la accién subsiguiente gue proceda en los casos de revisidén de

dabereé, segin se provea en las normas y procedimientos qﬁe se
establezcan para la administracién del Plan de Clasificacién:
- .

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser
nombrado y tomar posesidn del puesto y cuando ocurran cambios en la
descripcién del mismo gque resultaren en la formalizacién de un
nuevo cuestionario. Este éuestionario se utiiizaré para orientar,
adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los procedimientos
que se establezcan. . Se retendrd y conservara en forma adecuada y
accesible una copia de toda descripcidén formalizada para cada
puesto, junto a cualquier otra documentacidén relacionada con el

historial de clasificacién del puesto. Este acopio de informacién,

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



expediente oficial e individual de cada puesto, y serid utilizado
como marco de referencia en los estudios y acciones que se

requieran en relacidén con la clasificacién de puestos.

Seccidn 5.3 - Agrupacidén de lo Puegtos en el Plan de
Clagificacidn :

Se agruparadn en clases todos los puestos gque sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y comﬁlejidad
de los deberes, y al grado de au;oridad Yy résponsabilidad ésignados
a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, que
sea descriptivo de 1la "naturaleza y el nivel de complejidad y
résponsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara
en el tramite dé toda transaccidén o accidn de personai, presupuesto:
y finanzas, asi como en todo asuﬁto oficial en que esté envuelto el
puesto. Este serd el titulo oficial del puesto. |

' El Secretario(a) podrd, ademds, designar cada puesto bajo su
jurisdibciénxcon un titulo-funcional de acuerdo con sus deberes;y
responsabilidad o su posicién dentro de la oréanizacién del
Departamento.  Este titulo funcional podra ser uﬁilizado para
identificacién del puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten internamente. Bajo ninguna circunstancia
el titulo funcional sustituird el titulohoficiallen el tré&mite de

asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccién 5:4 - Concepto de lasg Clases

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

10



>conteniao funcional en término de los deberes y fesponsabilidades
representativa de los puestos gue enmarcan. Estas exposiciones
escritas se denominan conceptos de las clases.

Los conceptos sera descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no sefén prescriptivos o -
restrictivosva_determinados puestos de la clase. Seran utilizados
como el instrumento bidsico en la clasificacién y reclasificacién de .
puestos; en las determinaciones réspecto al reclutamiento; en la
determinacién de las lineas de ascenso, traslados, descensos; en la
determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en
las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucién, presupuesto y transacciones de’ personal y para atros
usos en la administraéién de personal.

El Secretario(a) serd responsable de mantener al dia los
conceptos de las clases conforme a los cambios que ocurran en los
programas y . actividades del Departamento,” asi' como en 1la
descripcién de los puestos que conduzcan a la modificacidén del Plan
de Clasificacién. Estos cambios serdn registrados inmediatamente
después que ocurran o sean determinados.

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

2 Titulo Oficial de la Clase y Nimero de Codificacién.

20 Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma

concisa y genérica, la naturaleza y el nivel del trabajo
enviuelio,

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se

alal



identificarén las caracteristicas que diferencian una
clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, gque incluiran las tareas comunes Yy

tipicas de los puestos.

Se establecera uﬁ glosario, junto con'los conceptos de las-
clases, en donde se definirédn en forma clara y precisa los términos
y adjetivos utilizados en los mismos para la descripcién del
trabajo y de los grados de complejidad y auﬁoridad inherentes.

El Secretario(a) formalizara el establecimiento de toda clase
de puestos y el correspondiente concepto de las clases mediante la
aprobacidén de un acuerdo oficial que contendrid, ademds del titulo,
la codificacién numérica, asignacién a la escala de sueldos que
procedé y la fecha de efectividad. Igua1~forma1idad fequerirén los
cambios gque se efectien en los conceptos de las clases para
manténerlos al dia a tono con el plan organizativo funeioﬁal del
Departamento y con los deberes de los puestos.

p

i

Seccidén 5.5 - Esguema ocupacional

El Secretafio(a), una vez agrupados los buestos, determinadas
las clases que constituiran e; Plan de Clasificacién y.designadas
con su titulo oficial; prepararida un eéquema ocupacional o
profesional de 1las clases de puestos que se _ establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes grﬁpos ocupacionales
o profesionales que se identifigquen. Este esquema reflejaréd la
relacién entre una y otra clase y entre las diferentes series de
clases que éstas constituyen dentro de un mismo grupo, y entre los

diferentes grupos y. dreas de trabajo representadas en el Plan de

12



Clasificacion. Este esquema formar&. parte del Plan de

Clasificacién. -

Se prepararid y mantendrd al dia una relacidn de dicho esguema
ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético de las”
clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacién. Cada
clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esqguema
ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracidén se
utilizard como un medio de identificacién de las clases en otros
- documentos oficiales que se preparen.

Seccidn 5.6 - Clagificacidn v Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se. asignaréan formalmente a las clases
correspondientes. No existird ningdn puesto de confianza sin
clasificacién, excepto aquellos que conforme a este reglamento no
estén sujetos al Plan de Clasificacién. —

) Se clasificaren los puestos de confianza de nueva creacién
autorizados dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién, conforme a las normas y criterios que se establezcan
a estos efectos. Disponiéndose que en el caéo de creacibén de
puestositransitorios, pafa atender necesidades del servicio de
confianza se cumplird con lo dispuesto en las Seccidn 5.10 y 5.11
de la Ley 5. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna
recibir nombramiento en un puesto de confianza gue no haya sido

clasificado previamente, excepto aguellos que no estén sujetos al

Plan de Clasificacidn.

a2



El Secretario(a) eétableceré los procedimiéntos a utilizarse
en el tradmite de clasificacidén de los puestos nuevos. De igual
forma, establecerd los procedimientos a utilizarse en el tramite e
implantacién de la reclasificacién de los puestos.

El Secreﬁario(a) y los Administradores se abstendrin de
formalizar contratos de servicios con personas en su caréacter
individual cuandq las condiciones y caracteristicas de la relacidn
gque se establezca entre patrono y empleado seaﬁ propias de un
puesto. En estos casos se procederd a la creacidén del puesto de
acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su
clasificacidén, segin se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente

-

cualquiera de las siguientes situaciones:
1L Clasificacién Original Errénea _ .
En esta situacidén no existe cambio significativo en las

funciones del puestos, "pero se obtiene informacién
. 5 * : e i

P ’ 0 .

(e «
adicional que permite corregir una apreciacién inicial

equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién
En esta situaéién. no existen necesariamente cambios
significativos en las funciones de los puestos, pero en
el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién
mediante 1la consolidacién, segregacidén, alteracién,
creacidén y eliﬁinacién de clases, surge la necesidad de

cambiar la clasificacién de algunos puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidad o.Autoridaa
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, gue lo hace subir
o bajar de jerarguia o lo ubica en una clase distinta al

mismo nivel. : o

4., Evolucidn del Puesto

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

que ocasiona una transformacién del puesto original.

Seccidén 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados
El Secretario(;), en el uso juicioso de su discrecién,
determinara si el incumbente de un puesto que sea. reclasificado
permanece o no en el puesto.
Seccidén 5.8 - Cambios de Déberes, Responsabilidad o Autoridad
El Secretario(a), en el uso juicioso de su discreciéﬁ,'podré
dispon%r cambios en los deberes, responsabili@ad o autoridad en los
puestos cuando lo estime necesario o conveniente, sin que eéto
conlleve necesariamente la reclasificacién del puesto. En estos
casos los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberdn ser

afines con 1la clasificacién del puesto afectado.

Seccidn 5.9 - Pogicidn Relativa de lag Clages

El Secretario(a) determinaré la jerarquia o posicién relativa
entre las.  clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacién, a los fines de asignar estas a 1las escalas de
retribucién y para establecer concordancia.para ascensos, traslados

y descensos.
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La determinacién de posicidn relativa es el proceso mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la
organizacién, en términos de factores tales como la naturaleza Yy
complejidad de 1las funciones, y el grado de autoridad Y%
responsabilidad que se ejerce y se recibé. Los procesos pard
establecer la jerarquia de las clases deberdn ser objetivos en la
medida maxima posible. - Se tendrid en cuenta qgue se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas.
gque las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harédn sobre bases objetivas, en lo posible.'
Se tomard en cuenta agquellos elementos de las funciones que tiendan
a diferenciar la posicidén relativa de unas cla;es en compafaciép
con otras. La ponderacién de estog elementos deberd conducir a un
patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios
y otras diférencias. De la misma manera deberd facilitar la
comparécién obj%piva entre distiﬁtos planes de clasificacién a los

.
fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los
~empleados, sea ésta en forma de ascensos, traslados o descensos.

_La Oficina Central de Administracidén de Pgrsonal, dara la
aprobacidén final a la deierminacién de la jerar@uia relativa entre
las distintas clases de puestos comprendidos en el Plan de

Clasificaciodn.

Seccidn 5.:10 - Asignacidn de las Clases de Puestos a las Bscalas

de Retribucidn

El Secretario(a) asignaréd inicialmente las clases que integran
el Plan de Clasificacidn a las escalas de sueldos contenidas en el
Plan de Retribucidn vigente, a base principalmente de la jerarquia
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relativa gque se determine para cada clase dentré del Plan de
Clasificacién. Ademds, podré tomar en consideracién, otras
condiciones como la dificultad existente en el reclutamiento vy
retencién del personal para determinadas clases, cualificaciones
necesarias para el desempefio de las funcionés, oportunidades de -
ascenso existentes ‘dentro del plan de clasificacidén, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma
ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos al costo de
vida‘y situacién fiscal.

El Secretario(a) podrad reasignar cualquier clase de-puesto de
una escala de retribucién a otra de las contenidas en el Plan de
Retribucidn, cuando la nécesidad o eficiencia del servicio ésf lo
reqﬁieran; o como resultado de un estudio que realizare con
reiacién a una clase de puestos, una serie de clases o un area de
trabajo, o por exigencias de una modificacién al"Plan‘ de
Clasificacién. . : : ' >

La asignacién o reasignacién de las clases de puestos a las
escalas de retribucidn requiere la aprobacidn de la Oficina Central
de Administracidén de Personal..

Efectivo el comienzo de cada afio fiscal, el Secretario(a)
asignard las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién a las escalas contenidas en el Plan de Retribucién Y
se circulard entre las dependencias del Departamento el documento

que contenga dicha asignacién. Dicho documento incluird ademés, el

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

cualguier fecha.en gue se efectie.

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 6.1 - Método para el Reclutamiento

El Secretario(a) podra utilizar los métodos que estime
convenientes para reclutaf el personal de confianza.

Los empleados de confianza deberédn reunir los requisitos de
preparacién, experiencia y de otra naturaleza, que la autoridad
nominadora considere imprescindibles para el adecuado dgsempeﬁolde
las funciones.

. Toda persona que sea nombrada en un,puesto de conﬁianza debera
reunir las siguientes condiciones generales para ingreso al
servicio piblico:

1. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las

funciones del puesto.

o

2 No haber incurrido en conducta deshonrosa.
3. No haber sido destituida del Servicio Piblico.

4. No haber sido convicta por delito grave o por cualquier
delito gue impiique depravacién moral. -
5 . No ser adicta al uso habi?ual y excesivo de sustancias
controladas o bebidas alcohélicas.
Estas. dltimas cuatro condiciones no aplicar&n cuando el
candidato haya sido habilitado.
2demé&s, serd condicién de empleo en el Departamento de la

Familia, que todo candidato a ocupar un puesto de confianza,
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y tenga la obligacidn de satisfacer una pensidén alimenticia, esté
al dia en los pagos o ejecute y satisfaga un plan de pagos al
efecto, seglin las condiciones dispuestas en el Articulo 30 de la
Ley NGm. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento

de Menores. ‘ ’ -

Seccidn 6.2 - Verificacidn de Requisitos, Examen Médicp S
Juramento de Fidelidad

1% La autoridad nominadora serad responsable de verificar que los-
candidatos seleccionados retnan los requisitd; que consideren
imprescindibles para el adecuado desempefio de las funciones
correspondientes a.los puestos en los cuales habrin de ser

nombrados y las condiciones generales de ingresos al servicio
# : %

piblico. Ademds, verificard gque el candidato redna los

reqguisitos de licencia o colegacidén que le sean regqueridos

para ejercer la profesién u ocupacién correspondiente al

P

5

pﬁesto en el gue habrad de ser nombrado.

25 Sera motivo para la cancelacién de cualguiexr seleccion de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar
los requisitos a base de la evidencia presentada.

2 Se requerirad evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a ©practicar su . profesién en Puerto Rico
demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio piblico estd fisica y mentalmente capacitada para
ejercer las funciones del puesto.' La oferta de empleo estard
condicionada a los resultados de dicho examen al cual estén
sujetos todos los empleados. Se dispone, ademés que:

a) La informacién obtenida en los referidos examenes se

3L
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mantendrid en formas y expedientes separados Yy Seran
tratados como récords médicos confidenciales, excepto que
podréd ser informada a:
(1) supervisores y administradores para fines de los
acomodos que sean necesarios} -
(2) oficiales del gobierno, en la investigacién de
querellas relativas a esta Seccibn; |
(3) personal de salud y seguridad cuando sea apropiado
para tratamiento de emergencia.
b) Los resultado; de los ex&menes solamente sé utilizaran
conforme a lo permitido por ley.
Durante el curso del empleo se'podré~raguerir a un émpleado
que se someta a examen médico, cuando exista la necesidad de
determinar si estd capacitado para continuar desempefiando las

funciones del puesto. : ‘ o

Se determinari el tipo de examen médico que se requerird en

“
L4

cada situacidén particular para ingreso al servicio. No se
discriminarad contra personas incapacitadas cuya condicién no
les impide desempefiar ciertos pﬁestos.

Se requerird que ﬁdda pérsona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio piblico radigue su acta de nacimignto O
en su defecto, un documento equivalente 1ega1menté'vélido.
Toda persona a quien se extienda némbrémiento para ingreso al
servicio piblico en el Departamento, deberd prestar como
requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de

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

Con el propésito de lbgrar la efectiva utilizacidén de los
recursos humanos el Secretario(a) podrd ascender, trasladar o
descender a sus empleados de un puesto a otro dentro del servicio

de confianza. - -

Estas acciones podran efectuarse en el Departamento y entre

éste y las Agencias componentes del sistema de personal y

viceversa.

ARTICULO 8 - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccidén 8.1 - Deberes vy Obligaciones de los Empleados

P
£

Los empleados de confianza éeﬁdrén los deberes ? obligaciones
. que se establecen en el ARTICULO 6 de la Ley Nam. 5 del 14 dé
octubre de 1975, segin enmendada, conocida como Ley de Persocnal del
Servicio Piblico, asi como con las disposiciones del Artiéhlo 30 de

la Ley NaGm. 86 de 17 de agosto de 1994 conocida como Ley para el

Sustento de Menores.

Seccién 8.2 - Medidas Correctivas

Se tomaradn las medidas correctivas cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas eétablecidas en este Reglamento"
y en el Capitulo III.del Cédigo de Etica para los‘Empleaaos Y
Funcionarios de la Rama Ejecutiva, Ley NGm. 12 de 24 de julio de
1985, segﬁh enmendada. También serd causa para la suspencidn de
empleo, el incumplimiento con los pagos de pensién alimenticia
cuando asi lo requiera el Administrador de la Administracién para
el Sustento de Menores. Entre otras medidas se podran considerar

21



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

El Secretario(a) podrd remover libremente a los empleados de
sus puestos, sin gue medie formulacidn de cafgos, exce?to aquellos
empleados cuyo nombramiento sea de termino fijado por ley y los que
_sélo,pueaen ser removidos por causas estableéidas en ley. :La
aeterminacién de remover a un empieado de -su puesto deberé
notificarse por escrito. No seréd necesario indicar los fundamentos
para tal accidn.

Cuando la remocidén de un empleado de confianza sea por una
causa que en el servicio de carrera daria base para 1? destitucién,
se le poérén formularbcargﬁs poé escrito. “En estos casos se‘
seguird el procedimiento de destitucién que aplica a los empleadés
de carrera, previa Vista Administrativa informal. El émpleado
destituido quedara inhabilitado para el sexrvicio pitblico.

A tenor con el Articulo 208Adel Cédiéo Politico se’sepafaré a
todo empleado convicto por cualquier delito grave o que implique
depravacién moral, o infraccién de‘sus deberes oficiales, excepto
que a ese empleado se le concedan los beneficios de una sentencia
suspendida en cuyo caso podréa conﬁinuar desempefidndose en el puesto
gque ocupa hasta tanto el Director de la Oficina Central ‘de
Administracién de Personal disponga otra cosa, lo cﬁal har& a base
de los criterios que dispone la Ley Nim. 70 de 1963. También ser4
causa para la suspensién de empleo el incumplimiento con los pagos

de pensién alimenticia cuando asi sea solicitado por el
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Administrador de la Administracién para el Susteﬁto de Menores.
Seccién 8.4 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesta libremente
mediante notificacidn escrita a el Secretariof(a). Esta
comunicacién se hard con no menos de quince (15) dias de antélaciéh'
a su UGltimo dia de trabajo, excepto gue ésta podra aéeptar
renuncias presentadas en un plazo menor. E1l Secretario(a) debera
dentro del término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza
por existir razones justificadas. En casos de rechazo, la

determinacidn que corresponda deberi tomarse dentro del término més

£y

corto posible.

ARTICULO S - ADIESTRAMTIENTOS

Seccidén 9.1 - Objetivos:

Se proveerad a lqsuempleados, en la medida que los recursos

disponibles lo permitan, de los instrumentos necesarios para el

mejoramiento de sus conocimientos y destrezas a los fines de lograr
una mayor productividad y mejor calidad en los servicios que estos

prestan.:

Seccidén 9.2 - Planes de Adiestrémiento,‘nggcitacién v Degarrollo

Anualmente se hard un inventario. de las necesidades de
adiestfamiento y desarrollo de‘su personal de confianza. Este
inventario servird de base para la preparacién del Plan Anual de

Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo para este personal.
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Este plan deberid incluir el uso adecuado de ﬁedios de
adiestramientos tales como seminarios o cursos de corta duraciédn,
pago de matricula e intercambios de personal en Puerto Rico o en el
exterior por periodos cortos. Incluird ademds, estimados de costos
de las actividades programadas. B

Al preparar el Plan se tomard en consideracién lo siguiente:

L. Las prioridades programidticas de; Departamento y la

atencidén de las mismas a corto y a largo plazo.

2% La identificacidn previa de los problemas que se espera

solucionar mediante el adiestramiento.

3. Efectos presupuestarios-de las actividades programadas.

El Secretario(a)s, someterd al Instituto para el Desarrollo de
Personal en el Servicio Piblico cada afio un Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo del Personal del Departamento.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento
para satisfacer necesidades del Servicio Piblico preparado por el
Instituto, el Departamento hard 1los reajustgs correspondientes en
su plan de adiestramiento para satisfacer las necesidades
inherentes a su particular funciédn.

Seccidn 9.3 - Eijecucidn de los Planes de Adiestramiento

La Divisién de Servicios al Empleado y Orientacién de 1la
Secretaria Auxiliar de Personal-y Recursos Humanos y las Oficinas
de Recursos Humanos de 1las diferentes Administraciones deberan
ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el Plan para el
Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo del Personal para

satisfacer sus necesidades particulares. Canalizardn con el
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Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Pudblico su
participacién en las actividades destinadas a satisfacer
necesidades generales y comunes del servicio pﬁblico.

El Departamento desarrollard su propio programa de
adiestramiento para satisfacer sus necesidaaes especificas como
programas de pago de matricula, concesién de ' licencias para

estudio, adiestramientos de corta duracién y otros.

Seccidn 9.4 - Adiestramiento de Corta Duracidn
1. Responsabilidad del 1Instituto v el Departamento de

Servicios a la Familia

Los adiestramientos de corta duracidén dirigidos a
satisfacer necesidades del Servicio PGblico se}podrén.realizar
a través del Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Piblico.

El Départamento planificard y efectuara las actividades
de adiestramiento y desa:rollb“quezespondaﬁ a las necesidades
especificas de este.

20 Duracién v Propdsito

Loé adiestramientos de corta duracién se concederédn a los
empleados por un téfmino no mayor de seis (6) meses con el
propdsito de recibir adiestramiento .préactico o realizar
estudios académicos que les préparen para el mejor desempefio
de las funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones <y asambleas no se consideraran

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

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracidn se le concederd licencia con sueldo. Ademé&s,
se le podrd autorizar el pago de dietas, gastos de viajes y

cuando fuere necesario, cualguier otro gasto.

4. Viajes al Exterior.

El Segretario(a) y los Administradores tendréan facultad
para autofizar a los empleados a realizar viajés al exterior
con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecién a las normas y trémites que rigen los viajes de
empleados piblicos al exterior Yy a lo siguiente: Dentro del
término de guince (15) dias a partir de su regreso del centro,
ae adiestramiento, el empleado sometéré a~1a Secretar&a un
informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento,

conforme a las normas y procedimientos que el Departamento

establezaoar

5

Seccidén 9.5 - Pago de Matricula

Se podréd autorizar el pago de matricula a los empleados,

conforme a las normas que se establecen a continuacidén. A tales

fines, se consignarédn los fondos necesarios en el presupuesto de la

dependencia o programa correspondiente.

Al

Disposiciones Generales

a) El pago de matricula se utilizar& como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a
los empleados para el mejor desempefio de sus funciones

asi como para su crecimiento en el Servicio Piblico.

26
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El- pago de matricula se aplicard principalmente a

estudios académicos de nivel universitario que se lleven
a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Se podré autorizar hasta un maximo de seis (6) c;ééitos
a un empleado durante un semestre escolar o sesidén de
verano. En casos.meritorios, podra aﬁtorizarse un ntmero
mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada caso,

de las razones de mérito que justifiguen la accién que se

Eemer.

Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que fegirén"esta actividad

se tomarid en consideracién entre otros, uno o ma&s de los

siguientes criterios:

a)

b)

Que no se afecte la naturaleza de los servicios de

~

confianza due presta el empleado.

La necesidad de preparar personas en determinadas

materias .para poder prestar un mejor servicio, mejorar la

eficiehcia del personal o adiestrar su personal en nuevas
destrezas. |

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

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de
bachiller en campos relacionados con el Servicio Pidblico.

Que sean cursos o asignaturas posgraduados en campos
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relacionados con el Servicio Pdblico.

) Que sean cursos preparatoriosﬂgara permitir al personal

asumir nuevos deberes y responsabilidades.
3. - Denegacidén de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a empleados:

a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores
autorizados bajo el programa de pago de matricula, sea
inferior a 2.5 en estudios a nivel de bachillerato o 3.0
en estudios posgraduados.

b) Que solicitén cursos sin crédito excepto en caéos de
cursos organizados por el Departamento, por el.Instituto
o por .organizaciones profesionales. . .

c) Que se hayan dado de béja en cursos autorizados para
sesiones. anteriores, después de -la feché fijada por el
centro de estudio para la de&olucién de los cargos de
matriculé, a menos que reémbolsen el total invertido en
la misma, excepto en los siguientes casos: que se les
haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que por fazones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajo y sus estudios; o
que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas
a su voiuntad, a continuar estudios.

4. Gastos gque se Autorizarin

La autorizacidén de pago de matricula sélo incluye los

gastos por concepto de horas créditos de estudios (tuition).
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Las cuotas y los gastos ircidentales correrin por cuenta de

los empleados.

5. Reembolsos de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los béneficios del Plan de
matricula que descontinlen sus estudios; vendran obligados a
reembolsar al Departamento la cantidad invertida en los cursos,
en gue se haya dado de baja. El Secretario (a) podrd eximir de
reembolso al empleado cuando compruebe gue ha habido causa gue
lo justifique.

6. Informe de Progresp Académico

Serd responsabilidad de cada empleado a gquien se le
conceda pago de-matricula someter al Departamento evidencia de
su aprovechamiento académico. El Secretario(a) podré, cuando
asi lo considere necesario, solicitar de los centros ae
estudio una relacién de las calificaciones obtenidas ﬁor sus
/empleédos; en ¢ursos cuya matricula haya sido sufragada

mediante este programa.

Seccidén 9.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento, organizard y desarrollars cursos, institutos,
talleres, seminarios e inﬁercambio de personal con el propésito de
ampliar la experiencia profesional o ;écnica y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para
satisfacer las necesidades particulares de este. Ademés,
coordinaréd con el Instituto la participacién de los empleados en
aquellas actividades de adiestramiento organizadas por el instituto

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

Ik

Historial en Expedientes de Empleados

El Departamento, mantendrd en el expediente de cada uno
de sus empleados un historial de lés édiestramientoé";n que
estos participen, el cual podré ser utilizado como una de las
fuentes de referenéia cuando se vaya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajd Y
otras acciones de personal. El historial de adiestramiento
del empleado podréd incluir evidencia de participacién, por
iniciativa propia, en cualqguier actividad educativa

reconocida. %

Historial de Actividades

El Departamento mantendrd historiales de las actividades

de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas vy

. personas participantes, para fines de la evaluacidén de sus
L4

Brs

respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
Informes

Anualmente el Departamento enviara al Instituto un
informe sobre las actividades de adiestramiento celebradas
durante el afio fiscal. El mismo deber& contener la
informacién necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en
adiestramientos y el nimero de participantes, para fines de
medicibén de la actividad global de adiestramiento y desarrollo

del personal en el Servicio Piblico.
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ARTICULO 10 - BENEFICIOS MARGINALES
Seccién 10.1 - Normas General

Los beneficios marginales representan un ingreso‘adiciona}
para el empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La
administraéién del prbgrama de beneficios marginales,'en formé
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones
y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su mayor
productividadfy eficiencia. Las agencias son responsables de velar
porgue el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un 'plan gue mantengé el adecuado 'balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la
utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Secretarioka) el
mantener a los empleados debidamente informados y orientados sobre
los beneficios marginales y los términos y condiciones gque rigen su

disfrute.

Seccidén 10.2 - Beneficios Marginales Concedidos POnL Leyes’
Esgpeciales- 3

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes
especiales constituyen parte compleﬁentaria de este Articulo.
Seccidn 10;3 - Diag Feriadocs

Los dias gque se enumeran a continuacién serdn dias feriados

para los empleados de confianza del Departamento.
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aLlo}
IL3L ¢

2.

aLES

14.

Tercer lunes de

FECHA
1*°- de enexo
6 de enerxro

Segundo lunes de enero
Tercer lunes de enero
febrero

Tercer lunes de

22 de marzo

Movi@le

abfil-
Ultimo lunes de mayo
4 de julion

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julioc

Primer lunes de septiembre

CALENDARIO
Dia de Afio Nuevo
Dia de Reyes
Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos:

Natalicio Rev. Martin

Luther King

Natalicio Jorge
Washington

Dia de la Abolicién de
la Esclavitud '
Viernes Santo
Natalicib de José de
Diego
Dia de la Conmemoracidn

de los Muertos en la Guerra
Dia de 1a Independeﬁcia

de los Estados Unidos
Natzlicio Luis Mufioz

Rivera
Dia de la Constitucién del
Estado Libre Asociado de
Puerto, Rico

Natalicio de José Celso

Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago

Iglesia Pantin
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FECHA ' CALENDARIO

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

Descubrimiento de 2aAmérica

1€. 11 de noviembre Dia del Veterano
17. noviembre (movible) Dia de las Elecciones -
18. 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de P.R.

13. Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias

20. 25 de diciembre Dia de Navidad

En adicién, se consideran dias feriaaos agquellos declarados

como tales por el Goberhgdor. |
. En el caso en qug"la celebracién de un dia feriado cayera en
domingo, la celebracidén del mismo serd observada el dia siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una

semana de trabajo donde los dias de descanso no sean, sabado y -

domingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado,
© se le requiera a cualquier empleado gque preste servicios en
determinado dia de fiesta legal, la autoridad nominadora podri a su
discrecidén conceder libre el dia siguieﬂte al feriado.
Seccidén 10.4 - Licencias

Los empleados de confianza del Departamento tendrdn derecho a

las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a

continuacidn:
1. Licencia de Vacaciones
a)l  La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se

autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo, con
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paga, con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental gque le causa el
desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de
vacaciones, a razén de dos dias y medios (2%) por cada
mes de servicio. Los empleados a 3ornada regular
reducida o a la jornada par;ial-acumularén licencia de
vacaciones en forma proporcional al nﬁﬁero de horas en
que presten servicios regularmente.

Los empleados ﬁodrén acumular la misma hasta un maximo de
sesenta (60) dias laborales al finalizar cada afio
patural. ‘ . . p

El Secretario(a) determinard de acuerdo a las necesidades
del servicio, la forma en que los empleados de confianza
disfrutardn la licencia de vacaciones. g

Cuando los empleados no puedan disf;utar,de licencia de
vacaciones durante determinado afio natural por necesidad
del servicio y a requerimiento del Secretario(a), ésta
proveerd para Que el empieado disfrute, de por lo menos,
el exceso de licencia acumulada sobre el limite de
sesenta (60) dias, eﬁ la fecha mé&s prdéxima posible,

dentro del término de los primeros seis (6) meses del

subsiguiente afio natural. Si esto no fuera factible,

cuando el empleado se desvincule del servicio se le
pagarid el total de la licencia acumulada, inclusive el

exceso no disfrutado por necesidades del servicio.

34



oA ey - TRy nERR

RENP. |

Normalmente no se conceder& licencia de vacaciones por
periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada
afio natural. No obstante, se podréd conceder licencia de
vacaciones en exceso de treinta dias laborables hasta un
maximo de sesenta (60) dias en cualquier afio natural, a _
agquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha 1icen;ia,-se toméré en consideracidén las
necesidades del servicio y otros factores como los

siguientes:

1. La utilizacibén de dicha licencia para'actividades
de mejoramiento personal del empleado tales como
viajes, estqdios, ete »

2 Enfermedad prolongadas del empléado después de

haber agotado el Dbalance de licencia por

enfermedad. .

3. . Tiempo en gue el empleado no ha disfrutado de
licenéia.

4. Problemas personales del empleado gue reguieran su

atencidén personal.

S Si ha existido cancelacién de disfrute de licencia
por necesidades del servicio.

5 - Total de licencia acumulada gque tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar

licencia de vacaciones a los empleados gque hayan prestado

servicios al Departamento por més de un aﬁo, cuando se

tenga la certeza de que el empleado se reintegrard al
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servicio. La licencia de vacaciones asi anﬁicipada no
excederd de treinta (30) dias laborables. La concesién
de licencia de vacaciones anticipadas requerird en todo
caso aprobacidén previa y por escrito del Secretario(a) ©
del funcionario en quien éste deiegue. Todo empleado a
quien se le hubiera anticipado licencia de vacaéiones Y .
se separe del servicio, voluntaria‘o involuntariamente,
antes de prestar servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de licencia gque le
sea anticipada, vendrd obligado a reembolsar al
Departaménto cualquier suma de dinero gue Quedare'al
descubierto, que le haya sido pqgada por concepto-.de tal
licencia anticipada.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuladas o anticipadas a un empleado,  se podra
autorizag el . pago por adelantado de los{ sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el
empleado lo solicite con anticipacién sufiéiente. Tal
autorizacidn deberad hacerse inmediatamente después de la

aprobacién de la licencia.

28 Licencia por Enfermedad

a)

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por

‘enfermedad a razén de un dia y medio (1¥) por cada mes de

servicio. Los empleados a jornada regular reducida o a
jornada parcial acumularé&n licencia por enfermedad en

forma proporcional al nimero de horas en que presten
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servicios regularmente. Dicha* licencia se utilizara

e e e (o 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 personas. | -
La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un
mé&ximo de noventa (90) dias laborables al finalizar
cualguier afio natural. El empleado podra hacer uso de
toda licencia por enfermedad que tenga acumulada durante
cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad
se le éodré exigir un certificado médico expédido por un
médico autorizado a ejercérhla medicina acreditativo a
que estaba realmente incapacitado para el trabajé durante
el peiiodo de ausencia. Ademds del certificado médico se
podra corroborar la inhaﬁilidéd.del'empleado para asistir
al trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera
otros medios apropiados.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada el Secretario(a) podra
anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias
laborables si éste hubiere prestado servicios al
Departamento por un periodo no menor de un (1) afio,
cuando exista razonable certeza de Qque este se
reintegraré”al”Sérviéio; - 4

Cualquier empleado a quien se 1le hubiere anticipado
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e)

licencia por enfermedad y se seéare voluntaria o
involuntariamente del servicio por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia que
el fue anticipada,. vendrid obligado a reembolsar al
Departamento, cualquier suma de dinero que quedare-en
descubierto, que le haya sido pagada por concepto de
dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados podrén hacer uso
de toda la licencia de vacaciones que tuviesen acumulada,
previa autorizacién del Secretario(a) o su representante
autorizado. Si el, empleado agotase ambas licencias y
continuare enfermo, se le concederd la Licencia Familiar

y Médica. Si finalizada esta licencia continda enfermo,

el Secretario(a) luego de evaluar los -méritos vy

_circunstancias del caso le podrd conceder licencia sin

=

sueldo.

3. Licencia para Fines Judiciales

a)

Citaciones 6ficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente ?ara comparecer ante cualquier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia
gubernamental tendrd derecho ; disfrutar de licencia con
paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo
con motivo de tales cituaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado

o como parte interesada ante dichos organismos, no se le
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concederi este tipo de licencia. Por parte interesada se
entenderd la situacidn en gue comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su carécter personal, tales
como demandado o demandante en una accién civil o
administrativa. En tales casos el tiempo que usareﬂmios—
empleados se cargard a licencia de vacaéiones y de no
tener licencia acuﬁulada, se les concederd licencia’ sin
sueldo pér el periodo utilizado para tales fines. Se le
concedera licencia con paga a un empleado:

(1) Cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en
cualquier accién en gue el Gobierno sea parté y el
empleado no tenga un interé&s personal en la accién
correspondiente.

(2) Cuando el empleado comparece como demandado en su

» cardcter oficial. . .
r

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con pagé,
a todo empleado gue sea requerido a servir como jurado en
cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempo gue deba
realizar dichas funciones. El Secretario(a) tendri
facultad para gestionar del T:ibunal 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 periodo de

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

excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento
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o cansancio del empleado gue se atribuya a su sefvicio
como jurado, por razdn 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 licéncia—de
vacaciones écumulada se le concederd licencia sin sueldo.
c) Compensacién por Servicios como Jurado. o Testigo - El
empleado gue disfrute de licencia judicial no tendré que
reembolsar al Departamento por cualquier suma de dinero
recibida por'serviéios de jurado o testigo, ni se le

reducira su paga por dicho concepto.

4. Licencia por Maternidad .
a) La licencia de maternidad comprenderd el periodo de

descanso prenatal y post partum a que tiene derecho toda
mujer embarazada. Igualmente comprenderd elapériodo'a =
que tiene.derecho una'empleaQa'queuadopte un menor,  de
conformidad con la legislacién aplicable.

b) Toda empleada en estado grivido tendrd derecho a un
periodo de descanso de cuatro semanas antes del
alumbramiento y cuatro semanas después;

Alumbramiento significard el acto mediante- el cual la
criatura concebida es expelida del cuerpo materno por via
natural, o es extraida legalmente de &ste mediante
procedimientoé quir&rgicos-obstétricos. Comprendera
asimisﬁo, cualquier alumbramiento prematuro, al malparto,

aborto involuntario, inclusive en este dltimo caso,

40



NAgES  soseany

@)

aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos
que sufriese la madre en cualguier momento durante el
embarazo.

La empleada podrd optar por tomér hasta sélo una (1)
semana de descanso prenatal y exte@der hasta siete (7L
semanas el descanso port partum a que tiene derecho. En
estos casos, la empleada deberd someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de gque estd en
condiciones de prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramignto.

Durante el pe}iodo de‘ la licencia de maternidad ia
empleada devengaré,la'totalidad de su sueldo.

Dé produgirse el alumbramiento antes dé transcurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada
embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin gque
hubiere comenzédo a disfrutar‘éste,_~ la empleada podréa
optar por extender el descanso ;ost partum por un periodo
de tiempo eguivalente al que dejé de disfrutar de
descanso prenatal. .

La empleada podra solicitar gue se le reintegre a su
trabajo antes de expirar el periodo de descanso post
paftum, siempre Yy cuandé presente a la agencia
certificacién médica acreditativa de gque est& en
condiciones de ejercer sus funciones. En ese caso se
entenderd que la empleéda renuncia al balance

correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar
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g)

h)

- —a- que tenga derecho.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del
alumbramiento vy la mujer haya disfrutado de las cuatro
(4) semanas de descanso prenatal, sin sobreveg}zle el
alumbramiento, tendr& derecho a §ue se le extienda el
periodo de descanso.prenatal, a sueldo completo hasta gque
sobrevenga el parto. En -este caso, la eﬁpleada
conservara su derécho de disfrutar de las cuatro (4)
semanas de descanso post partum a partir de la fecha del
alumbramiento. |
En caso de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de
maternidad a parti} de la fecha del parto prematuro:
La empleada que sufre de aborto podréd reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleada gue —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 que regularmente surgen como consecuencia
del parto,_deAacuerdo al dictamen y certificacién del
médico que la atienda durante el aborto.

En el caso en que a la empleada le sobrevenga aiguna
complicacién posterior al parto (post partum) gque le
impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del

periodo de descanso post partum, la agencia debera

concederle licencia por enfermedad. En estos casos se
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3)

1)

requeriréd certificacién médica indicativa de la condicidn

de la empleada y del tiempo que se estime durarad dicha

condicién.

De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
concederé licencia de vacaciones. En el caso gue no -
tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones
se le podra conceder licencia sin sueldo. |
La empleada gque adopte un menor a ﬁenor éon la

legislacidén y procedimiento legales vigentes en Puerto

Rico, tendr&d derecho a los mismos beneficios de licencia

de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada
que _tiene un alumbramiento normal. Esta licencia
empezarda a contar a partir de la fecha en qué'se reciba
el menor en el nicleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada debera someter a la

agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de

T
e

adopcidn expedida por el organismo competente.

Al inicio del disfrute de la licencia de maternidad se
cancelara cualquier tipo dé licencia con o sin sueldo que °
esté disfrutando la empleada.' |

La empleada embarazada d'que adopte un menor tiene la
obligacibn dé 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.
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5 5 Licencia para Estudios o Adiestramientos

a)

b)

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

anticipacién suficiente.

El Secretarioc(a), podrd conceder licencia para estudiar,
por fracciones de dias, a los empleados para cursar
estudios en instituciones‘de enseflanza reconocidas por el
Estado Libre Asociado. El tiempo seré& cargado a 1la
licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada
o mediante un arreglo administrativo que permita al
empleado reponer en servicio hora pér hora la fraﬁcién de

tiempo usada para fines de estudio.

- Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccidn; 10.5 del

Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de

Mérito, cuando a un empleado se 1le autorice un

- -

adiestramiento de corta duracidn se lé concedera licencia

con sueldo.

6. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendridn derecho a licencia con paga en las

_Bituaciones que se enumeran a continuacién:

a)

Licencia con paga para participar en actividades en donde

se ostente la representacidén oficial del pais

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

como en olimpiadas, convenciones, certé&menes u otras
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actividades similares, por el periodo de tiempo que
requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a 1la
actividad. Se reqguerird evidencia oficial de 1la
representacién gue ostenta el empleado conjuntamente con
su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso esta
licencia deberé ser . aprobada previamente por el

Secretario(a) . |

Cuando se ostente la representaciédn oficial del pais en

calidad de deportista los empleados se regira&n por las

siguientes disposiciones a tenor con la Ley NGm. 49 del

27 de junio de 1987, segih enmendada por la Ley NGm. 38

de 23 de ju%io de 1992. En el caso_de personas con

impedimentos, esta licencia se concederad si éstén-
debidamente certificadas por el Secretario dg Recreacién

y Deportes, como deportistas para represéntér a Puerto

Rico en dichos eventos deportivos y por la Organizacién

Local reconocida por 1la Organizacidn . Internacion;l

correspondiente.

(1) La licencia deportiva especial se concedera para
representar a Puerto Rico eﬁ Juegos Olimpicos,
Juegos Panamericanos, Centroamericanos e} en
Campeonatos regionaleé o mundiales.

(2) Esta licencia deportiva especial se acumularé hasta
un maximo de qguince (15).dias laborables por afio.

(3) Los empleados deportistas podrdn ausentarse de sus

empleas por un méximo de treinta (30) dias



b)

laborables al afilo, de tenerlos acumulados, sin
descuento de sus haberes. Cuando la solicitud del
empleado deportista exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la misma sera
tramitada y autorizada deséontando ios dias en
exceso de la licencia de vacaciones acumuladas.

(4) Para obtener 1la licencia deporﬁiva especial, el
empleado presentard a su agencia, con no menos de
diez (10) dias de anticipacién a su
acuartelamiento, copia certificada del documento
que le acredite para representar a Puerto Rico en
la competencia, el cual deberad contener informacidn
sobre el tiempo que cubririd tal represéntacién.

(5) Para fines de esta licencia deportiva especial, el
término deportista dincluye a atletas; .jueces,

, arbitros, técnicos, delegados y cualguier otra
-
persona certificada en tal capacidad para el Comité
Olimpico de Puerto Rico.
Licencia con paéa por servicios voluntarios a los cue;goé

de la Defensa Civil en casos de desastre

Se concederi licencia con paga por el tiempo en que un

empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la

-Defensa Civil en casos deé desastre, © por razones de

adiestramientos = cortos = que le sean requerido
oficialmente, como miembros de la Defensa Civil. Por

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

terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor gue

requiera los servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera

someter a el Secretario(a) lo siguiente: ' -

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
vVoluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacién de los servicios voluntariés, debera
someter certificacién de la Defemnsa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestd los mismo.

(2) En el caso en gque el empleado no pertenezca a 1la
Defensa Civil, pero que por razdén de la emergencia
se integra con la Defensa Civil en la presentacitn
de servicios de emergencia, deberd someter al
Departamento una certificacién de la Defensa Civil

) p
acreditativa de los servicios prestados y pericodo

de tiempo por el cual sirvid.

Licencia por Servicios Voluntarios a la Cruz Roja
‘Americana en Puerto Rico ) “ o

il Se concederd por un periodo gue no excedera de
treinta (30) dias calendario en un"periodo de doce
(12) meses.

2, Los servicios del empleados deberén ser soliéitados
por la Cruz Roja y autorizados por la Agencia donde

se desempeia.
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3. Al reintegrase al trabajo, el empleado debera
presentar a la Agencia una certificacién de la Cruz
Roja indicando los servicios prestadps vy el tiempo
de duracidén de estos.

4. Esta licencia se concedera sin menoscabo de la paga
que esté recibiendo el empleado vy de otros
beneficios como tiempo compensatorio, vacaciones,
dias por enfermedad y el principio de antigtiedad.

5. Esta licencia no se concederd a los empleados que
presten servicios voluntarioé a los cuerpos de la
Defensa. Civil conforme se dispone en el inciso 7(b)

que antecede.
’d

>
o

Licencia para tomar exdmenes y entrevistas de empleo -

Se concederid licencia con paga a cualquie; empleado que
lo solicite por el tiempo que le requiera el tomar
exdmenes o asistir a determinada entrevista en que ha
sido citado oficialmente en relaciéﬁ a una oportunidad de
empleo en el Servicio Pdblico. . El empleado deberé
presentar al Departamento evidencia de la ﬂotificacién

oficial a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, técnicos vy dirigentes

deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante el

horario recqular de sus labores, para cumplir con sus

exigencias de entrenamiento y competencias. La agencia

deberid requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico

evidencia oficial de la representacién que ostenta el
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£)

empleado, o de la necesidad o conveniencia de ésta
licencia, asi como el médximo de tiémpo necesario para gue
el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Secréﬁariq(a) 0 Ssu representante autorizado wvelara
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.
Licencia con paga a atletas sobre sillas- de fuedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicades 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 lbs
servicios normales de dichas agehcias. El Departamento
requeriréd a la.Asociacién de Deportes sobre Sillas .de
Ruedas de ©Puerto Rico evidencia oficial de la
representacidén que ostenta el empleado o de la necesidad
o éonveniencia de esta licencia, asi como del maximo de
tiempo necesario para gque el empléado aproveche

adecuadamente las facilidades y servicios de dicha

DAsocidacicn.

El Secretario(a) o su representante autorizado velard

porque el concederse este tipo de licencia al funcionario
o empleado que la solicite no se afecte el servicio en el

Departamento.
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Licencia con paga para Vacunar a sus hijos

Se concederd esta licencia para un periodo de dos (2)
horas de tiempo libre a todo empleado publico que asi lé
solicite para 1llevar a vacunar a sus hijos. Sen
elegibles todos los empleados del servicio de confianza
que tiepen nifios menores de edad a gquienes deben
administrarle, en una institucién gubernamental o privada
las vacunas segin estd establecido en el itinerario
recomendado para Puerto Rico.

El permiso para ausentarse serd utilizado s6lo por uno de

los padres del menor, segun estos determinen, cada. vez
/2

L
"

que correspénda administrarle las vacunas. " Como
excepcién en situaciones extraordinarias y altamente
meritorias, como puede ser en casos de menores gue tenga
algin impedimento que requiera la presencia de m&s de un
adulto péra transportarlo, sino hubiere étras
alternativas y siempre que se evidencie debidamente,
podréa concedefse permiso a ambos padres a la vez para
este fin. N
Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberi
someter al Departamento lo siéuiente:'

(1) Presentar la tarjeta de inmunizacidén junto con cada
solicitud para ausentarse con este propésito.

(2) Inmediatamente después de hacer uso de esta

IHecencia, el empleado deberd . presentar el
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. —. formulario, Certificado de Visita para Inmunizacidn
emitido por el Departamento de Salud.

h) Licencia para Asambleistas - Todo empleado gque sea

Asambleista Municipal tendrid derecho a gue se le conceda
hasta un méximo de diez (10) dias laborables al aﬁénbara
atender gestiones incidentales a su. funciicnt La
autorizacién de esta Licencia se hard de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamento de Licencia de Asambleistas
aprobado por 1la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales el 12 de julio de 1985.
Licencia sin Fadga
Ademés de, las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concederdn las siguientes:
a) Se concedera licencia sin paga para proteger los derechos

a que pueda ser acreedor un empleado en caso ds:

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

(2) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo
y estar bajo tratamiento médico con la Corporacién
del Fondo dél Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacién final respecto a su

accidente, y éste hubiera agotado su licencia de

vacaciones y licencia por enfermedad.
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Se concederd licencia sin paga a empleados éue asi lo
soliciten 1luego del nacimiento de un(a) hijol(a).
Disponiéndose que este tipo d;.iicencia sin paga podré
concederse por un periodo de tiempo que no excederd de
seis (6) meses.
Licencia Familiar y Médica - Se incorpora a eéké
reglamento el derecho a la Licencia Familiar Médica
establecido .por la Ley P.L 103 - 3 del 5 de febrero de
1993. Concede a los empleados elegibles hasta doce (12)
semanas de licencia sin sueldo dﬁrante cualgquier periodo
de doce (125 meses, Ppor una o mds de las siguientes
razones:
1- . para cuidar a un hijé recién nacido o recibido en
adopcidén o crianza 
2- para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre
del empleado que padezca una condicién de salud

‘grave. ‘

3- cuando una condicién de salud grave incapacite al
empleado para dgsempeﬁar su_trabajo.

A los fines de esta Ley, condicién de salud gfave
significa una enfermedad, lesién, impedimento o condicién
fisica o mental que cqnlleve:

il Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que
reqﬁiera recluirse por una noche o méds en un

hospital, hospicio o institucién de cuidado médico

residencial.
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2= Cualquier periodo de incapacidad qﬁe regquiera una
ausencia de més de tres dias del trabajo, escuela,
u otras actividades regulares diarias, para
tratamiento continuo por o bajo la supervisidén de

un proveedor de servicios médicos.

3- Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, .

por o bajo la supervisién de un proveedor de

servicios de salud para una condicidén gque es

incurable o tan grave gque de no tratarse
probablémente ocasionaria un periodo de incapacidad
de mé&s de tres dias.

Para ser elégibles a los benéficios antes seﬁaladOs
el empleado debera:

1- Haber trabajado para el Departamento de la Familia
por lo menos doce (12) meses y haber trabajédé por
lo menos 1,250 horas "durante los‘doce‘(lz)’meses
previos.

Aguellos céﬁyuges gue trabajan para el Departamento
de la -Familia tendré derecho conjunto a un total
combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el
nacimiento de un nifio o su colocacidén para adopcidn o
crianza, Yy para cuidar al padre o madre (no a los
‘suegros) que‘padezca una condicién de salud grave.

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

como mediante la reduccién de su jornada de trabajo
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""diaria o semanal. Ademds, permite gque se utilice

licernicia de vacaciones o por enfermedad en sustitucidn
total o parcial de la Licencia Familiar y Mé&dica.

Mientras el empleado se encuentre utilizando esta
licencia, el patrono deberi mantener en vigor la pdliza
de seguro de saludlgrupal para dicho empleado bajo las
mismas condicioneé como si éste  hubiere lestado
trabajando.

El Secretario(a) podrd requerir a los empleados que
soliciten esta licencia con treinta (30) difas de
notificacidén previa, cuando la necesidad sea previsible,
Yy Que presenten certifiéadosfmédicos que comprueben la
necesidad de la licencia debido a una condicidén de salud
grave que afecte al empleado o a los miembros de su
familia inmediata (cényuge, hijos o padres)’. También
podré requerir‘segundas Y tércerag opinionesﬁmédicés,

pagadas por el Departamento de la Familia, .cuando existan

bases razonables para ello, e informes periddicos en el

‘transcurso de la licencia sobre la condicién del empleado

o sus familiares y de su intencién de regresar al
trabajo.

Duracidén de la licencia sin paga - La licencia sin paga,

"a excepcidén de la sefialada en el subinciso (b) que

antecede, se concederd por un periodo no mayor de un (1)

afio.
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La licencia sin paga podré prorrogarse a discrecién del
Secretario(a) cuando exista una expectativa razonable de
que el empleado se reintegrara a su trabajo en
situaciones en que esté pendiente la determinacién final

de la Corporacién del Fondo de Seguro del Estado en caso -

de un accidente ocupacional; o la determinacidén final de

incapacidad en cualquier accién instada por el empleado
ante ia Administracidén de los Sistemas'dé Retiro de los
Empleados del Gobierno u otro organismo.

Cancelacidn - El1 Secretario(a) podré& cancelar - una

licencia sin paga en cualquier momento de determinar que

.no se cumple el objetivo por el cual se concedid. En

este caso deberi notificar al empleado con cinco (5) dias
de antelacidn.

Deber del empleado.- El empleado tiene la obligaéién de
notifitar al Departamentq de cualguier cambio en la
situacidén que motiv6 la concesidn de su licencia sin paga
o de su decisién de no regresar al trabajo al finalizar
su licencia. '

Disposiciones Generales - En el caso que cese la causa

por la cual se concedid la licencia, el empleado deberd

‘reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar a el

‘Secretario(a) sobre las razones por las gque no esté
disponible, o su decisidén de no reintegrarse al empleo

gue ocupaba.
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8.

Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a)

b)

2diestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Secciéﬁ 231 del Cédigo Militar
de Puerto Rico, Ley Nam. 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se concederd licencia militar con paga hasta
un maximo de treinta (30) dias laborables'por cada afio
natural, a los empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Rééerva de los
Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren
prestando servicios militares ‘cémo parte - de su,
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los Estados’ Unidos de
Amé&rica o del Estado Libre Asociado dé Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal,
fuera en excésé de treint§ (30) dias, se le concedera
licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado, se ie podrd cargar dicho exceso a la licencia
de.vacacionés gue este tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederé

- licencia militar con paga, en los casos de empleados que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo

rstatal cuando 1la seguridad piblica lo requiera o en
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situaciones de desastres causados por la naturéleza, Y
otras cauéas de fuerza mayor tales como: ofrecer apoyo
a Oficiales del Orden Piblico en funciones dirigidas al
control del narcotridfico y otras conforme se dispone en
el Cédigo Militar, Ley NGm. 62 del 23 de junio de 1969,
segin enmendado por la Ley Nim. 28 de 20 de julio de
1598 OF, |
Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia
militar, sin paga, a .cualquier empleado qgue ingrese a
prestar servi¢io militar activo, en las Fuerzas Armadas
de los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de la Ley ‘del Servicio Sgléctivo Federal,
por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méximo de
cinco (5) afios cuando este afio adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la Divisidn deIVEjército
a la que ingrese el empleado.- Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar luego de finalizar
los periodos de servicios seﬁaladés se entenderad gque
renunéia a su derecho a continuar disfrutand§ de esta
licencia.

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

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

AL

Los dias de descanso y dias feriados no se considerén para
eféctos del cémputo de las licencias con paga a excepcién de
la licencia de maternidad.

Los dias en gque se suspendan los ser&icios pﬁbiicos por” el

Gobernador se contardn como dias libres solamente para el

personal que esté en servicio activo y no para el personal en

disfrute de cualquier tipo de licencia.

Se velard porque en la administracién de las licencias no se
utilice cualgquier tipo de licencia para propdsito diferentes
para los cuales fueron concedidas.

Los -empleados acumulardn licencia por. enfermedad y de

vacaciones durante el tiempo que disfruten de cdalquier tipo

de 1licencia con paga siempre y cuando se reinstalen al

servicio piblico al finalizar el disfrute de la licencia

correspondiente. .En estos casos, el crédito se efectuara

cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podréa tomar medidas correc;ivas con un empleado, por el uso
indebido de cualquiera de las licencias a que tieneldereché.
Las licencias no podréan concederée por un periodo que exceda

el término de nombramiento de un empleado.

ARTICULO 11 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Secretario(a) adoptaré reglamentacién interna, por escrito,

estableciendo normas para regir entre otros aspectos los

siguientes:
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1. la jornada semanal y diaria aplicables a los empleados de

confianza.
2 Horario de trabajo.
2 Tiempo extra.
4. Periodo para tomar alimentos. -
5. ‘Método de. registro de asistencia y formularios para mantener

récords apropiados sobre asistencia.
6. Medidas de control de asistencia.
7 Medidas correctivas especificas a gue esté&n sujetos los

empleados que violan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 12 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS. 4

Todo lo referente a los expedientes de empleados de confianza
se regird por la Seccién 4.8 del Reglamento de Personal: Areas
Esencialeé al Principio de Mérito y las disposicionés éue se
estableZcen a continuacién:, : g ‘ . .
1. Clésificacién de los Expedientes - Los expedientes de los

empleados se clasificardn como activos o inactivos. Se

consideraridn expedientes activos los correspondientes a

empleados que sé maniengan'vinculados al servicio, e.inactivos

" los expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio. | |

2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le

extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un

expediente, que se identificard con el nombre completo del

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

siguientes documentos:

a) Historial personal

b) Copia autentica del certificado de nacimiento. i

=) Notificacibén de nombramiento y jufamento. -

d) Certificado de Conducta expedido por la Policia.

e) . Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacidn, etc.

£) Record de accidentes por causas ocupacionales.

g) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

h) Documentos que reflején la concesién de aumentos de

sueldos o clhalguier otro.aspegcto relacionado con la

retribucién.

) Cartas de —reconocimiento por altas @ ejecutorias,

excelencia en el servicio, o mejoras administrativas.

") Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como

resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto.

k) Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

1) Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente. |

m) . Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos.

n) Récords de adiestramientos.

o) ~Documentaciédn relacionada con la participacién de
émpleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus Instrumentalidades.

p) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o
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s)

sin sueldo, tales como contratos; evidencia de estudibs,
y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula.
Récords de licencias.

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

Formulario de Elegibilidad para Empleo (I-9).

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

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

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

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

En este expediente se archivardn y conservaran entre otros:

a)'

Acta de Nacimiento - Esta debe ser en original o en su
defecto un Acta de Bautismo acompafiada - de una
certificagion negativa; del Registro Demogréfico. En
ausencia de Acta de Nacimiento o de Bautismo se aceptaré
un4Certificado de la Comisién Estatal de Elecciones donde
conste la edad del participante a la fecha de

iNSEripcion.

Notificacién de nombramiento y juramento.

Informes de Cambios.

Declaracién individual (08-39).

Récords de licencia.

Récords de accidentes por causas ocupacionales.

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

i) Designacidén de Beneficiarios.

3) M-1 "Datos Demogrdficos del Participante".

Récord Médico - Toda la informacidén relacionada con la salud
de los empleados y los examenes médicos- a gque se someta, ~ se
conservari en un éxpediente confidencial separado. - Esta
informacién se utilizara exclusivamente para los propdsitos que se -
establecen en la Seccidn €6.7(3) de este Reglamento.

3 Examen de los Expedientes

a) El custodio de los expedientes de los empleados serd el
Director de Recursos ﬁumanos del Departamento.

b .Los expedientes individuales de los”empleadoé tendran
cardcter confidencial y podradn ser examinados Gnicamente
para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los custddiés de los

. fexpedientgs‘serén‘responsables por la‘confidencialidad y
el uso o divulgacién en forma escrita. u oral de 1la
informacidn contenida en estos.

e Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en
compafiia del.custodio de los expedientes. El empleado
deberd radicar su solicitud para el examen del expediente
con por lo menos tres dias de antelacidén. En el caso de

" que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del
expediente podra delegar por escrito en un representante.

" Si el impedimento es incapacidad mental, el expediente
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podra ser examinado por la persona gque sea designadé
tutor por el Tribunal correspondiente.

d) Los empleados podra&n obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo

de reproduccién, més cualesquiera derechos que por ley se

exigieren. Las solicitudeslde copia se harén por escrito

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

ARTICULO 13 - PROHIBICION

Las dispos;ciones de la Ley de Personal del Seryicio,Pﬁblico
de Puerto Rico y el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito en cuanto a la prohibicién para efectuar
diferentes transacciones de personal durante periodo pre y post
eleccionarios no seran aplicables al personal en el servicio.de

(4 4

confianza.

ARTICULO 14 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacién se expresa, a menos que .de- su
contexto se desprénda otra cosa: |
1. Ley --Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1875, segiin

enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Pdblico

de ‘Duertc Rico'll
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3L

Sistema de Personal - Significa las &gencias comprendidas bajo
la Administracidbén Central y los Admfﬁistradores Individuales.
Servicio Piblico - Significa las agencias incluidas dentro del
Sistema de Personal .que se crea en virtud de la Ley, las
agencias excluidas en la Seccidn 10.6.de la Ley y cualquier
otra instrumentalidad o subdivisién que se creare en el
EuEure!

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

Director - Significa el Director de 1a Oficina Central de
Administracién de Personal.

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

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

Autoridad Nominadora - Significa cualquierAfuncioﬁario con
facultad 1legal paré hacer nombramientos para puestos en el
Departamento.

Administrador - Director de cada una de  las cuatro
Administraciones que forman parte del Departamento de ia
Familia.

Nombramiento - Significa-la designacién oficial de una persona

- para realizar determinadas funciones.
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L2

14.

15,

16.

L7

aLE

Descripcién de Puesto - - Significa una exposicién escrita Yy
narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidades que
envuelve un puesto en esbecifico Yy por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

Concepto de Clases - Significa una éxposicién escrita Y-
narrativa en forma concisa y genérica sobre el contenido
funcional en términos de los deberes y responsabilidades
representativas de los puestos que enmarca.

Puesto - Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nomiﬁadora; que

requieran el empleo de una persona durante la jornada completa

de trabajo o durante una jornada parcial. ’ . =

Clase o Clase de Puesto - Significa un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridadjfresponsabilidades sean
de tal modo semejanﬁes gue puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo.

¢

Serie de Clases - Significa una agrupacidén -de clases que

P

refleja los distintos niveleg jerdrquicos de trabajo
existente. |
Grupo Ocupacional o.Profesional - Significa una agrupacidén de
clases y series de clases que describe puestos comprendidos en
el mismo ramo o actividad de trabajo.

Clasificacidn de Puesto - Significa la agrupacidn sistemltica
de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para -darle igual tratamiento en 1la

administracién de personal.
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28 s

Plan de Clasificacidn - Significa un sistema mediante el cual
se estudian, analizan y ordenan en forma sistemdtica 1los

diferentes puestos gque integran una organizaciém formando

clases y seriés de clases.
Reclasificacion - Significa la accidén de clasificar un puesto
que habia sido clasificado previamente. La reclasifﬁcaciép
puede ser nivel superior, igual o inferior.

Ascenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de niQeI
superior, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes
de clasificacién. Cuando ocurre en el Departamento significa
el cambio de un empleado a un puesto en una clase a un puesto
en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién mas alto. -
Traslado - Significa el cambio de un eﬁpleado de un puesto a
otro en la misma clase ©0 a un puesto en- otra clase ‘con
funciones de nivel similar cuando ocurre entre agencias con
difergntes planes de clasificacién. Cuando ocurre en el
Departamento significa el cambio de un empleado'de un puesto
a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién.
Descenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel

inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes planes

de clasificacidén. Cuando ocurre en el Departamento significa
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el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase para la cual se haya provisto un minimo de

retribucidén mé&s bajo.

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

258 Adieétramiento de Corta Duracién - Significa adiestramienté
practico a los estudios académicos que preparan al empleado
para el mejor desempefio de sus funciones.

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

29 Instipucién - Significaﬂcualquier organizagién o agencia de
card&cter piblico o privado que ofrezca cursos de estudio o
adiestramiento de naturaleza préactica, técnica ‘o
‘especializada. , -

28. Renuncia - Significa la separacién. total, absoluta vy
voluntaria de un emplead; de su puesto. |

ARTICULO 15 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD_

Si cualqguier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte del

presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un

Tribunal, tal declaracidén no afectard, menoscabard o invalidari las

restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su

efecto se limitard a la palabra, inciso, oracidén, articulo, seccién

o parte especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad

o invalidez de cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte
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de algin caso, no se entenderd que afecta o perjudica en sentido

alguno su aplicacién o validez en cualguier otro caso.

ARTICULO 16 - DEROGACION
Por la presente gqueda derogada cualquier otra norma o regla

que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 17 - VIGENCIA
Este Reglamento comenzard a regif a los treinta (30) dias
después de su radicacidn en el Departamento de Estadoc a tenor con
lo dispuesto en la Léy Ndm. 170 de 12 de agosto de 1988, ségﬁn
enmendada,’Ley de Procedimiento AdministratiVo Uniforme.
(02—

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

= SECRETARIA - .
FECHA: . O )’774(,{0 /776
M-/ ’
APROBADO POR: LCDA. AURX—E./GON ALEZ RIOS
DIRECTO '

. OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FECHA: (-5 -2

RADICADO EN EL DEPARTAMENTO DE ESTADO EHOY DIA
DE DE 1986.
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