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REGLAMENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA LEY NUM. 8-2017, SEGUN
ENMENDADA, “LEY PARA LA ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN EL GOBIERNO DE PUERTO RICO”

Parte 1. Disposiciones generales e introductorias
Articulo 1.  Titulo

Este reglamento se conocera como el “Reglamento para la implementacion de la Ley
Num. 8-2017, segun enmendada, ‘Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”™ (Reglamento).

Articulo 2.  Base legal

El Reglamento se emite al amparo de la facultad legal conferida a la Oficina de Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (Oficina) por el Articulo
4, Seccion 4.3, de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como la “Ley para la
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.
Ademas, este Reglamento se emite en cumplimiento con el Plan Fiscal para el Gobierno de Puerto
Rico (Plan Fiscal), certificado por la Junta de Supervision y Administracion Financiera de Puerto
Rico (JSAF) el 3 de abril de 2023.

Articulo 3.  Propdsito y resumen ejecutivo

Se promulga el presente Reglamento para ejecutar e implementar las disposiciones de la Ley
Num. 8-2017 y para la gestion efectiva de los recursos humanos en el Servicio Publico del
Gobierno de Puerto Rico, asi como para reafirmar el Principio de Mérito en las areas esenciales de
Clasificacion de Puestos; reclutamiento y seleccion; Ascensos, Traslados y Descensos;
adiestramiento, y retencion. ’i
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A suvez, el Reglamento tiene el objetivo de flexibilizar y modernizar las normas y procedimientos
para la adquisicion y Gestion de Talentos de modo que estén alineados con la Reforma del Servicio
Publico del Gobierno de Puerto Rico. Se persigue actualizar y mejorar la administracion de los
recursos humanos en el Gobierno, incluyendo los procesos de reclutamiento de capital humano,
las oportunidades de desarrollo de destrezas y aprendizaje de los empleados en el servicio publico.
Igualmente, el Reglamento posibilita que el sistema de reclutamiento sea flexible, agil y eficiente
para atraer a los candidatos idoneos al Gobierno de Puerto Rico, acompafiado con una estrategia
de Gestion de Talentos que logre retener a los empleados més aptos.

Basado en el principio del mérito, el Reglamento facilita que la adquisicion y Gestion de Talentos
se enfoque en las destrezas de los empleados en el servicio publico. Para ello, la Oficina, en
colaboracion con la JSAF, ha desarrollado un Sistema Integrado de Destrezas mediante el estudio
de las Especificaciones de la Clase del Plan de Clasificacion Uniforme de Puestos de manera que
pueda adquirirse el mejor talento seglin las destrezas requeridas para cada puesto.

Asimismo, el Reglamento viabiliza el uso de tecnologias innovadoras que permitan agilizar el
proceso de reclutamiento de candidatos idoneos y mejorar la experiencia de solicitud de empleo
de los candidatos en el Gobierno, incluyendo, pero sin limitarse a, plataformas de inteligencia de
talentos e inteligencia artificial, asi como utilizar estas tecnologias para asistir a las Oficinas de
Recursos Humanos de las Agencias en la gestion y retencion de talentos.

En unioén a lo anterior, este Reglamento deroga cualquier reglamento, carta normativa, memorando
especial, procedimiento, guia y documento interno, ya sea en todo o en parte, que esté en
contravencion o conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 4.  Aplicabilidad

Este Reglamento aplicaré a todas las Agencias comprendidas dentro del Sistema de Administracion
y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, seglin establecido en la
Ley Num. 8-2017.

Las corporaciones publicas o publico-privadas y los municipios podran utilizar este Reglamento
como una guia para desarrollar sus respectivos reglamentos sobre administracién de personal.
A tenor con el Articulo 5, Seccion 5.2 de la Ley Num. 8-2017, la Oficina queda facultada para
realizar auditorias de cumplimiento en cuanto a las areas esenciales al Principio de Mérito en las
mencionadas entidades. Ademads de a las corporaciones publicas, a las Alianzas Publico-Privadas
Participativas (APP+P), les aplicard el mecanismo de la Movilidad, segin dispuesto por la Ley
Num. 8-2017. En el caso de los municipios, para que un empleado del Gobierno pase mediante un
plan de Movilidad a un municipio, el municipio debera consentir a dicha Movilidad.

Conforme a las exclusiones estatuidas en la Ley Num. 8-2017, este Reglamento no se aplicaré a la
Rama Legislativa, Rama Judicial, Universidad de Puerto Rico, Oficina Propia del Gobernador,
Comision Estatal de Elecciones, Oficina de Etica Gubernamental, ni a los municipios.
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Articulo 5. Definiciones

Las palabras o frases usadas en este Reglamento se interpretaran segun, el contexto y significado
aceptado por el uso comin y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también
el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural y el plural, incluye el singular; y las usadas en
el género masculino, incluyen el femenino, salvo los casos en que tal interpretacion resulte ilogica.
Cuando se utilice el término “dias” en este Reglamento y esté relacionado a un término de tiempo,
el mismo serd interpretado como dias naturales, salvo expresion en contrario. Las siguientes
palabras tendran el significado que se expresa a continuacion:

1.

Accion Disciplinaria — Sancion recomendada por el Supervisor del empleado e impuesta
por la Autoridad Nominadora. La sancion asi impuesta formara parte del expediente de
personal del empleado. Las sanciones consistiran en Reprimendas Escritas,
Amonestaciones Orales, Suspension de Empleo y Sueldo o Destitucion.

Adquisicion de Talentos — Proceso de busqueda del personal necesario para ocupar
puestos vacantes en el servicio publico, el cual estd centrado en evaluar y seleccionar
candidatos en funcion de las destrezas especificas que poseen, y no solo se basa en la
experiencia laboral o educacion formal. El proceso de reclutamiento y seleccion de
empleados se enfocara en atraer el mejor talento mediante la implementacion de procesos
agiles y confiables. Para ello, se podra utilizar tecnologia, tales como plataformas de
inteligencia de talento, inteligencia artificial u otras herramientas estandarizadas, para
asistir al personal de recursos humanos en las distintas etapas del proceso de reclutamiento
y seleccidn, asi como para mejorar la experiencia de solicitud de empleo de los candidatos.
Agencia — Unidad de trabajo adscrita al Gobierno Central que lleva a cabo el conjunto de
funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de una Autoridad
Nominadora. Para propositos de este Reglamento, las instrumentalidades publicas que son
parte del Sistema se consideraran Agencias.

Ajustes Salariales — Modificaciones que se realizan sobre el salario base de un empleado.
Para esta definicion se considera salario base el salario actual del empleado, no se refiere
al tipo minimo o salario basico del grado a la que est4 asignada la Clase de Puesto que
ocupa.

Amonestacion Verbal — Accion Disciplinaria que implementa un Supervisor al empleado
cuando éste incurre en una infraccion a las Normas de Conducta.

APP+P — Se refiere a Alianza Publico Privada Participativa. En cuanto corresponda se
remitird a la Ley Num. 29-2009, segin enmendada conocida como la “Ley de Alianzas
Publico Privadas™ (Ley Num. 29-2009). Se entendera como cualquier acuerdo entre una
Entidad Gubernamental y una o més personas, sujeto a la politica publica establecida en
dicho estatuto, cuyos términos estan provistos por un Contrato de Alianza, para la
delegacion de las operaciones, funciones, servicios o responsabilidades de cualquier
Entidad Gubernamental, asi como para el disefio, desarrollo, financiamiento,
mantenimiento u operaciéon de una o mads instalaciones, o cualquier combinacion de las
anteriores. Los términos Entidad Gubernamental y Contrato Alianza seran segiin definidos
en la Ley Num. 29-2009.

Ascenso — Constituye el cambio de un empleado de un puesto de una clase a un puesto de
otra clase con funciones y salario basico superior. Cuando el ascenso ocurre entre el Plan
de Clasificacion Uniforme del Gobierno Central y otro organismo con diferente Plan de
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Clasificacion de Puestos y Retribucion, significard el cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior.

Aumento de Sueldo Dentro del Grado Salarial — Incremento en la retribucion del
empleado a un tipo o porcentaje mayor dentro del Grado Salarial a la cual estd asignada la
clase a la que pertenezca su puesto, siempre que la situacion fiscal lo permita.

Aumento de Sueldo por Mérito — Incremento en la retribucion que se le concede al
empleado en virtud de una evaluacion por el desempeiio demostrado durante doce (12)
meses con anterioridad a la fecha de la evaluacion, siempre que la situacion fiscal lo
permita. La evaluacion por desempefio podra medir distintos criterios tales como calidad
de trabajo, puntualidad, cumplimiento con las normas, destrezas, entre otros factores que
se determinen de tiempo en tiempo.

Autoridad Nominadora — Todo jefe de Agencia con autoridad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno de Puerto Rico.

Banda Salarial — Se refiere a la diferencia entre el minimo y maximo de una escala o
Grado Salarial, constituido por bandas de pago intermedias.

Beca — Ayuda econdmica que se le brinda a un empleado para que contintie estudios
superiores en una universidad o institucion acreditada en Puerto Rico o cualquiera de los
estados de Estados Unidos o de otras jurisdicciones, con el proposito de ampliar su
preparacion profesional o técnica y que ayude al empleado en las ejecutorias de las
funciones del puesto al que fue nombrado dentro del Gobierno de Puerto Rico.
Bonificacion — Compensacion no recurrente y que no impacta la base salarial del
empleado.

CASP — Se refiere a la Comision Apelativa del Servicio Publico.

Certificacion de Elegibles — Nombres de los candidatos que estén en turno de certificacion
dentro del Registro de Elegibles centralizado o en orden descendente de notas o de
coincidencia, y que acepten las condiciones de empleo. Estos candidatos van a ser referidos
para entrevista con la Autoridad Nominadora donde exista la vacante.

Certificacion Selectiva — Cualidades especiales del puesto a ser ocupado y que seran
necesarias que el candidato posea.

Clase de Puesto — Grupo de puestos donde los deberes, tipo de trabajo, autoridad y
responsabilidad son iguales o semejantes de forma tal que puedan incluirse bajo un mismo
titulo o nimero, donde se exija a los aspirantes u ocupantes iguales requisitos minimos,
que se les ofrezcan las mismas pruebas de aptitud para su seleccion y que estén incluidos
bajo el mismo Grado Salarial.

Clasificacion de Puestos — Agrupacion de puestos en clases con funciones iguales o
similares, tomando en consideracion sus deberes y responsabilidades.

Competencia — Preparacion académica, conocimiento o destreza adquirida por el
empleado que le permite el cumplimiento con sus funciones de manera eficiente y en
cumplimiento con las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Convocatoria — Se refiere a la publicacion electronica que hara la Oficina anunciando los
puestos vacantes vigentes o aplicables por determinado periodo para ser ocupados por
personal interno o personas externas para todas las Agencias e instrumentalidades publicas.
La publicacion contendrd los requisitos minimos, el tipo de Examen y el resto de la
informacion necesaria para divulgar y/o anunciar la oportunidad para ocupar el puesto.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

30.

Descenso — Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
con funciones y salario basico de un nivel inferior.

Descripcion de Puesto — Exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que requiere un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al
incumbente. La misma ha de orientar al empleado sobre las funciones esenciales y
marginales que debe realizar para el adelanto y logro de las metas, objetivos, prioridades y
estrategias de la Agencia en la cual rinde servicios.

Destaque — Asignacion temporal de un funcionario o empleado de una Agencia de la Rama
Ejecutiva o municipio y viceversa, para brindar servicios mutuos en alguna de dichas
jurisdicciones. De manera excepcional es permisible el uso de este mecanismo entre las
diferentes Ramas de Gobierno, a tenor con las disposiciones prescritas en la Ley Num. 8-
2017.

Destitucion — Accion Disciplinaria que consiste en la separacion total y absoluta del
servicio impuesta a un empleado por justa causa y previa formulacion de cargos y
apercibimiento de su derecho a solicitar vista informal. Esta accion tendrd el efecto de
inhabilitar al empleado para ocupar, en el futuro, puestos en el servicio publico hasta que,
de aplicar y cumplir con el procedimiento de habilitacion establecido por la Ley Num. 8-
2017, sea declarado Elegible a reintegrarse al servicio publico.

Diferencial — Compensacion especial y adicional, separada del sueldo, que se podra
conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes o cuando un
empleado desempefie interinamente las funciones propias de un puesto con funciones de
nivel superior, siempre que la situacion fiscal lo permita. Se determinara de tiempo en lo
que constituya condiciones extraordinarias.

Directora — Persona a cargo de la Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico.

Elegible — Persona certificada para ocupar un puesto o cargo publico.

Empleador Unico — Unicamente para fines de la Ley Num. 8-2017 y el Reglamento, se
refiere al Gobierno como patrono de todos los empleados de las Agencias e
instrumentalidades publicas, salvo las excepciones mencionadas en la citada legislacion.
Equivalencia — Para efectos de Traslados, Ascensos, Descensos y la Movilidad entre
corporaciones publicas y municipios significard la condicion indicativa de que tanto la
naturaleza del trabajo como el nivel de trabajo comprendido por clases de diferentes Planes
de Clasificacion o Valoracion de Puestos, son iguales. Es decir, cuando se determine que
dos clases de puesto de diferentes Planes de Clasificacion o de Valoracion de Puestos son
equivalentes, la accion de recursos humanos se traduce en un Traslado. Si, por el contrario,
el analisis refleja que el nivel de trabajo de una de las clases es superior o inferior al de la
otra clase en el otro Plan, entonces la accion de personal serd un Ascenso o Descenso,
respectivamente. Son equivalentes, ademas, las clases de puestos que se encuentren
ubicadas en el mismo grado dentro de un mismo Plan de Clasificacion o Valoracion de
Puestos.

Especificacion de la Clase — Descripcion de forma genérica que expone las caracteristicas
mas importantes del trabajo principal de uno o mas puestos, que incluya naturaleza del
trabajo, grado de complejidad, responsabilidad y autoridad, si alguna, y los requisitos
minimos que deben poseer los candidatos a ocupar el puesto.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Estructura Salarial o Sueldos — Esquema retributivo que incluye los Grados Salariales a
utilizarse en la asignacion de puestos.

Examen — Prueba escrita, oral, fisica o de ejecucion. Incluye, ademas, la evaluacion sobre
la experiencia y la preparacion académica entre otros criterios objetivos, tales como
destrezas, el conjunto de los cuales determinard su certificacion para un Registro de
Elegibles.

Funcion Publica — Actividad inherente realizada en el ejercicio o en el desempeno de
cualquier cargo, empleo, puesto o posicidon en el servicio publico, ya sea en forma
retribuida o gratuita, permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo de nombramiento,
contrato o designacion para la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno de
Puerto Rico, asi como cualquiera de sus Agencias, departamentos, subdivisiones,
instrumentalidades, corporaciones publicas o municipios.

Gestion de Talentos — Se refiere al conjunto de practicas y estrategias utilizadas para
identificar, desarrollar y retener a individuos con destrezas excepcionales en el servicio
publico. Se gestionard el desarrollo de los servidores publicos para asegurar que
contribuyan de manera adecuada con las metas del Gobierno de Puerto Rico. Sin que se
entienda como un listado taxativo, las actividades asociadas con la gestion de talentos en
el servicio publico incluyen, pero no se limitan a, la identificacion proactiva de individuos
con destrezas esenciales y técnicas, la capacitacion y el desarrollo continuo, la asignacion
estratégica de roles y responsabilidades.

Grado Salarial — Es el nivel dentro de la Estructura Salarial donde se ubica la clase. El
Grado Salarial determina el margen retributivo por medio de una Banda Salarial
correspondiente a la clase. Un Grado Salarial se compone de un punto minimo, un punto
medio y un punto maximo. El punto medio debe estar lo mas cercano a la mediana del
mercado, siempre y cuando la situacion fiscal del Gobierno lo permita.

Guias de Administracion Salarial — Se refiere a politicas, normas y/o procedimientos que
preparara y aprobara la Oficina para gestionar y estructurar los asuntos retributivos de los
empleados del Gobierno Central de forma transparente y uniforme. Estas guias pueden
incluir aspectos relativos a los principios de la estrategia de compensacion del Gobierno
Central, politicas de aumento salarial, factores o criterios a ser evaluados en la toma de
decisiones de asuntos retributivos y cualquier otro aspecto que la Oficina estime
conveniente. La Oficina revisara y actualizara las guias de tiempo en tiempo.

Interinatos — Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera o confianza
en un puesto cuya Clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene nombramiento
oficial, en virtud de una designacion escrita de parte de la Autoridad Nominadora o su
representante autorizado y en cumplimiento de las demés condiciones aplicables.

Medida Correctiva — Advertencia oral o escrita que hace el Supervisor al empleado
cuando este incurre o reincide en alguna infraccion a las Normas de Conducta establecidas
y no forma parte del expediente del empleado.

Movilidad — Proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del Gobierno,
identificando los recursos humanos necesarios que permitan la adecuada prestacion y
continuidad de los servicios que se le ofrecen a la ciudadania y que a su vez propicien la
mejor utilizacion y retencion de los recursos humanos.

Normas de Conducta — Conjunto de ética, deberes y obligaciones dispuestas en la Ley
Num. 8-2017, en este Reglamento, en la reglamentacion interna de la Agencia o en
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42.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

cualquier otra normativa legal o reglamentaria aplicable, a ser acatadas por los empleados
en su caracter de servidores publicos.

Oficina — Se refiere a la Oficina de Administracién y Transformacion de los Recursos
Humanos del Gobierno de Puerto Rico y patrono para fines de la Ley Num. 8-2017.

OGP - Se refiere a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Periodo Probatorio — Es la ultima fase del proceso de reclutamiento y seleccion. Término
de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto esta en adiestramiento
y prueba, y sujeto a evaluaciones del desempeio de sus deberes y funciones. Durante dicho
periodo el empleado no adquiere ninguin derecho propietario sobre el puesto.

Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos — Sistema de Clasificacion de Puestos
centralizado y uniforme donde se agrupen todas aquellas funciones iguales o similares bajo
un mismo puesto y que serd administrado por la Oficina.

Planes de Retribucion — Sistema de escalas o Grados Salariales establecidas mediante
reglamento para retribuir los servicios de carrera y de confianza en el servicio publico.
Presupuesto del Servicio Publico — Se refiere al presupuesto designado para apoyar la
implementacion de la Reforma del Servicio Publico y garantizar su cumplimiento. La
Oficina administrara este presupuesto siguiendo las leyes del Gobierno de Puerto Rico, las
normas emitidas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto, asi como los planes fiscales y
presupuestos aprobados en virtud de la Ley PROMESA. La Oficina aprobara las normas
que estime convenientes con relacion al referido presupuesto.

Principio de Mérito — Significa que todos los empleados publicos seran reclutados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en
consideracion a su capacidad y desempefio de las funciones inherentes al puesto y sin
discrimen por razén de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientacion sexual, identidad
de género, origen, condicion social, ni por sus ideales politicos, religiosos, condicioén de
veterano, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion
sexual, acecho, impedimento fisico o mental.

Puestos de Dificil Reclutamiento y Retencion — Clases de dificil reclutamiento en el
Gobierno de Puerto Rico, segun identificadas por la Oficina. La Oficina emitira el listado
que contiene estas clases, segin los criterios y factores que ésta determine. Este listado sera
revisado y actualizado de tiempo en tiempo por la Oficina.

Reclasificacion — Accion de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o
valorado previamente. La Reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
Registro de Elegibles — Lista centralizada y enumerada con los nombres de personas que
han sido previamente certificadas y que son Elegibles para nombramiento. El orden de la
lista estard de manera descendente.

Reingreso — Reintegracion o retorno al servicio mediante certificacion de cualquier
empleado regular de carrera, después de haberse separado del mismo por cualquiera de las
siguientes causas: incapacidad que ha cesado; cesantia por eliminacion de puesto; renuncia
de un puesto de carrera que se ocupaba con estatus regular; o separacion de un puesto de
confianza sin haber ejercido el derecho a la reinstalacion.

Reprimenda Escrita — Accion Disciplinaria impuesta por la Autoridad Nominadora que
se aplica por infraccion a las Normas de Conducta y conlleva la sancion escrita formal al
empleado por incurrir en la infraccion. Esta comunicacion escrita formara parte del
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expediente de personal del empleado que se mantiene en la Oficina de Recursos Humanos
de la Agencia.

Sistema — Se refiere al Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Servicio
Publico y significard todas las Agencias e instrumentalidades publicas del Gobierno como
Empleador Unico, salvo las excepciones que se dispongan por ley.

Sistema Integrado de Destrezas para los puestos del Gobierno de Puerto Rico o
Sistema Integrado de Destrezas — Se refiere al repositorio que contiene las destrezas
identificadas para un puesto o Clase de Puestos tras un estudio de las especificaciones de
clase, asi como la descripcion y los distintos niveles de proficiencia para dichas destrezas.
Los procesos de adquisicion y gestion de talentos seran guiados por este Sistema Integrado
de Destrezas. Este Sistema Integrado de Destrezas serd administrado, revisado y
actualizado de tiempo en tiempo por la Oficina.

Supervisor — Cualquier empleado que tenga autoridad para hacer recomendaciones
efectivas sobre la imposicion de medidas disciplinarias; o que tenga la responsabilidad
habitual de asignar o dirigir el trabajo, si tales responsabilidades surgen de una ley, de un
reglamento o de la descripcion de deberes de su puesto, independientemente de que su
nombramiento sea uno de carrera, confianza, transitorio o probatorio.

Suspension de Empleo y Sueldo — Se refiere a la Accion Disciplinaria de separar
temporalmente a un empleado del servicio publico y de su sueldo, impuesta por la
Autoridad Nominadora por justa causa, previa notificacion de intencidon de imponer una
Accion Disciplinaria y apercibimiento del derecho a solicitar vista informal.

Suspension Sumaria — Se refiere a la accion de separar temporalmente a un empleado del
servicio publico y de sus funciones y deberes, pero no de sueldo, como una medida cautelar
provisional. Esta accion se aplicara cuando la Autoridad Nominadora entienda que exista
un peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados o ciudadania, o mal uso
de fondos publicos.

Traslado — Cambio de un empleado de un puesto a otro dentro de su misma clase, o de un
puesto a otro cuyas funciones son iguales o similares y con un salario basico igual o similar
al puesto que ocupaba al momento del Traslado. Cuando el Traslado ocurre entre el Plan
de Clasificaciéon Uniforme del Gobierno Central y otro organismo con diferente Plan de
Clasificacion, o entre Agencias con distintos Planes de Clasificacion o de Valoracion de
Puestos, significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel similar.

Parte I1. Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Publico

Articulo 6. Funcionamiento, jurisdiccion y estructura del Sistema

A. El Sistema serd administrado por la Oficina y su propoésito principal serd aplicar, reforzar,

evaluar y proteger el Principio de Mérito en el servicio publico. Formaran parte del Sistema
todas las Agencias e instrumentalidades publicas del Gobierno como Empleador Unico,
salvo las excepciones que se dispongan por ley. Por lo tanto, los empleados publicos son
empleados del Gobierno Central y no de las Agencias. La Oficina tendra jurisdiccion sobre
todas las Agencias que estén comprendidas en el Sistema por virtud de ley.
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B. No obstante, las Agencias seran las que negociardn sus respectivos convenios colectivos a
tenor con la Ley Num. 45-1998, segin enmendada, conocida como la “Ley de Relaciones
del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico”.

Articulo 7.  Relacion entre la Oficina y las Agencias del Sistema

A. Al amparo de la Ley Num. 8-2017, la Oficina emitira normas generales aplicables a todas
las Agencias comprendidas en el Sistema y las normas asi emitidas tendran fuerza de ley.
Ademas, la Oficina podré intervenir a posteriori con las gestiones de administracion de
personal en cualquier Agencia mediante el examen de documentos y expedientes, y podra
llevar a cabo cualquier otro tipo de investigacién o estudio que estime necesario para
evaluar la administracion de los recursos humanos y garantizar el cumplimiento de la Ley
Num. 8-2017 y la proteccion del Principio de Mérito.

B. La Oficina emitird la normativa que regule los asuntos inherentes a la administracion del
capital humano, dentro de su responsabilidad ministerial de uniformar y centralizar la
administracion de los recursos humanos del Gobierno Central como Empleador Unico.

Articulo 8.  Relacion entre la Oficina y las corporaciones publicas, pablico privadas y
APP+P

A. Las corporaciones publicas o publico privadas deberan adoptar reglamentos de personal
que incorporen el Principio de Mérito. Para ello podran utilizar este Reglamento, la
normativa y cualquier otra directriz que emita la Oficina, como guia para desarrollar sus
respectivos reglamentos sobre administracion de personal. Las corporaciones publicas o
publico privadas enviaran sus reglamentos a la Oficina una vez los adopten. A tenor con el
Articulo 5, Seccion 5.2, de la Ley Num. 8-2017, la Oficina queda facultada para realizar
auditorias de cumplimiento en cuanto a las areas esenciales al Principio de Mérito y facturar
por éstas, por el asesoramiento, o por el uso de instalaciones y equipo, segln sea el caso.

Articulo 9. Relacion entre la Oficina y los municipios

A. A tenor con el Articulo 18 de la Ley Num. 8-2017 contintian en pleno vigor y sin
menoscabo alguno las disposiciones de la Ley Num. 107-2020, segin enmendada,
conocida como “Codigo Municipal de Puerto Rico”. Ante ello, 1a Oficina ademas de poder
realizar auditorias de cumplimiento en cuanto a las 4reas esenciales al Principio de Mérito,
estd autorizada para, entre otras facultades, proveer el asesoramiento y la ayuda técnica
necesaria para establecer el sistema de administracion de personal para cada municipio
considerando su tamafo, la complejidad de su organizacion y las circunstancias y
necesidades de este, en armonia con las disposiciones de la Ley Num. 107-2020.

B. El municipio sufragara el costo de dichos servicios, excepto en los casos en que la Directora
de la Oficina determine ofrecer el servicio sin costo alguno.

C. Conforme el citado estatuto la Oficina estudiara periddicamente el desarrollo del Principio
de Mérito en el municipio que corresponda, a los fines de estar en mejores condiciones
para suplir la ayuda técnica y asesoramiento autorizados.
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Articulo 10.

Categoria de empleados en el Sistema

En el Sistema existen dos (2) categorias de empleados:

A. Empleados de carrera

1.

ii.

Son aquellos que han ingresado al servicio publico en cumplimiento cabal de lo
establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de
reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al momento de su nombramiento.
Tales empleados tienen derecho a permanecer en el servicio conforme se dispone
en el Articulo 6, Seccion 6.6, de la Ley Num. 8-2017.

Esta categoria incluye empleados confidenciales. Los empleados confidenciales
son aquellos que aunque ocupan puestos en el servicio de carrera, realizan
funciones que por su propia naturaleza inciden o participan significativamente en
la formulacion o implantacion de politica publica o que realizan funciones directa
o indirectamente concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven,
real o potencialmente, conflicto de interés y que estan excluidos de todas las
unidades apropiadas, segiin dispuesto en la Seccion 4.2, inciso b-1, de la Ley
Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun enmendada, conocida como “Ley de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico”.

B. Empleados de confianza

1.

ii.

1il.

Son aquellos que estan comprendidos en el Plan de Clasificacion Uniforme para el
Servicio de Confianza y conforme a sus funciones participan sustancialmente en la
formulacion de la politica publica, los que asesoran directamente o los que prestan
servicios directos al jefe de la Agencia, tales como: (1) los funcionarios o
empleados nombrados por el Gobernador, sus secretarias personales y conductores
de vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les responden
directamente; (2) los jefes de Agencias, sus secretarias personales, conductores de
vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan
directamente; (3) los subjefes de Agencias, sus secretarias personales y conductores
de vehiculos, de tener alguno; (4) los directores regionales de Agencias; (5) los
miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el Gobernador y sus
respectivos secretarios personales; (6) los miembros y el personal de juntas o
comisiones nombrados por Gobernador que tengan un periodo determinado de
vigencia; (7) el personal de la Oficina de Servicios a los Ex-Gobernadores.

Los empleados de confianza son de libre seleccion y remocion y deberan reunir
aquellos requisitos de preparacion, experiencia y de otra naturaleza que la
Autoridad Nominadora considere imprescindibles para el adecuado desempefio de
las funciones asignadas al puesto. Seran igualmente de confianza aquellos que,
aunque siendo de libre seleccion, solo pueden ser removidos por justa causa por
disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un término prefijado por
ley.

Cada Agencia contara con un nimero maximo de quince (15) puestos de confianza.
Cuando la estructura organizativa, complejidad funcional o tamafio de la Agencia
requiera una modificacion a dicha cantidad, bien sea un numero mayor o menor,
sera necesaria la aprobacion previa de la OGP.
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Articulo 11. Presupuesto del Servicio Publico

Al amparo de las disposiciones de la Ley Num. 8-2017, incluyendo pero sin limitarse a sus
Articulos 2,4, 5, 6 y 7, la Oficina es la administradora del Sistema del cual forman parte todas las
Agencias del Gobierno y para ello se le ha conferido las siguientes facultades, responsabilidades
y deberes: implementar la politica publica del referido estatuto, lo que incluye establecer al
Gobierno de Puerto Rico como Empleador Unico, centralizar la administracion de los recursos
humanos de todas las Agencias bajo el Gobierno Central y que los empleados publicos sean
empleados del Gobierno Central y no de las Agencias; supervisar la administracion y
transformacion de los recursos humanos; recomendar a las Agencias, conforme a sus necesidades
y presupuesto asignado, las estructuras de salarios de los puestos de carrera de clases que sean
consonas con el sistema de valoracion de puestos; asesorar al Gobernador y a la Asamblea
Legislativa en todo lo relativo a la administracion de los recursos humanos en el servicio publico;
contribuir con la reingenieria y el fortalecimiento de los servicios que ofrece el Gobierno, mediante
el ofrecimiento de oportunidades educativas y desarrollo a los empleados publicos; asi como
realizar todas aquellas otras funciones inherentes y necesarias para la adecuada administracion de
la Oficina y el Sistema, entre otras funciones y responsabilidades.

A tono con lo anterior, la Reforma del Servicio Publico que ha sido implementada por la Oficina
es una iniciativa para transformar los recursos humanos en el Gobierno de Puerto Rico y cuenta
con los siguientes componentes estratégicos: diseflo organizacional, compensacion, reclutamiento,
y evaluacion y desarrollo de empleados. Estos componentes estdn intimamente entrelazados y
conectados y son fundamentales para lograr una transformacion en la gestion de los recursos
humanos en el Gobierno de Puerto Rico.

Por lo tanto, la Oficina solicitara para cada afio fiscal la asignacion de un Presupuesto del Servicio
Publico que le permita dar continuidad y mantener la transformacion de los recursos humanos en
el Gobierno. Igualmente, la Oficina trabajara en coordinacion con la OGP, cada entidad desde su
jurisdiccion y competencia, para la adecuada administracion de dicho Presupuesto.

Parte II1. Disposiciones sobre la Clasificacion de Puestos
Articulo 12. Plan de Clasificacion de Puestos
Se establecen las siguientes disposiciones generales sobre el Plan de Clasificacion de Puestos:

A. El establecimiento, implantacion y administracion de los Planes de Clasificacion de
Puestos se hard conforme a este Reglamento, asi como a los reglamentos, normas y
procedimientos que la Oficina entienda necesarios establecer para la administracion de los
Planes de Clasificacion de Puestos.

B. La Oficina establecera y mantendra de forma separada un Plan de Clasificacion de Puestos
para los puestos de carrera y para los puestos de confianza del Gobierno Central.

C. Las funciones permanentes de cada Agencia se atenderan mediante la creacion de puestos,
independientemente de la procedencia de los fondos.

D. Todo conjunto de funciones que constituye un puesto en cada Agencia tiene que estar
clasificado, indistintamente que su estatus sea de confianza, carrera o transitorio, segin se
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dispone en la Ley Num. 8-2017. No se podrd nombrar persona alguna a un puesto que no
esté clasificado dentro de uno de los Planes de Clasificacion de Puestos. El incumplimiento
con lo anterior dard base para la declaracion de la nulidad de la accion en cuestion.

E. Los Planes de Clasificacion de Puestos desarrollados reflejan la situacion de todos los
puestos comprendidos en este a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de
los puestos autorizados para cada Agencia.

F. Para lograr que los Planes de Clasificacion de Puestos sean un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de recursos humanos, se mantendran al dia
registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento los
planes reflejen exactamente los hechos y condiciones reales presentes, mediante la
actualizacion de las especificaciones de clases y asignaciones de puestos a las clases. Se
estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que los planes sean
susceptibles a una revision y modificacion continua de forma que constituyan una
herramienta de trabajo efectiva.

G. Para propositos de mantener actualizados los Planes de Clasificacion de Puestos, serad
responsabilidad de la Oficina, atemperar los mismos conforme a los cambios que ocurran
en la estructura funcional u organizacional, o en la manera de prestar servicios de cada
Agencia. Al efecto, los Planes de Clasificacion incluyen mecanismos para la creacion,
eliminacion, consolidacion o modificacion de clases o su equivalente.

H. Cada Agencia podrd recomendar a la Oficina, para la consideracion y evaluacion
pertinente, enmiendas, modificaciones y acciones necesarias para el mantenimiento de los
Planes de Clasificacion, segun aplique.

I. Se preparard y mantendré actualizada una relacion del esquema ocupacional o profesional
y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion de Puestos. Cada clase se identificara numéricamente mediante una
codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta
numeracion se utilizard como un medio de identificacion de las clases en otros documentos
oficiales que se adopten o preparen.

Articulo 13.  Especificacion de la Clase

Cada clase cuenta con una Especificacion de la Clase indicativa de las caracteristicas del trabajo y
de las cualificaciones requeridas para el desempefio de las tareas inherentes a los puestos. Para
lograr la mayor efectividad en la Clasificacion de los puestos, es de primordial importancia que
las especificaciones de clases sean aplicadas con uniformidad y consistencia, mediante la
interpretacion correcta de los términos y conceptos contenidos en estas.

A. La Especificacion de la Clase debera contener los elementos bésicos y comunes a los
puestos incluidos en la clase, tales como: naturaleza del trabajo; los niveles de
responsabilidad, autoridad y grado de complejidad del grupo de puestos; ejemplos de
trabajo, preparacion académica, experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas y el
término de duracidn del periodo probatorio.

B. Las Especificaciones de la Clase seran utilizadas como el instrumento basico en la
Clasificacion y Reclasificacion de puestos; en la preparacion de las normas de
reclutamiento; en la elaboracion de las Convocatorias a Examen; en la determinacion de la
naturaleza del Examen a los candidatos; en la evaluaciéon de los empleados; en la
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identificacion de las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los recursos
humanos; en las asuntos relacionados con los aspectos de retencidon, de presupuesto,
transacciones de recursos humanos, asi como para otros usos en la administracion de los
recursos humanos. Si bien la Especificacion de la Clase puede informar sobre las lineas de
Ascensos, Traslados y Descensos, estos movimientos no deben ser predeterminados por
una Especificacion de la Clase. Los aspectos retributivos surgiran de la comparacion con
los datos del mercado, segtn las funciones que realiza el puesto, tomando en cuenta el nivel
jerarquico y, de ser adecuado, los requisitos minimos.

C. Cadaclasetiene untitulo generalmente corto que es descriptivo de lanaturaleza y el nivel de
complejidad y responsabilidad del trabajo. Dicho titulo constituira el nombre oficial del
puesto. Este titulo debera utilizarse en todo documento y transaccion oficial de recursos
humanos, presupuesto, finanzas, entre otros.

D. Las Especificaciones de las Clases son descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase y no tienen la intencion de imponer restricciones o limitaciones a estos. La
informacion expuesta sobre las clases constituye una descripcion general de estas. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y
responsabilidades de los puestos asignados a las clases. Por lo tanto, estas deben
interpretarse y aplicarse en su contexto completo y en relacion o comparacion con otras
clases y sus correspondientes especificaciones dentro de los Planes de Clasificacion de
Puestos. Para conocer los deberes y tareas especificas de un puesto en particular, se hara
referencia a la descripcion de deberes correspondiente al puesto.

E. Cada Agencia podrd recomendar a la Oficina, para la consideracion y evaluacion
pertinente, enmiendas, modificaciones y acciones necesarias para el mantenimiento de los
Planes de Clasificacion, segun aplique.

F. En el desarrollo de los Planes de Clasificacion de Puestos, se usan términos y frases
adjetivales que podrian tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro
de la uniformidad y consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos
términos y frases, se incluye en los Planes de Clasificacion una relacion de términos y
frases adjetivales que definen en forma clara y precisa conceptos, términos y/o adjetivos,
cuyo significado es generalmente aceptado en materia de Clasificacion. Este glosario
debera ser utilizado por el personal que de una forma u otra interviene en la administracion
de los Planes de Clasificacion, para la descripcion del trabajo y de los grados de
complejidad, responsabilidad y autoridad inherentes a cada clase.

Articulo 14.  Agrupacion de clases a escalas de sueldos o Grados Salariales

A. La agrupacion de clases a Grados Salariales es una relacion de la posicion relativa de cada
una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de Puestos y las estructuras salariales
del Gobierno Central. Se indica, ademas, el nimero correlativo de cada grupo retributivo
y el niimero de codificacion de cada clase. La Oficina tendra la facultad esencialmente
ejecutiva y discrecional de atemperar la agrupacion a la visidn y mision del Gobierno,
dirigido al logro de los planes estratégicos, metas y objetivos programaticos y
administrativos perseguidos, siguiendo la metodologia utilizada en cuanto a la
comparacion con datos del mercado y la filosofia de compensacion establecida.

B. Se formalizard el establecimiento de toda clase y su correspondiente especificacion
mediante la aprobacion de la Oficina. Contendrd, ademas del titulo, la codificacion
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numeérica, asignacion a la escala de sueldo o Grado Salarial que proceda, la fecha de
efectividad y la duracion del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios
que se efectien en las Especificaciones de las Clases para mantenerlas al dia, a tono con el
patron organizativo funcional del Gobierno y con los deberes de los puestos.

Articulo 15.  Descripcion de Puesto

Conforme a su estructura organizativa funcional, cada Agencia preparard y mantendré actualizada,
para cada puesto autorizado, vacante u ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion de
Deberes y Responsabilidades del Puesto con funciones iguales o similares que contenga las
funciones esenciales y marginales del puesto, las Competencias requeridas, grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo, y condiciones de trabajo inherentes, tales como: demandas fisicas,
mentales y ambientales. Debe contener ademads el proposito de la funcion inherente al puesto, de
forma tal que permita al Gobierno de Puerto Rico cumplir con sus funciones esenciales a través de
cada Agencia.

A.

La descripcion de los puestos estard contenida en el formulario oficial que a tales fines
adopte la Oficina. Si el puesto estd ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion de
Deberes y Responsabilidades del Puesto sera firmada por el empleado, por su Supervisor
inmediato, por el jefe de érea, oficina o divisién correspondiente y por la Autoridad
Nominadora o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en las funciones y condiciones de los puestos, asi como en el
grado de autoridad y supervision adscrito a los puestos, se registrarad prontamente.

El original de la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y Responsabilidades del
Puesto oficial, asi como el de toda revision posterior que se efectie, sera evaluada para
determinar la Clasificacién o valoracion del puesto, o para la accion subsiguiente que
proceda en los casos de revision de deberes. Cuando las circunstancias lo justifiquen, la
Oficina podrd cambiar los deberes, la autoridad y la responsabilidad de un puesto,
conforme a los criterios y mecanismos que se establezcan mediante la reglamentacion o
normativa aplicable.

. Una copia de la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y Responsabilidades del

Puesto formalizada inicialmente se entregard al empleado al ser nombrado y tomar
posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones de este que resulten en una
nueva descripcion. Este formulario se utilizard, entre otros, para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al empleado de acuerdo con los procedimientos que la Agencia
establezca y conforme con la normativa de la Oficina.

Cada Agencia conservara el original del formulario Descripcion de Puesto o Descripcion
de Deberes y Responsabilidades del Puesto, para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de Clasificacion o valoracion de este. Este
acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e individual de
cada puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios, auditorias y acciones
que se requieran en relacion con la Clasificacion o valoracion de puestos.
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Articulo 16.

Clasificacion o valoracion de puestos y Reclasificacion de puestos

Disposiciones sobre la Clasificacion de Puestos:

A. La Autoridad Nominadora se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas
en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se
establezca sean propias de un puesto.

B. Los organismos gubernamentales que formalicen contratos con caracteristicas de puesto
estaran sujetos a sefialamientos por parte de la Oficina del Contralor, la Oficina de Etica
Gubernamental, nuestra Oficina o cualquier autoridad competente y estardn sujetos a las
penalidades dispuestas por ley.

C. Los puestos de duracion fija responderan a la politica publica via excepcion, segin lo
dispuesto en la Ley Num. 8-2017 y la reglamentacion aplicable.

Articulo 17.

Reclasificacion de puestos

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

A. Clasificacion original erronea

1.

ii.

Cuando no existe cambio significativo en las funciones del puesto, pero se obtiene
informacion adicional que permita corregir una apreciacion inicial equivocada.

Si la Reclasificacion procediera por error en la Clasificacion original y el cambio
representara un Ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere
vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que el
Traslado resulte oneroso para éste; o si reine los requisitos, se podrd confirmar al
empleado en un puesto reclasificado, sin ulterior Certificacion de Elegibles. Se
entendera que el Traslado es oneroso, por ejemplo, cuando las tareas exigidas por
el puesto al que se le traslado requieran destrezas distintas o superiores a las de su
cargo o puesto anterior, o cuando se le requiera prestar servicios a una distancia
irrazonable comparada con la que viajaba hacia y desde el lugar en el que
desempefiaba su puesto anterior. La onerosidad serd evaluada caso a caso y se
determinard a la luz de la totalidad de las circunstancias. Si el cambio representa un
Descenso se podra, con el consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en
el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el empleado, si
quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que
hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en
suspenso la Reclasificacion hasta tanto se logre reubicarlo. En cualquier caso, el
empleado tendréa el mismo estatus que antes de la Reclasificacion de su puesto.

B. Modificacion al Plan de Clasificacion y Valoracion de Puestos

1.

ii.

Cuando no existen necesariamente cambios significativos en las descripciones del
puesto, pero en el proceso de mantener al dia del Plan de Clasificacion de Puestos
mediante la consolidacion, segregacion, alteracion, creacion y eliminacion de
clases, surge la necesidad de enmendar la Clasificacion de algunos puestos.

En casos apropiados, como regla general, el incumbente permanecera ocupando el
puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio. La Oficina emitira
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cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial, procedimiento, guia y
documento para disponer sobre este asunto.

C. Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad

1.

ii.

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones
del puesto que lo hacen subir o bajar de jerarquia o lo ubican en una clase distinta
al mismo nivel.

Si la Reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion en el Registro
de Elegibles correspondiente. También se podra autorizar el Ascenso sin oposicion
del empleado conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este tipo
de Ascenso. Si no hubiera Registro de Elegibles, se podra celebrar el Examen para
cubrir el puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente estaré sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la Reclasificacion no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la Oficina lo reubicard en un puesto de
Clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el
empleado retina los requisitos minimos, o dejard en suspenso la Reclasificacion
hasta tanto se logre reubicar al empleado.

D. Evolucion del puesto

1.

11.

Articulo 18.

Cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad y
responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion del puesto original.
Si la Reclasificacion procediera por evolucion del puesto, el incumbente
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del
cambio.

Modificacion en la autoridad, deberes o responsabilidades

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podran disponer cambios en la autoridad, los deberes o
responsabilidades de los puestos. Ejemplo de tales circunstancias son: la adopciéon de nuevos
planes estratégicos; reconceptualizacion de la vision, mision, metas y objetivos institucionales;
reorganizaciones o reestructuraciones estatuidas o administrativamente implantadas; introduccioén
o sofisticacion de la tecnologia; nuevas practicas en la forma o manera de instrumentar procesos o
de brindar servicios; y necesidad de maximizar rendimiento y reducir gastos. Dichas posibilidades
no se entenderan como limitativas y seran atendidas con arreglo a las siguientes normas:

A. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de las areas, unidades o los
programas del Gobierno. Ningin cambio tendrd motivacion arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.

B. EIl Gobierno establecera sus propios criterios de acuerdo con las particularidades de cada
Agencia.

C. Cuando los cambios sean afines con la Clasificacion del puesto, los mismos no conllevaran
la Reclasificacion del puesto afectado.

D. Los puestos considerados medulares para el desempeio de las responsabilidades legales y
prestacion de servicios de los programas a los que se dedica el Gobierno deberan
modificarse a tenor con los cambios tecnoldgicos sobrevenidos y nuevas practicas de la
industria ocupacional o profesion.
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E. El empleado tendra derecho a apelar la determinacion final del Gobierno ante la CASP
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la fecha de notificacion de la accion
tomada, de entender que la misma violenta sus derechos bajo el Principio de Mérito y al
amparo de la Ley Num.8-2017.

Parte IV. Adquisicion de Talentos en el servicio publico
Articulo 19. Enfoque en la Adquisicion de Talentos

A. El proceso de reclutamiento y seleccion en el sector ptblico estd enfocado en atraer el
mejor talento mediante la implementacién de procesos agiles y confiables. Por ello, se
propende al uso de la tecnologia, tales como plataformas de inteligencia artificial,
inteligencia de talentos y otras herramientas estandarizadas para asistir al personal de
recursos humanos en las distintas etapas del proceso de reclutamiento y seleccion, asi como
para mejorar la experiencia de solicitud de empleo de los candidatos. Igualmente, a tono
con las tendencias modernas en el sector laboral, se persigue incorporar la evaluacion de
las destrezas en los procesos de seleccion y reclutamiento, ademas de la experiencia laboral
y educacion formal.

B. Los procesos de Adquisicion de Talentos incluyen estrategias para atraer al mejor candidato
al Gobierno de Puerto Rico mediante diversas actividades que contemplan el uso de la
tecnologia y que incluyen y no se limitan a: crear un banco de talento en una base de datos;
realizar busquedas proactivas para atraer solicitantes; utilizar redes sociales, eventos
sociales profesionales o networking como ferias de empleo; campafias de reclutamiento;
reclutamiento universitario mediante sesiones informativas en universidades; evaluaciones
de destrezas para solicitantes internos y externos, entre otras actividades.

C. Elreclutamiento y seleccion en el servicio de carrera del Gobierno se hara conforme a este
Reglamento, asi como a los reglamentos, normas y procedimientos que la Oficina entienda
necesarios establecer.

Articulo 20. Normas de reclutamiento y seleccion

A. El Gobierno como Empleador Unico ofrecera la oportunidad de competir en sus procesos
de reclutamiento y seleccion a toda persona cualificada, en atencidn a aspectos tales como:
logros académicos, profesionales y laborales, conocimientos, capacidades, habilidades,
destrezas, ética del trabajo; y sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicion social, por ideas politicas o religiosas, por ser victima o percibido
como victima de violencia doméstica, agresion sexual, acecho, condicidén de veterano, ni
por impedimento fisico o mental.

B. Mientras exista una situacion de crisis fiscal en el Gobierno de Puerto Rico, el
reclutamiento interno deberd ser fomentado para llenar las plazas vacantes.

C. Todo candidato que interese ingresar al servicio publico debera cumplir con las condiciones
generales establecidas en el Articulo 6, Seccion 6.3(1), de la Ley Num. 8-2017 y ademas
debera:

1. Cumplir con las disposiciones del Articulo 30(1) de la Ley Num. 5 de
30 de diciembre de 1986, segun enmendada, “Ley Organica de la Administracion
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D.

para el Sustento de Menores” de aplicar la responsabilidad de satisfacer una
pension alimentaria.

ii.  Cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 168-2000, segiin enmendada, “Ley
para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personas de Edad
Avanzada®.

Toda persona que vaya a ocupar un puesto en el servicio publico debera reunir los requisitos
minimos de preparacion académica y experiencia que se establezcan para la Clase de
Puesto correspondiente, y deberé contar con las destrezas identificadas para dicho puesto.
Se utilizard como referencia el Sistema Integrado de Destrezas. Ademas, la Agencia podra
identificar para una Clase de Puesto destrezas distintas a las del Sistema Integrado de
Destrezas siguiendo las normas y procesos que se dispongan para ello.

Se tomara en consideracion toda la experiencia relevante del candidato en atencion al
puesto que se solicita, indistintamente de cuando se obtuvo la experiencia. Para las clases
de puestos que contengan un requisito estatutario de licenciamiento para ejercer sus
funciones, la experiencia relevante del candidato debe ser adquirida posterior a obtener la
licencia.

La certificacion de empleo de patronos donde haya prestado servicios no serd un requisito
para solicitar y ser Elegible, pero la Agencia puede solicitar informacion adicional que
entienda pertinente para validar informacion provista en la solicitud de empleo y en el
resumé.

Articulo 21. Convocatoria a Examen

A.

B.

Para puestos regulares del servicio de carrera debera llevarse a cabo mediante un proceso
en el cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.

Cuando en el Gobierno exista la necesidad de cubrir un puesto, se procedera a preparar una
Convocatoria a Examen conforme al Plan de Clasificacion de Puestos.

. Las Convocatorias tendran toda la informacion contenida en el Articulo 6, Seccidén 6.3(3)

de la Ley Num. 8-2017.

. El reclutamiento interno debera ser fomentado para llenar las plazas vacantes. Cuando la

Convocatoria interna no resulte en un candidato idoneo para ejercer las funciones del
puesto vacante, la Agencia podra determinar si emitir una Convocatoria externa. Los
fundamentos para publicar la Convocatoria externa podrian incluir, pero sin limitarse, a los
siguientes: no hubo una cantidad adecuada de solicitantes en la Convocatoria interna; los
solicitantes no reunieron los requisitos minimos; los solicitantes internos no son idéneos
para el puesto, segtin lo determine la Agencia, entre otros. La Agencia debera mantener en
sus registros el fundamento para emitir la Convocatoria externa junto a una certificacion
de la Autoridad Nominadora en la que indique que la publicacion de la Convocatoria
interna no resultd en un candidato idoneo para ocupar el puesto vacante. La Oficina tendra
facultar para auditar este proceso.

Las Convocatorias de empleo se publicaran en el portal electronico del Gobierno y de la
Oficina y por los medios de comunicacion mas apropiados para cada caso.

Cuando el anuncio de oportunidades de empleo establezca un término para la presentacion
de solicitudes, se publicara por lo menos con diez (10) dias laborables de antelacion a la
fecha de cierre.
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G. La Oficina circulara las Convocatorias a Examen de competencia externa en la Oficina del
Procurador del Veterano, de conformidad con la Ley Num. 203-2007, segun enmendada,
“Carta de Derechos del Veterano Puertorriquerio del Siglo XXT".

H. La Oficina mantendrd actualizado de forma electronica un Registro Central de
Convocatorias para Reclutamiento, Ascenso y Adiestramiento en el Servicio Publico.
Disponiéndose que las Agencias, instrumentalidades publicas, asi como las corporaciones
publicas, con excepcion de la Oficina Propia del Gobernador, de los Municipios, del
Tribunal Supremo, de las Oficinas del Juez Presidente y del Administrador de los
Tribunales, de las Camaras Legislativas, y de las Legislaturas Municipales, deberan
cumplir con la obligacién de remitir mensualmente a la Oficina las oportunidades de
reclutamiento y Ascenso que interesen atender.

[.  Previo acuerdo con las entidades publicas excluidas del Sistema, la Oficina podra crear los
Registros y la administracion de Convocatorias para reclutamiento, ascenso y/o
adiestramiento y administrar sus paginas electronicas y divulgar a través de éstas la
informacion correspondiente.

J. Los ciudadanos podran someter sus solicitudes para reclutamiento, ascenso y/o
adiestramiento a través de la propia red de internet mediante portales electronicos creados
conforme a la reglamentacion que adopte la Oficina. Se registrara la fecha y hora de recibo
de las solicitudes de empleo.

K. Como regla general, se le requerira al candidato que presente su solicitud de empleo junto
con su resumé en respuesta a la Convocatoria.

L. Cuando un candidato haya solicitado oportunamente a una Convocatoria de empleo para
un puesto vacante, a discrecion de la Agencia, se podra considerar a dicho candidato para
otra(s) Convocatoria(s) que se encuentre en periodo para recibir solicitudes de empleo,
aunque el candidato no haya solicitado a esa(s) otra(s) Convocatoria(s). Si esto ocurre sera
suficiente la aprobacion de la Autoridad Nominadora, o a quien se haya delegado, y se
requerird la anuencia del candidato por escrito.

M. La Oficina podra emitir cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial,
procedimiento, guia y documento interno para complementar lo aqui dispuesto.

Articulo 22. Examenes

A. El reclutamiento para el servicio de carrera se llevara a cabo mediante un proceso en el
cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas
al mérito, mediante Exdmenes que podrdn consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucion, evaluacion de experiencia y preparacion académica, asi como de destrezas,
evaluaciones objetivas y escritas del Supervisor, analisis del récord de trabajo y resultados
de adiestramientos.

B. Los Exdmenes podran ser evaluados en términos de puntuacion o en términos de pase
(no por puntuacion), entre otros.

C. Alos candidatos que puedan ser considerados para entrevistas, se les solicitard una copia
de la transcripcion de créditos que acredite el grado académico conferido y que contenga
la firma del registrador de la institucién educativa donde curso los estudios o certificacion
de grado académico, cuando el puesto requiera de cierta preparacion académica.

D. Los candidatos que solicitan Examen y que sean veteranos, personas con impedimentos
cualificadas o beneficiarios de los programas de asistencia econdémica gubernamental, bajo
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las disposiciones de la Ley PROWA en Puerto Rico, deberan someter copia de la evidencia
que corresponda a los fines de verificar si cualifican para la acreditacién de la puntuacion
adicional o preferencia por tal concepto. Cuando la evaluacion sea por puntuacion, si la
persona es Elegible y cumple con los requisitos minimos, se le anotaran, después de obtener
la nota de pase, los puntos en el espacio provisto a tales efectos, luego se suma la nota del
Examen y se escribe la nota final.

E. Cuando los Examenes sean a base de puntos se aplicardn las puntuaciones o porcentajes
dispuestos por las leyes preferenciales, lo que sea mayor:

L

ii.

1il.

1v.

Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, como puntuacioén
adicional a la nota obtenida por concepto de Derecho de Preferencia de Veterano
a todo Veterano Licenciado Honorablemente. Segun lo dispone la Ley
Num. 203-2007, en su Articulo 4, inciso F(a)(1) y (3), de la Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquetio del Siglo XXI. Para reclamar la preferencia de veterano,
debera someter copia de la “Forma DD-214" o en su lugar “Certificacion de la
Administracion Federal de Veteranos” que indique los periodos de servicio en las
Fuerzas Armadas y la clase de licenciamiento (honorable).

Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, adicionales a la
nota de pase obtenida por una persona con impedimento cualificada, en cualquier
Examen. La Ley Num. 81-1996, otorga este beneficio a toda persona con
impedimento cualificada en cualquier Examen. Esta Ley aplicara a las personas
cuyo impedimento afecta sustancialmente una o mas de las actividades principales
de su vida. El beneficio de esta Ley no aplicara a las personas con impedimentos
que cualifiquen para la preferencia de veteranos. Para reclamar la preferencia de
persona con impedimento, debera presentar una certificacion médica oficial emitida
por una autoridad competente, con no menos de doce (12) meses, que evidencie la
condicion del impedimento de la persona.

Cinco (5.00) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, de la puntuacion
total del Examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una persona
beneficiaria de los programas de asistencia econdomica gubernamental que se
encuentren bajo las disposiciones de la Ley de Reconciliacion de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral (PROWA) en Puerto Rico, Ley Publica Federal
Numero 104-193 de 22 de agosto de 1996, debera estar proximo a cumplir sesenta
(60) meses de participar de dichos beneficios. De reunir este requisito, debera
someter una certificacion oficial emitida por el Programa de Asistencia Economica,
(Programa TANF) del cual el beneficiario es participante.

Diez (10.00) puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor y en adicion a
cualquiera otra bonificacion a la calificacion obtenida en cualquier Examen a los
miembros de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, empleado civil del
Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Médico Nacional contra Desastres en igualdad
de condiciones académicas, técnicas o de experiencia, segun lo dispone el Articulo
6 de la Ley Num. 218 de 2003, segun enmendada, conocida como “Ley de
Proteccion para los Miembros de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos™.
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F. Cuando el Examen no conlleve puntos, se les dara preferencia a estas categorias
mencionadas en el inciso anterior. La Oficina establecera las normas para disponer como
se proveera dicha preferencia.

G. Seles ofreceran Examenes de oposicion a todos aquellos veteranos que no hubiesen podido
presentar dichos Exdmenes de oposicion, de solicitarlo dentro de un plazo de ciento
ochenta (180) dias, luego de reintegrarse a su trabajo civil, luego de su servicio activo o de
regresar de un entrenamiento militar. De aprobar los mismos, se incluird el nombre del
empleado en las listas o Registros correspondientes. Examen de oposicion significa el
Examen o los Exdmenes que un patrono realiza a varias personas que desean un
determinado puesto de trabajo dentro de una organizacién para determinar las capacidades
de cada uno de los solicitantes para el ejercicio de las funciones para dicho puesto,
incluyendo, pero sin limitarse, a la administracion de examenes escritos, verbales, teoricos,
practicos, evaluaciones psicoldgicas, de cualificaciones, entre otros. En caso de muerte del
veterano, se concederd la puntuacion o beneficio que le hubiere correspondido al conyuge
supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como los hijos del veterano que sean
menores de edad y a los mayores de edad que estuvieren incapacitados de conformidad con
la Ley Num. 203-2007. La persona tiene que haber obtenido la puntuacién minima
requerida para aprobar el Examen o cumplir con los requisitos minimos si el Examen no
es por puntuacion.

H. Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su Examen dentro
del término de quince (15) dias a partir de la fecha de envio por correo de la notificacion
del resultado.

Articulo 23.  Registro de Elegibles

A. Los Registros de Elegibles seran colocados en estricto orden descendente utilizando las
calificaciones, puntuacion, coincidencia o evaluacion obtenida para la Clase de Puesto
correspondiente. Cuando el Registro de Elegibles se establezca a base de coincidencia, el
orden que se establecerd sera de mayor a menor coincidencia con los requerimientos del
puesto, segiin anunciados en la Convocatoria.

B. En casos en que el Registro de Elegibles sea a base de puntos, si hay puntuaciones iguales,
el orden podrd determinarse tomando en consideracion uno o mas de los siguientes
factores: preparacion académica general o especial; experiencia; indice o promedio en los
estudios académicos o especiales; fecha de presentacion de la solicitud.

C. Se conservardn los Registros de Elegibles mientras cumplan con los propdsitos para los
cuales fueron establecidos. Cuando no se disponga de Registro de Elegibles adecuados para
una Agencia, se podra utilizar los Registros de Elegibles de cualquier otra Agencia. Se
deberd mantener un récord de los Registros de Elegibles existentes en todo el servicio
publico a los fines de facilitar a las Agencias la aplicacion de este inciso.

D. La elegibilidad de las personas que figuran en los Registros sera eliminada por cualquiera
de las siguientes causas:

i.  Declaracion del Elegible por escrito de que no esta dispuesto a aceptar el puesto.
ii.  Declinar el nombramiento que se ofrezca mediante las condiciones previamente
establecidas y aceptadas por el Elegible.
iii.  No comparecer a la entrevista sobre el nombramiento sin razédn justificada.
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iv.  No someter evidencia que se le requiera para acreditar requisitos minimos o
someter evidencia que indica que no cumple con los requisitos minimos.

v. No asistir al trabajo después de transcurrido los cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de nombramiento, a menos que la
Autoridad Nominadora lo autorice.

vi.  Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar
al Elegible.
vii.  Haber sido convicto de algin delito grave que implique depravacion moral o haber
incurrido en conducta deshonrosa.
viii.  Hacer uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas por el Elegible, segin se
conozca esto de manera oficial.
ix.  Siel Elegible es usuario de sustancias controladas, segun se conozca esto de manera
oficial.

x.  Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en relacion con

su solicitud de empleo, Examen o resumé.
xi.  Haber realizado o intentado realizar, engafo o fraude en su solicitud, Examenes,
resumé o en la obtencion de elegibilidad o de nombramiento.
xii. Haber sido declarado incapacitado por algin tribunal competente,
independientemente de que el caso esté en apelacion.
xiii.  Haber sido destituido del servicio publico.
xiv.  Muerte del Elegible.
xv.  Haber incurrido en aquellos delitos establecidos en el Articulo 6, Seccion 6.8, de la
Ley Num. 8-2017.

E. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un Registro de Elegibles se le notificara y se
le advertird su derecho a solicitar reconsideracion. De prevalecer la decision tomada, se le
apercibira de su derecho a apelar ante la CASP. Se podra restituir un candidato al Registro
de Elegibles, si el interesado somete por escrito la justificaciéon sobre la causa que dio
margen a la eliminacion. Dicha restitucion no tendra el efecto de modificar cualquier accion
tomada mientras estuviere fuera del registro. Una vez evaluado el planteamiento del
candidato, si se determina que la justificacion sometida es razonable, se procedera a incluir
su nombre en el registro, intercalandolo conforme a la puntuacion u orden obtenido. Se
anotara la accion en el récord de certificacion del candidato y se le notificara por escrito.
Si al momento de la comunicacion, el Registro de Elegibles donde figuraba su nombre ha
sido cancelado, se le notificard por escrito. La comunicacion se archivara conforme a las
normas vigentes.

F. La duracion de los Registros de Elegibles dependera de su utilidad y/o conveniencia para
satisfacer las necesidades del servicio. Los Registros podran cancelarse en circunstancias
como las siguientes: cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o los requisitos de preparacion y experiencia hayan sido
modificados; cuando se ha eliminado la Clase de Puesto para la cual se establecid el
registro; cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude general antes o
durante la administracion de los Examenes; o por otras razones del interés publico.

G. Se notificara a los Elegibles cuando los Registros se cancelen o pierdan vigencia. La
cancelacion sera notificada mediante aviso publico y en la pagina electronica de la Oficina.



Carta Normativa Num. 3-2024
18 de noviembre de 2024
Pagina 23

H.

L

Persona que se nombre para ocupar puesto transitorio, no sera eliminada del Registro de
Elegibles.

Se haran Registros especiales por clases de puestos para las personas con derecho a
Reingreso de becarios, ex pensionados y otros en armonia con este Reglamento.

Articulo 24.  Certificacion y seleccion

Los puestos regulares de carrera vacantes se cubriran mediante un proceso de seleccion que
incluird las siguientes etapas:

A.

Cuando exista un Registro de Elegibles, se mantendra un listado de personas certificadas
como Elegibles por cada puesto vacante. Si la Agencia cuenta con una vacante, se le
remitird a la Autoridad Nominadora un nimero no mayor de diez (10) candidatos para
entrevista y seleccion para el puesto vacante.

Se expediran certificaciones de Elegibles para cubrir los puestos vacantes en el orden en
que se reciben las solicitudes de personal.

Una vez preparada la Certificacion de Elegibles, se referird a la Agencia donde se encuentra
el puesto vacante para la coordinacidn de las entrevistas.

. Para las entrevistas se utilizard las guias establecidas en el sistema de entrevistas

estructuradas promulgadas por la Oficina.

El nombre de un Elegible que aparezca en Registros para distintas clases podra ser
certificado simultdneamente para otros puestos vacantes.

La Autoridad Nominadora seleccionara uno de los candidatos certificados dentro de un
término no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
Certificacion de Elegibles. Se podra prorrogar dicho término cuando medien circunstancias
extraordinarias. Sin embargo, luego de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de
expedicion de la Certificacion de Elegibles, tales Elegibles podran incluirse en otras
certificaciones aun cuando no se haya efectuado la seleccion correspondiente.

A los candidatos certificados que no resultaren seleccionados se les notificara por escrito.
En dicha comunicacion se les informara que no han sido seleccionados y la consecuente
inclusion en el Registro de Elegibles.

La Oficina o Autoridad Nominadora podra negarse a certificar un Elegible por cualquiera
de las razones inhabilitantes que dispone la Ley Num. 8-2017 para ingreso al servicio
publico. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la persona afectada indicando la
causa. La persona afectada por la decision podra solicitar reconsideracion a la Oficina o
Autoridad Nominadora, segliin corresponda. De ratificarse la decision de la Oficina o
Autoridad Nominadora, la persona podra apelar ante la CASP, conforme la reglamentacion
vigente.

Como norma general, se podra seleccionar a cualquier candidato del registro especial o del
registro ordinario para cubrir el puesto. Lo anterior, no aplica en situaciones en las que se
haya incluido en los Registros para una misma Clase de Puesto alguna persona mediante
Reingreso, luego de recuperarse de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno
de los sistemas de retiro, o algiin becario que al completar sus estudios no haya podido ser
nombrado. En estas situaciones se certificardn como Unicos candidatos y la Agencia vendra
obligada a nombrarlos, si estan disponibles. En la eventualidad de que en los Registros para
una misma Clase de Puesto se haya incluido el nombre de un ex pensionado y de un becario,
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se certificard como unico candidato al ex pensionado, si es por incapacidad. También se
dard cumplimiento a cualquier legislacion especial que se establezca sobre Registros
especiales, tales como veteranos, para los que la legislacion federal exija preferencia.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante Ascensos sin oposicion,
conforme se establece en la Ley Num. 8-2017 y este Reglamento.

Se podra autorizar Certificaciones Selectivas cuando las cualificaciones especiales de los
puestos asi lo requieran. Por cualificaciones especiales del puesto se entenderan aquellos
requerimientos o exigencias funcionales de algin o algunos puestos individuales que los
diferencian del resto de los otros que componen la clase. Solo se autorizaran
Certificaciones Selectivas cuando los puestos de niveles superiores o intermedios de una
clase requieran para el desempeio de sus funciones, conocimientos, habilidades o destrezas
especificas claramente constatables. Esta Certificacion constituird un mecanismo que se
utilizard de forma mesurada y restrictiva en casos excepcionales.

La Agencia notificard por escrito a la persona que se selecciond para nombramiento y la
citard para orientarla sobre los documentos que debera someter. Se notificara por escrito a
los candidatos certificados que no resultaron seleccionados. En dicha comunicacion se le
informara ademas la consiguiente inclusion de su nombre en el Registro de Elegibles.

Articulo 25.  Verificacion de requisitos, examen médico y juramento de fidelidad

A.

Cada Autoridad Nominadora es responsable de verificar que los candidatos seleccionados
reunan los requisitos de preparacion académica, experiencia minima, licencia, colegiacion,
destrezas y cualesquiera otros establecidos para la Clase de Puesto a ser nombrados antes
de expedirse dicho nombramiento en propiedad o autorizarse el cambio correspondiente.
La solicitud de documentos no debe ser onerosa para el solicitante o para el personal de
recursos humanos, debe promover la agilidad y procesos eficientes de reclutamiento
partiendo de la presuncién de veracidad de la informacion certificada por el solicitante.

Se podra realizar la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato o la eliminacion de
un nombre de un Registro de Elegibles cuando el candidato no presente la evidencia
requerida o no reuna los requisitos establecidos en la Convocatoria.

El nombramiento en un puesto en el Gobierno estara sujeto al resultado de las pruebas para
la deteccion de sustancias controladas administradas al candidato que sea preseleccionado
para empleo.

. Ademas, el nombramiento en el servicio publico estara sujeto a la certificacion de estatus

de elegibilidad emitida por el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos y/o la
Oficina, y al resultado de un examen médico, que serd pagado por el empleado.
Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en el Gobierno debera presentar los
siguientes documentos:
i.  Acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente legalmente valido.

ii.  Tarjeta de seguro social.

iii.  Certificados de antecedentes penales.

iv.  Certificacion de radicacion de planillas de contribucion sobre ingresos.

v.  Certificacion negativa de deuda de pension alimentaria o certificacion de que

satisface plan de pago.



Carta Normativa Num. 3-2024
18 de noviembre de 2024
Pagina 25

vi.  Carta del candidato que acredite que cumple con las disposiciones de la Ley
Num. 168-2000, segiin enmendada, conocida como la “Ley para el fortalecimiento
del apoyo familiar y sustento de personas de edad avanzada’.

vii.  Evidencia de licencia profesional para ejercer las funciones del puesto, de aplicar.
viii.  Copia de transcripcion de créditos o certificacion de grados académicos obtenidos.

ix.  Evidencia de colegiacion, de aplicar.

x.  Formulario de “Verificacion de Elegibilidad para Empleo (I-9) del Servicio de
Inmigracion Federal”

xi.  Juramento de Fidelidad al momento del nombramiento o excepcionalmente dentro
del término directivo de quince (15) dias.

xii.  En adicion a los documentos anteriormente enumerados, la Autoridad Nominadora
podra requerir la presentacion de documentos adicionales debido a la naturaleza del
puesto para el cual serd nombrado.

Se le informaré al preseleccionado sobre la opcion de cumplir con la presentacion de las
certificaciones gubernamentales mediante el Sistema IDEAL o cualquier otro sistema que
en el futuro se establezca.

Articulo 26.  Periodo probatorio

A.

El periodo probatorio se regird por lo dispuesto en la Ley Num. 8-2017, este Reglamento
y la normativa promulgada por la Oficina. Excepto, segin se disponga expresamente en
este Reglamento o cualquier otra reglamentacion emitida por la Oficina, toda persona
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera y los empleados que
sean trasladados o descendidos a otros puestos, estaran sujetos al periodo probatorio
requerido para la Clase de Puesto. No obstante, al determinarse y realizarse la Movilidad
de un empleado, conforme un plan de Movilidad, el mismo no estara sujeto a un nuevo
periodo probatorio, excepto cuando la transaccion de personal represente un Ascenso.
Serd responsabilidad del Supervisor adiestrar y orientar al empleado, formalizar las
evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar la accion que corresponda. Los
empleados tendran que demostrar su capacidad para desempenar, satisfactoriamente, los
deberes del puesto. Asimismo, los empleados deberan completar los adiestramientos, vias
de aprendizaje y procesos de induccion laboral que se establezcan en el periodo probatorio.
Ademas, deben observar la conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor
al estatus de empleado de carrera regular.

Todo Supervisor tendra la responsabilidad de la evaluacion del empleado en periodo
probatorio por el término en que se desempefid como su Supervisor. Ningiin Supervisor o
Autoridad Nominadora puede negarse a realizar la evaluacion al empleado.

Segun la duracion del periodo probatorio de cada clase, se establecerd la frecuencia de las
evaluaciones periddicas, segun las normas que emitird la Oficina.

Se usaran los formularios oficiales que se disefien y adopten para estos fines. Las
evaluaciones que se realicen seran discutidas con el empleado.

Las evaluaciones periddicas y la final seran discutidas con los empleados a fin de que éstos
conozcan el juicio que hace el Supervisor de sus servicios, ejecutoria, habitos y actitudes
en el transcurso del periodo probatorio.
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G.

H.

La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hard con por lo menos,
quince (15) dias de anticipacién a la fecha de vencimiento de dicho periodo probatorio.
Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora notificar la accién final por escrito al
empleado por lo menos diez (10) dias antes de su efectividad, basado en las evaluaciones
realizadas y el expediente del empleado. La falta de notificacion en el término senalado no
tendra el efecto de conceder estatus regular automaticamente.

Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el empleado pasara a ser empleado
regular de carrera.

La notificacion al empleado que fracase en el periodo probatorio le indicaréd su derecho de
apelar ante la CASP.

Serd motivo suficiente para la separacion de un empleado en periodo probatorio cuando en
una evaluacion intermedia o final el empleado no alcance el nivel esperado en uno (1) o
mas de los factores de evaluacion descritos en los formularios oficiales, si a juicio del
Supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente para recomendar tal
separacion.

La Autoridad Nominadora podra efectuar separaciones de empleados en periodo probatorio
en cualquier momento durante su transcurso, si de las evaluaciones se determina que sus
servicios, ejecutoria, habitos o actitudes justifican tal accion. Toda separacion expresara
claramente los motivos de esta.

. Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el periodo probatorio

cuando se considere que sus servicios, ejecutoria, hdbitos o actitudes no justifican
concederle un nombramiento regular. Si la separacion es por servicios o ejecutoria
insatisfactoria e inmediatamente antes de ese nombramiento hubiere servido
satisfactoriamente como empleado regular en otro puesto, el empleado tendra derecho a
que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocupd con estatus regular. Si la
separacion fuera debido a los hébitos o actitudes del empleado que den base para su
Destitucion del servicio, se podra proceder a su separacion del servicio mediante el
procedimiento de Destitucion.

Una vez el empleado apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio, se tramitarad
inmediatamente su cambio de estatus a empleado regular mediante el formulario de
informe de cambio. Se notificara por escrito al empleado y se acompafiara la evaluacion
final juntamente con la copia del referido formulario.

Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que se le asignen
relacionadas con el tramite o ejecucion tanto de las evaluaciones parciales como de la
notificacion final sobre periodo probatorio. De incumplir las mismas, podran estar sujetos
a las penalidades provistas en las leyes aplicables y estar sujetos a medidas disciplinarias
por el incumplimiento de sus obligaciones oficiales, segun las normas establecidas en la
Agencia para la cual labora.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los deberes del
puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes del nombramiento, el
periodo de servicios prestados le podrd ser acreditado al periodo probatorio. La
determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por la Autoridad Nominadora,
previo al nombramiento en el puesto permanente. La misma es discrecional y requerira
evaluacion(es) del Supervisor inmediato de los servicios prestados en el puesto transitorio
y con una recomendacion de la Autoridad Nominadora. Solo se acreditaran los servicios
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prestados en puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que
pasa a ocupar el empleado.

Q. Si la persona nombrada estd desempenando satisfactoriamente los deberes del puesto
interinamente, el periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al periodo
probatorio, conforme a lo siguiente: que el empleado haya sido designado oficialmente por
la Autoridad Nominadora para desempenar los deberes del puesto; que en todo el periodo
a ser acreditado haya desempefiado todos los deberes del puesto; que al momento de la
designacién reuna los requisitos minimos requeridos para el puesto, asi como las destrezas
identificadas para el puesto, y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de carrera.
La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por la Autoridad Nominadora,
previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es discrecional y requiere
evaluacion(es) de los servicios prestados en el Interinato.

R. Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se interrumpe por
no mas de un (1) afo, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba que sirvié antes
de la interrupcion. Se entendera como causa justificada, entre otras: la concesion de algun
tipo de licencia, la cesantia temporera, el Ascenso, Traslado o Descenso del empleado.

S. Periodo probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos y reclasificaciones:

1.  Las personas que reingresan al Gobierno seran seleccionadas del Registro de
Elegibles y estaran sujetas al periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, se
podré asignarle estatus regular si no ha transcurrido mas de un (1) afio entre su
separacion y la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.

ii.  Cuando el Traslado es a un puesto en la misma clase, el estatus de los empleados
permanecerd inalterado. Solamente estardn sujetos a un nuevo periodo probatorio
cuando pasen a un puesto en otra clase. Sin embargo, cuando el Traslado responda
a necesidades del servicio, debidamente certificado por la Autoridad Nominadora,
se podra obviar este requisito siempre y cuando el mismo se haya completado en el
puesto de origen. De no haberse completado, se le acreditara el tiempo servido hasta
la fecha del cambio.

iii.  En los casos de Descensos, por necesidades del servicio, el empleado estard o no
sujeto al periodo probatorio, a discrecion de la Directora. Al ejercer tal discrecion,
se tomara en cuenta, entre otros, factores tales como clases de puestos ocupados
anteriormente por el empleado con estatus regular y periodo de dichos servicios,
las evaluaciones efectuadas, el orden y la disciplina del empleado.

iv.  Cuando un empleado estd en periodo probatorio y su puesto se reclasifique por
modificacion al Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos, se procedera segin
se indica: (1) si el periodo probatorio establecido para la Clase de Puesto que ocupa
el empleado no suftri6 variacion, se le acreditara al periodo probatorio de la nueva
clase el tiempo servido en la Clase de Puesto anterior a la Reclasificacion; (2) si la
modificacion tuvo el efecto de aumentar o disminuir el periodo probatorio asignado
a la Clase de Puesto que ocupa el empleado, prevalecera el periodo probatorio
establecido para la Clase de Puesto antes de la modificacion y se acreditara el
tiempo servido.

v.  Cuando un empleado esta en periodo probatorio y su puesto se reclasifique por un
error en la Clasificacion original y se opta por confirmar al empleado en el puesto,
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si éste estaba en periodo probatorio, se le acreditara el tiempo servido en el puesto
antes de la Reclasificacion.

vi.  Cuando un empleado est4 en periodo probatorio y su puesto se reclasifique por un
cambio sustancial en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio resulta en
un puesto de categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante un
Ascenso, éste comenzara a cumplir el periodo probatorio fijado para la nueva Clase
de Puesto a partir de la fecha de efectividad de la Reclasificacion. No se le
acreditaran al periodo probatorio fijado para la nueva clase, los servicios prestados
con anterioridad a la fecha de efectividad de la Reclasificacion. Si la
Reclasificacion resulta en un puesto de igual o inferior Clasificacion y el empleado
pasa a ocuparlo, su estatus se determinara conforme a las normas para Traslados o
Descensos, segun sea el caso.

Articulo 27.  Razones para rechazar una solicitud a empleo

Se podra rechazar una solicitud a empleo por las siguientes razones:

A.
B.
C.

m O

ma

e

ek

oz

Presentacion tardia de la solicitud.

Presentacion tardia del resumé.

No tener los requisitos minimos de preparacion académica o experiencia establecidos para
ocupar el puesto o no contar con las destrezas para el puesto.

No ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar.

Estar fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones esenciales del
puesto, segun la certificacion médica.

No haber cumplido con las disposiciones aplicables sobre la presentacion de planillas de
contribucion sobre ingresos.

Haber incurrido en conducta deshonrosa.

Haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral.

Haber sido destituido del servicio publico y no haber sido habilitado por la Oficina y/o el
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Ser adicto al uso habitual o excesivo bebidas alcohdlicas.

Hacer uso ilegal de sustancias controladas.

Haber sido convicto por los delitos graves o menos graves que se enumeran en el Articulo
6, Seccion 6.8, de la Ley Num. 8-2017 en la jurisdiccion del Gobierno de Puerto Rico, en
la jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.

. Haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida en la

solicitud o resumé, o haber incurrido en o intentado cometer cualquier delito contra la
propiedad publica, tales como apropiacion ilegal, robo o mutilacion de los Exdmenes a
ofrecerse u ofrecidos, entre otros. En el caso de empleados publicos, podra dar motivo a la
Destitucion o la imposicion de cualquier otra medida disciplinaria.

Otro candidato result6 ser mas idoneo para el puesto.

. No haber presentado los documentos requeridos en las etapas de solicitud de empleo,

entrevistas y otras etapas del reclutamiento o nombramiento.
El candidato se retir6 del proceso voluntariamente o dejo de participar en alguna de las
etapas del proceso de reclutamiento.
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Las causales enumeradas en los subincisos (F) al (J) se utilizaran para rechazar solicitudes
solamente en los casos en que la persona no haya sido habilitada por el Secretario del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos o la Oficina, a tenor con lo dispuesto en el Articulo
6, Seccion 6.8, de la Ley Num. 8-2017.

Se notificara por escrito a la persona cuya solicitud haya sido rechazada informandole la causa del
rechazo y su derecho de apelacion ante la CASP.

Articulo 28. Procedimientos especiales para participantes de programas de adiestramiento
y empleo

Cuando se requiera por legislacion federal o local compromisos de absorcion total o parcial de
participantes de programas de adiestramiento o empleo, sean éstos sufragados con fondos estatales
o federales, o una combinacion de estos, el Gobierno podra cubrir puestos regulares en el servicio
de carrera con participantes de programas de adiestramiento y empleo que retinan los siguientes
requisitos y condiciones:

A. Requisitos minimos de preparacion académica, experiencia de trabajo, destrezas y otros
establecidos para la Clase de Puesto en que se efectuara el nombramiento.

B. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de adiestramiento y
empleo.

C. Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico que se establecen
en el Articulo 6, Seccion 6.3, de la Ley Num. 8-2017. En estos casos, el Examen consistira
en una combinacién de evaluacion de preparacion, experiencia y destrezas, a los fines de
determinar que los candidatos retinan los requisitos minimos establecidos para ejercer las
clases de puestos en las cuales habran de ser nombrados, y la evaluacion del Supervisor.

D. El participante debera aprobar el periodo probatorio asignado a la Clase de Puesto para el
cual haya sido seleccionado. De aprobar el periodo probatorio, el empleado pasard a ocupar
el puesto con estatus regular.

Se prepararan listas por clases de puestos de aquellos candidatos que hayan completado los
requisitos. La Autoridad Nominadora podra seleccionar cualquier participante que figure en las
listas para cubrir cualquier puesto igual o similar al que desempenid en el programa de
adiestramientos y empleo, siempre que retina los requisitos para desempefiar el mismo.

Se podré utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de Clasificacion inferior siempre
que los participantes reunan los requisitos minimos del puesto a cubrirse y la experiencia adquirida
en el adiestramiento lo capacite para desempefiar el mismo.

Articulo 29. Nombramientos transitorios

Todo nombramiento transitorio que requiera una Agencia por necesidades urgentes del servicio o
porque se trate de servicios esenciales, debera obtener la autorizacion de la OGP y esta Oficina.
Las disposiciones sobre nombramientos transitorios seran interpretadas de conformidad con la Ley
Num. 8-2017, cualquier otra legislacion aplicable referente al control fiscal, la normativa
promulgada por la Oficina y este Reglamento.
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A. En todo puesto creado por un término fijo, el nombramiento serd de caracter transitorio.
Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes del servicio de
carrera en las siguientes circunstancias:

1. Cuando el ocupante del puesto se encuentre en licencia sin sueldo.

ii.  Cuando no exista un Registro de Elegibles adecuado para alglin puesto que requiera
algan tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

iii.  Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accion ante
la CASP o algtn foro apelativo.

iv.  Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por
determinado tiempo.

v.  Cuando el ocupante del puesto de carrera regular pase a ocupar un puesto en el
servicio de confianza.

B. Las Agencias evitaran al maximo mantener puestos transitorios.

C. El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a nombramientos transitorios
consistira en una evaluacion a los fines de determinar si retinen los requisitos minimos del
puesto, las destrezas del puesto, y las condiciones generales de ingreso al servicio publico.

D. Los nombramientos transitorios no podran exceder de doce (12) meses, excepto en los
puestos autorizados para programas o proyectos de duracion determinada.

E. Los empleados transitorios tendran que reunir las condiciones generales de ingreso al

servicio publico establecidas en el Articulo 6, Seccion 6.3(1), Ley Num. 8-2017, los

requisitos minimos y destrezas para la Clase de Puesto en que sean nombrados. Se utilizara
los medios de comunicacion que se consideren mas practicos, econdmicos y efectivos, de
modo que puedan llegar a las fuentes de recursos para cubrir cada puesto.

Se podran efectuar nombramientos transitorios en el servicio de confianza.

Los empleados con nombramiento transitorio no se consideraran como empleados de

carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser nombrada

para ocupar puestos en el servicio de carrera con estatus probatorio, a menos que cumpla

con el proceso ordinario de reclutamiento y seleccion establecido en la Ley Num. 8-2017

y la reglamentacion de la Oficina.

H. Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier momento
dentro del término de sus nombramientos por justa causa y conforme al debido
procedimiento de ley.

I. Podran ser cesanteados por falta de trabajo o fondos, o por incapacidad del empleado, esto
cuando se determine que el empleado estd fisica y/o mentalmente impedido para
desempeniar las funciones esenciales de su puesto, con o sin acomodo razonable.

J. También podra decretarse Destitucion mediante la formulacion de cargos y notificacion
sobre celebracion de vista previa.

Q

Articulo 30. Personas inelegibles para empleo, contrato de servicios o cargo electivo

Es necesario que las personas que formen parte del servicio publico no hayan incurrido en conducta
impropia sancionada por el ordenamiento juridico. Las razones para inelegibilidad estan
contenidas en la Ley Num. 8-2017, particularmente en su Articulo 6, Seccion 6.8. Igualmente,
dicho estatuto dispone las condiciones y requisitos para la habilitacion en el servicio publico, en
los casos que corresponda. La inelegibilidad para ingresar o mantenerse en el servicio publico
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estard regida por la Ley Num. 8-2017, este Reglamento y cualquier norma que divulgue esta
Oficina.

Parte V. Disposiciones sobre la Gestion de Talentos
Articulo 31.  Disposiciones generales para la Gestion de Talentos

Con este Reglamento se viabiliza el reclutamiento y seleccion de los talentos mas idoneos para
ocupar puestos en el sector publico, asi como gestionar su desarrollo para asegurar que los
empleados contribuyan con las metas y funciones de las Agencias. Las actividades asociadas con
la Gestion de Talentos incluyen, pero no se limitan a, la identificacion proactiva de individuos con
destrezas esenciales y técnicas; su capacitacion, adiestramiento y desarrollo continuo; la
asignacion estratégica de roles y responsabilidades; y la creacion de un entorno de trabajo que
fomente el crecimiento y la retencion del talento, y el ofrecimiento de salarios competitivos y
justificables.

A tales fines, los asuntos asociados a la estrategia de la Gestion de Talentos del Gobierno de Puerto
Rico tales como adiestramiento y evaluacion de empleados para promover su desarrollo y
retribucion, retencion, entre otros, se regirdn por las normas y guias que de tiempo en tiempo
apruebe la Oficina, ademas de lo dispuesto en la Ley Num. 8-2017 y este Reglamento. Con esto,
se persigue mantener una estrategia de talentos moderna, transparente y actualizada, segliin las
tendencias del mercado y mejores practicas en los recursos humanos.

Se resalta que la identificacion y el desarrollo de destrezas de los empleados publicos son
elementos esenciales en la estrategia de Gestion de Talentos del Gobierno, asi como el uso de
tecnologias innovadoras, tales como plataformas de inteligencia de talentos.

Parte VI. Disposiciones sobre Ascensos, Traslados, Descensos, Movilidad y otros movimientos
de personal

Articulo 32.  Disposiciones generales

A. Las Agencias del Gobierno proveeran los mecanismos apropiados de Ascensos, Traslados,
Descensos y Movilidad de los empleados, para la ubicacion de puestos y empleados donde
deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con los objetivos de la entidad.
Los empleados deberan reunir los requisitos minimos establecidos para la Clase de Puesto
a la cual se asciendan, trasladen o desciendan, aun cuando dichas transacciones ocurran
mediante un plan de Movilidad. Los Ascensos, Traslados, Descensos y la Movilidad de
los empleados se regiran por las disposiciones del Articulo 6, Seccion 6.4 de la Ley
Num. 8-2017, este Reglamento y la normativa y procedimientos que a estos efectos se
emita.

B. Se podran efectuar movimientos de empleados que estén ocupando un puesto en el servicio
de carrera, incluyendo, pero sin limitarse, en las siguientes circunstancias: (1) en la misma
Agencia en la que se encuentra el puesto que ocupa el empleado al momento de
determinarse la necesidad de la transaccion; (2) entre las Agencias que componen el
Sistema; (3) entre Agencias y municipios al amparo de la Ley Num. 107-2020, segin
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enmendada, conocida como “Cddigo Municipal de Puerto Rico”, disponiéndose que el
municipio tendra que consentir al movimiento si este ocurre como parte de un plan de
Movilidad; (4) entre Agencias, corporaciones publicas, instrumentalidades
gubernamentales y viceversa; y (5) entre Agencias, corporaciones publicas,
instrumentalidades gubernamentales, dependencias de la Rama Ejecutiva y APP+P.

La Oficina emitird cualesquiera normas y procedimientos que entienda convenientes y/o
necesarias para regir el establecimiento de Equivalencias a ser utilizado en el movimiento
de personal.

Articulo 33. Ascensos

A.

Se determinaran las clases de puestos que requieren que se cubran mediante el Ascenso de
empleados debido a las necesidades particulares de la Agencia o a la naturaleza de las
funciones de dichas clases de puestos, conforme lo establece el Articulo 6, Seccion 6.4, de
la Ley 8-2017.

. Los empleados en puestos de carrera podran ascender mediante Exdmenes que podran

consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, o de ejecucion o evaluacion de preparacion,
experiencia y destrezas. Ademas de éstos, se podran tomar en consideracion las
evaluaciones del Supervisor, analisis del expediente del empleado y los adiestramientos
que hayan tomado relacionados con las funciones del puesto al cual se le propone ascender.
Se anunciaran las oportunidades de Ascenso de manera que todos los candidatos
debidamente cualificados puedan competir, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo
6, Seccion 6.3(3)(c), de la Ley Num. 8-2017, a través de su divulgacion en la Agencia 'y de
su publicacion en el Registro Central de Convocatorias para Reclutamiento, Ascenso y
Adiestramiento en el Servicio Publico y en el registro correspondiente de la Agencia. Sino
existiese una cantidad razonable de personas que reunan los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia establecidos o las destrezas luego de anunciarse las
oportunidades de Ascenso, la forma de cubrir los puestos o prestar los servicios serd la
establecida en el Articulo 6, Seccion 6.3(3), de la Ley Num. 8-2017 para los procedimientos
ordinarios de reclutamiento y seleccion.

En virtud de la Ley Num. 8-2017, se podra autorizar Ascensos sin oposicion cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio, y las cualificaciones especiales de los
empleados asi lo justifiquen, previa la aprobacioén del Examen. Conforme a la Ley Num.
8-2017, las exigencias especiales y excepcionales del servicio se refieren a: la asignacion
o atencion de nuevas funciones o programas; la ampliacion de los servicios que presta la
Agencia; la necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion; inadecuacidad de un
Registro de Elegibles; urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario. Por otro lado, la Ley Num. 8-2017 dispone que las cualificaciones
especiales de los empleados se refieren a la experiencia adicional; los estudios académicos
adicionales a los requisitos minimos y los resultados obtenidos del sistema de evaluacion
adoptado por las Agencias y desarrollado por la Oficina.

Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio asignado a la Clase de
Puesto a la cual haya sido ascendido.

La Oficina emitird cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial,
procedimiento, guia o documento que sea necesario o conveniente sobre los Ascensos.
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Articulo 34. Traslados

A. Los Traslados se usaran como mecanismos para la ubicacion de los empleados en puestos
donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar
los objetivos del Gobierno como Empleador Unico.

B. Los Traslados se realizaran como parte de un plan de Movilidad establecido, a tenor con la
Ley Num. 8-2017, o cuando una Agencia o la Oficina propiamente, tengan la necesidad de
ocupar un puesto con caracter permanente o por un término no mayor de doce (12) meses.
En dichos casos, se suplird o autorizara atender la necesidad de la Agencia utilizando el
mecanismo de Traslado, seglin sea el caso. Igualmente, se podréan realizar Traslados cuando
surjan necesidades del servicio, circunstancias imprevistas, programas o proyectos bona
fide de duracion determinada financiados con fondos federales, estatales o combinados. De
igual forma, cuando surja la necesidad de realizar trabajos de duracion fija en el servicio
de confianza, se ofrecera el recurso humano, mediante el mecanismo de Traslado, segun
sea el caso. Los Traslados para responder a las necesidades del servicio o por las razones
anteriormente prescritas, se podran decretar en situaciones tales como las siguientes:

1.  Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales, atender nuevas
funciones o programas, o para la ampliacion de los programas que se desarrollan.

ii.  Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizaciones en el
Gobierno o en determinada Agencia y cuando en el proceso de decretar cesantias
por falta de trabajo o fondos, sea necesario reubicar empleados.

iii.  Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados mas
provechosamente en otra dependencia de la Agencia, en otra Agencia o entidad
publica debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas conocimientos y
desarrollado mayores habilidades como resultado de adiestramientos recibidos.

iv.  Cuando sea necesario rotar el personal para que se adiestre en otras areas.

C. Se permitira efectuar Traslados de empleados dentro de la Agencia en la cual ubica el
puesto que ocupa el empleado; entre Agencia y municipios, entre Agencias y organismos,
entre Agencia y corporaciones publicas, entre Agencia e instrumentalidades
gubernamentales y dependencias de la Rama Ejecutiva. Conforme lo aqui dispuesto, se
podran efectuar Traslados de empleados bajo los siguientes preceptos:

1.  De un puesto a otro en la misma clase, o su equivalente en otros planes de
valoracion de puestos.

ii.  De un puesto en una clase a un puesto en otra clase de igual o similar jerarquia,
siempre que el empleado reuna los requisitos minimos de preparacion académica y
experiencia establecidos para la Clase de Puesto al cual sea trasladado.

iii.  De un puesto en una clase a un puesto en otra clase en el Servicio de Confianza.

D. Normas para los Traslados:

i.  El empleado debera reunir los requisitos minimos de preparacion académica y
experiencia y destrezas establecidos para la Clase de Puesto al que sera trasladado.

ii.  Cuando el Traslado sea a un puesto en otra clase, o su equivalente en otros planes
de valoracion, el empleado estara sujeto al periodo probatorio requerido para el
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nuevo puesto. Se podra obviar este requisito cuando el Traslado responda a
necesidades del servicio debidamente justificadas.

iil.  Serd responsabilidad de las Autoridades Nominadoras del Sistema y las que no
formen parte del Sistema, evaluar con imparcialidad los Traslados que se
propongan efectuar para que éstos respondan a las necesidades del servicio. Ello va
dirigido a que se atiendan las siguientes consideraciones al momento de coordinarse
el Traslado: (1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado
el empleado; (2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requieren para el desempefio de las funciones; (3) normas de reclutamiento en
vigor para la Clase de Puesto a la cual vaya a ser trasladado el empleado; (4)
retribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasladado; y (5) otros beneficios
marginales e incentivos que pueda estar disfrutando el empleado a ser trasladado.

iv.  Las Agencias deberan notificar los Traslados a la Oficina para su publicacion
electronica.

v.  Los Traslados en ninguna forma podrdn hacerse como medida disciplinaria, ni
caprichosa o arbitrariamente. Para que el juicio y determinacién no pueda ser
utilizado irrazonablemente, estos deben ser solicitados por el empleado o deben
estar fundamentados en razones como las senaladas en el este Articulo.

vi.  En ningln caso el Traslado, ni el movimiento cautelar de personal podra resultar
oneroso para el empleado trasladado. Se entendera que el Traslado es oneroso, por
ejemplo, cuando las tareas exigidas por el puesto al que se le traslado requieran
destrezas distintas o superiores a la de su cargo o puesto anterior, o cuando se le
requiera prestar servicios a una distancia irrazonable comparada con la que viajaba
hacia y desde el lugar en el que desempenaba su puesto anterior. La onerosidad sera
evaluada caso a caso y se determinard a la luz de la totalidad de las circunstancias.

vii. Al empleado se le informara por escrito sobre el Traslado. Como norma general, la
notificacion al empleado deberd hacerse con treinta (30) dias de antelacion. En
circunstancias imprevistas o de emergencia, podré hacerse excepcion a esta norma.

viii. Al notificar a un empleado sobre la decision de Traslado, se le debera apercibir
sobre su derecho de apelar ante la CASP dentro del término de treinta (30) dias, si
estima que se han violado sus derechos. La apelacion no tendra el efecto de detener
la accion notificada.

ix.  Enlos casos apropiados en que se justifique, se autoriza a las Agencias integrantes
del Sistema a tomar todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas
con el fin de preservar un clima de trabajo saludable y seguro para los empleados y
la Optima prestacion de los servicios, tales como el movimiento de personal, sin que
ello constituya una adjudicacion final de ninguna accién o reclamo.

G. La Oficina emitird cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial,
procedimiento, guia o documento que sea necesario o conveniente sobre los Traslados.

Articulo 35. Descensos

A. El Descenso de un empleado podré ser motivado por las siguientes razones:
i. A solicitud del empleado mediante notificacion escrita dirigida a la Autoridad
Nominadora. Si la Agencia es parte del Sistema, notificard a la Oficina no mas tarde
de cinco (5) dias laborables al recibo de la peticion de Descenso del empleado.
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ii.  Por la eliminacién de puestos y no se pueda ubicar al empleado en puesto similar
al que ocupaba en la misma Agencia o en otra Agencia del gobierno.

B. Las siguientes normas regiran los Descensos:

1. Ningan Descenso tendra efecto sino hasta que hayan transcurrido treinta (30) dias
calendario contados desde la fecha de notificacion por escrito de este al empleado
objeto de la transaccion. Dicha notificacion debe informar al empleado sobre el
procedimiento a seguir en caso de no estar de acuerdo con la decision, la fecha en
que surtird efecto la misma, asi como su derecho de apelar ante la CASP dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la notificacion. La apelacion no tendra el
efecto de detener la accion de la notificacion y realizacion de la transaccion.

ii.  En los casos de Descensos solicitados, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo, en cuyo caso el Descenso podra tener efecto tan pronto
la Oficina reciba la peticion a través de la notificacion de la Autoridad Nominadora
y determine la pertinencia de este. En estos casos, no tendra que transcurrir el
término de la notificacion establecido en el inciso anterior.

1.  Los empleados descendidos deberan reunir los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia establecidos para la Clase de Puesto a la cual sean
descendidos.

iv.  Los empleados descendidos estaran sujetos a periodo probatorio en el caso de que
las funciones a realizar en el nuevo puesto sean sustancialmente diferentes a las
efectuadas en la Clase de Puesto anteriormente ocupado.

v.  La notificacion escrita que reciba todo empleado descendido debera expresar las
razones para el Descenso y las condiciones referentes al mismo, en términos del
titulo de la clase, estatus y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

vi.  Los Descensos no podran ser utilizados como medida disciplinaria ni podran
hacerse caprichosa, ni arbitrariamente. Para que el juicio y determinacion no pueda
ser utilizado irrazonablemente, estos deben ser solicitados por el empleado o deben
estar fundamentados en razones como las sefnaladas en el este Articulo.

C. Aquellas Agencias cuyas subdivisiones se rigen por el concepto de rango, podran utilizar
el Traslado, Descenso o degradacion como medida disciplinaria, siempre y cuando sus
leyes orgénicas lo autoricen. En estos casos, no se requerirda el consentimiento del
empleado.

D. La Oficina emitird cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial,
procedimiento, guia o documento que sea necesario o conveniente sobre los Descensos.

Articulo 36. Movilidad

A. La Movilidad es un proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del Gobierno,
identificando los recursos humanos necesarios que permitan la adecuada prestacion y
continuidad de los servicios que se le ofrecen a la ciudadania y que, a su vez, propicien la
mejor utilizaciéon y retencion de los recursos humanos.

B. LaMovilidad se contempla como un mecanismo idoneo que facilita el que se pueda atender
con eficacia la reorganizacion de la estructura gubernamental. Mediante la transferencia de
los recursos humanos, se promueve el buen funcionamiento del Gobierno para responder a
las necesidades reales y armonizar la relacion entre los recursos disponibles y los servicios
a brindarse.
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C. Conforme la intencion y disposiciones de la Ley Num. 8-2017, y toda legislacion o
normativa posterior que sea relevante a la administracion de los recursos humanos del
Gobierno, la Oficina, la OGP, asi como el Principal Oficial de Administracion y Operacion
del Estado, por delegacion expresa del Gobernador de Puerto Rico, podran determinar la
transferencia o Movilidad de empleados. Conforme lo estatuido en la Ley Num. 8-2017, la
Movilidad procura brindar oportunidades de desarrollo y crecimiento personal y
profesional a los servidores publicos, dentro de los servicios que rinde el Gobierno o
cualesquiera otras organizaciones que reciban empleados mediante el mecanismo de
Movilidad. Con tal proposito, la Movilidad garantiza el empleo de los servidores publicos.

D. Se estableceran los planes de Movilidad y deberan corresponder a las necesidades
inmediatas en la prestacion de servicios en el Gobierno de Puerto Rico. A tenor con la
politica publica de responsabilidad fiscal que se ha adoptado, cada plan de Movilidad
demarcard los servicios que se estan reforzando o la reestructuracion administrativa que se
hace necesaria para promover un uso eficiente de los fondos publicos y garantizar el empleo
de los servidores publicos.

E. El Gobierno Central, como Empleador Unico, tiene la facultad de utilizar sus recursos
humanos de la manera mas eficiente posible. Asimismo, en el ejercicio de las facultades
que ostenta el Gobernador, o el funcionario en que éste delegue, éste podra transferir,
mediante el ordenamiento juridico, recursos humanos de manera provisional o permanente
para garantizar la consecucion de resultados.

F. Conforme a la Ley Num. 8-2017, la OGP cuantificard la cantidad final del personal
necesario para cumplir con los planes de Movilidad establecidos. A esos efectos, dicha
oficina emitird la normativa correspondiente.

G. La Oficina serd la encargada de implementar cada plan de Movilidad. Consono con ello, la
Oficina realizara un analisis de todos los puestos que estén dentro del plan de Movilidad,
cuantificado por la OGP, y a ese fin identificara los recursos necesarios para atender el plan
disefiado. En la implementacion de un plan de Movilidad, se observara el costo de
eficiencia y se atendera el escenario presupuestario en el que se esté operando.

H. Al realizarse cada plan de Movilidad se debera identificar, en primera instancia, cudles
empleados desean participar de forma voluntaria del proceso. La Oficina y la OGP
auscultaran, a través de diversos medios, el interés de los empleados en ser considerados
para Movilidad, tomando en cuenta el presupuesto y la Clasificacion del empleado antes
de la Movilidad.

I. En aquellos casos en que un empleado interese la Movilidad voluntaria, la misma estara
sujeta a la determinacion de la Agencia, con relacion a la necesidad en las operaciones de
la entidad gubernamental. Se podra fomentar la Movilidad voluntaria mediante procesos
agiles y con apoyo de la tecnologia, tales como creacion de bancos de talentos y campanas
de reclutamiento, entre otros.

J. Para que determinado empleado pueda ser considerado en un plan de Movilidad, se deberan
tomar en consideracion, sin que resulte taxativo, los siguientes aspectos: (1) la necesidad
de servicio; (2) la preparacion académica, experiencia y destrezas del empleado; (3) el
domicilio del empleado; (4) el lugar geografico de prestacion de servicios; y (5) la
disponibilidad o voluntariedad del empleado, entre otros.
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K.

La Movilidad no aplica a los siguientes funcionarios o empleados: personas nombradas por
el Gobernador, cuyos nombramientos requieran el consejo y consentimiento del Senado;
empleados de confianza; los maestros ni personal que requiera la certificacion de maestro
del Departamento de Educacion; los agentes del orden publico de la Policia de Puerto Rico.
La Movilidad podra aplicarse a empleados cuyo salario sea sufragado en su totalidad o
parcialmente con fondos federales.

Para que un empleado del Gobierno pase mediante un plan de Movilidad a un municipio,
el municipio deberd consentir a dicha Movilidad.

. Conforme la Ley Num. 8-2017, en todo contrato de APP+P, aquellos empleados del

Gobierno que sean transferidos a la APP+P mediante el mecanismo de Movilidad,
conservaran su salario y los beneficios marginales que tuvieran al momento de producirse
la Movilidad, siendo la APP+P responsable de asumir las obligaciones correspondientes a
dicha transaccion de personal. Dicha disposicion prevalecerd, salvo que el empleado o el
sindicato que lo represente lleguen a otros acuerdos al momento de realizarse la Movilidad.
No obstante, se aclara que el empleado que participe de un plan de Movilidad y sea
asignado a una organizacion sujeta a la Ley Num. 4-2017, conocida como “Ley de
Transformacion y Flexibilidad Laboral”, estara exento de su aplicabilidad.

La Movilidad no podra ser utilizada como medida disciplinaria, no podra ser onerosa para
el empleado, ni podré hacerse arbitrariamente. Se entendera que la Movilidad es onerosa,
por ejemplo, cuando las tareas exigidas por el puesto al que se le movilizd requieran
destrezas distintas o superiores a las de su cargo o puesto anterior, o cuando se le requiera
prestar servicios a una distancia irrazonable comparada con la que viajaba hacia y desde el
lugar en el que desempefiaba su puesto anterior. La onerosidad serd evaluada caso a caso y
se determinard a la luz de la totalidad de las circunstancias.

. Al realizarse la Movilidad del empleado, el mismo no estard sujeto a un nuevo periodo

probatorio, excepto cuando la transaccion de personal represente un Ascenso. En cuyo
caso, el empleado estara sujeto al periodo probatorio correspondiente a la clase a la cual
fue ascendido.

La Oficina sera responsable de todo movimiento o transaccioén de personal que se realice
mediante un plan de Movilidad; si se incumple con la presente subseccion, el mismo sera
nulo.

La Movilidad surtira efecto una vez hayan transcurrido treinta (30) dias calendario desde
la fecha en que la misma se notifico por escrito al empleado. Ademas, en dicha notificacion
se debe apercibir al empleado sobre su derecho a apelar ante la CASP, en caso de no estar
de acuerdo con la decision. La apelacion no tendrd el efecto de detener la Movilidad.
Aquel empleado que no se presente en cinco (5) dias laborales a la Agencia u organismo
asignado se entenderd que ha abandonado el servicio y en tal caso el empleado serd
destituido del servicio publico. No obstante, se le apercibira de su derecho a solicitar vista
administrativa informal dentro del término de quince (15) dias calendario a partir de la
fecha del recibo de la notificacion de formulacion de cargos. En el caso que el empleado
no solicite la vista administrativa dentro del término antes indicado, prevalecera la decision
de Destitucion.

En caso de que el empleado apele su reubicacion y se revierta la decision objetada, el
empleado volvera a su lugar de trabajo original, siempre y cuando no se haya eliminado el
puesto, o se le pueda ubicar en uno similar y que la Agencia en cuestion esté en funcion.
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De no darse ninguna de las anteriores, se comenzara un proceso de didlogo con el empleado
o con el sindicato que lo representa para buscar opciones de trabajo dentro del Gobierno
de Puerto Rico, asi como dentro de algiin otro organismo.

T. La participacion por parte de una Autoridad Nominadora en un plan de Movilidad
elaborado por la Oficina no constituird una violacion a los convenios colectivos existentes
ni constituira una practica ilicita.

U. Cada transaccion de personal dentro de cualquier plan de Movilidad debera respetar las
garantias del debido proceso de ley, los beneficios marginales conforme estatuido al
momento de la Movilidad y el sueldo base que los empleados ostenten antes de realizarse
el movimiento de personal; salvo que el empleado o el sindicato que lo represente llegue a
otros acuerdos, al momento de realizarse la Movilidad.

V. Los términos antes dispuestos prevaleceran sobre cualquier otro término relacionado a las
transacciones de personal contenidas en cualquier reglamento, convenio, o normativa de
una entidad gubernamental.

Articulo 37.  Destaques y designaciones administrativas

A. Utilizando el mecanismo de Destaque, la Autoridad Nominadora podra asignar
temporalmente un funcionario o empleado de una Agencia de la Rama Ejecutiva o
municipio y viceversa, para brindar servicios mutuos en alguna de dichas jurisdicciones.

i.  El funcionario o empleado destacado continuard ocupando el mismo puesto y
conservara todos sus derechos como funcionario o empleado de la Agencia original.

ii.  El Destaque podra ser utilizado por el término de un (1) afo, el cual podréd ser
prorrogable de perdurar la necesidad que lo origind.

iii.  Bajo circunstancias excepcionales, se permitira el uso de este mecanismo entre
funcionarios y empleados de la Rama Ejecutiva y demas Ramas de Gobierno,
siempre que se restituya la retribucion pagada al funcionario en Destaque por la
Rama que lo utiliza conforme a las directrices que a esos efectos emita la OGP.

iv.  No obstante lo anterior y en circunstancias excepcionales, el Gobernador de Puerto
Rico o su representante autorizado podra discrecionalmente, por via de excepcion,
autorizar la utilizacion de este mecanismo entre funcionarios y empleados de la
Rama Ejecutiva y deméds Ramas de Gobierno cuyas asignaciones presupuestarias
para el pago del salario de los referidos funcionarios o empleados publicos
provengan del Fondo General del Gobierno de Puerto Rico, sin la necesidad de la
restitucion antes dispuesta, sujeto a la normativa aplicable, asignaciones
presupuestarias y planes fiscales. En caso de que el funcionario destacado sea
empleado de una corporacion publica o entidad gubernamental cuya ndmina
proviene de sus propios fondos y es destacado a realizar sus funciones en una Rama
de Gobierno o Agencia cuya partida de némina se sufrague del Fondo General del
Gobierno de Puerto Rico, asi como en aquellos casos en que el Gobernador
determine su autorizacion redundaré en beneficio para el Gobierno de Puerto Rico
¢éste podra autorizar el Destaque del funcionario o empleado sin la necesidad de que
se realice dicha restitucion, sujeto a la normativa aplicable, asignaciones
presupuestarias y planes fiscales.
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B. La designacion administrativa es la designacion formal y temporal que hace la Autoridad
Nominadora a un empleado para que brinde servicios de igual naturaleza o similar, en otra
dependencia de la misma Agencia.

C. La Oficina emitira las normas que entienda convenientes o necesarias para complementar
lo aqui dispuesto.

Articulo 38. Cesantias

A. La Oficina preparara un plan o método para decretar las cesantias por falta de trabajo o de
fondos. Este plan podra ser revisado a principios de cada afio fiscal. El plan o método que
se adopte incluira todos los pasos, desde la subdivision de cada Agencia si fuera necesario;
orden de prelacion de los empleados que se afectaran; acciones a tomar previo a decretar
cesantias, hasta el ultimo paso que ser4 la cesantia.

B. Se podra cesantear a un empleado o grupos de empleados, sin que esto constituya una
Accion Disciplinaria o Destitucion, en las siguientes circunstancias:

1. Eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos.

1.

En estos casos, las cesantias se decretardn dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de Clasificacion y
considerando dentro de cada grupo el estatus de los empleados aspectos
tales como los mencionados en el Articulo 6, Seccion 6.6(10)(a), de la
Ley Num. 8-2017.

La Autoridad Nominadora de cada Agencia notificara por escrito a todo
empleado a quien haya de cesantear y de los criterios utilizados para tal
determinacidon, con no menos de treinta (30) dias consecutivos de
antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante.

Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se cumpla con
el requisito de notificacion previa. De ser el empleado miembro de una
organizacion sindical, se deberd notificar al representante sindical del
empleado o grupo de empleados.

La Oficina establecera la normativa para que cada Agencia proceda a
establecer un procedimiento escrito a los efectos de decretar cesantias en
caso de éstas ser necesarias, el cual serd divulgado o estara disponible para
conocimiento de cualquier empleado interesado.

Antes de decretar las cesantias debido a la eliminacion de puestos por falta
de trabajo o fondos, se agotaran todos los recursos al alcance para evitar
dichas cesantias con acciones tales como:

a. Reubicacion de personal en puestos de igual o similar Clasificacion
en departamentos, oficinas o programas en que haya necesidad de
personal.

b. Readiestramiento del empleado y mediante el mecanismo de
Movilidad reubicarlo en otro puesto dentro de la misma Agencia,
otra Agencia, municipio, corporacion publica o APP+P, entre otros.
Dicho readiestramiento debera ocurrir antes de la fecha limite de
decretar las cesantias.

c. Disfrute de vacaciones acumuladas.
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d. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando
la Agencia tome la decision por la insuficiencia presupuestaria
temporera que no requiera la eliminacion permanente del puesto. En
tales casos, debera observarse el orden de prelacion previamente
establecido en el método de decretar cesantias.

e. Reduccion en la jornada de trabajo.

f. Descenso de los empleados como Ultimo recurso para evitar
cesantias.

ii.  Debido a incapacidad del empleado, esto es, cuando se determine que dicho
empleado estd fisica y/o mentalmente impedido para desempenar las funciones
esenciales de su puesto, con o sin acomodo razonable.

1. La Autoridad Nominadora podra requerir a un empleado que se someta a
examen médico:

a. Cuando exista evidencia de problemas en la ejecucion de las tareas
o de seguridad o cuando lo requieran otras leyes federales.

b. Para determinar aptitud para realizar las funciones de un puesto.

c. Cuando se requieran exdmenes médicos voluntarios como parte de
programas de salud.

2. Lanegativa del empleado a someterse al examen médico requerido podra
servir de base a una presuncion de que estd impedido para desempefiar las
funciones esenciales de su puesto. Esta accion se notificard al empleado
apercibiéndole de su derecho a solicitar a la Autoridad Nominadora una
vista administrativa informal dentro del término de quince (15) dias
consecutivos a partir de la notificacion.

iii.  Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento
médico bajo la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, por un periodo mayor
de doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5-A de la
Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segiin enmendada, conocida como “Ley de
Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo”. Esta accion se notificard
al empleado apercibiéndole de su derecho a solicitar a la Autoridad Nominadora
una vista administrativa informal dentro del término de quince (15) dias
consecutivos a partir de la notificacion.

Articulo 39.  Separaciones del servicio

A. Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Codigo Politico de 1902, segun
enmendado, a todo empleado convicto por cualquier delito grave o que implique
depravacion moral, o infraccion de sus deberes oficiales. Disponiéndose que en los casos
que al empleado convicto se le extienda el beneficio de cumplir su sentencia o parte de ella
en la libre comunidad, operara lo dispuesto en la Ley Num. 70 de 20 de junio de 1963,
segin enmendada, y conocida como “Ley del Relevo de la Inhabilidad Establecida por Ley
para Ocupar Puestos Publicos a Personas con Sentencia Suspendida y Libertad a Prueba
o Pena Alternativa a la Reclusion” y el procedimiento establecido en el Art. 6, Seccion 6.8,
de la Ley Num. 8-2017.

B. La separacion de empleados durante o al final de su periodo probatorio se regira por las
disposiciones contenidas en este Reglamento y la normativa que promulgue la Oficina.
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Dicha separaciéon ocurrird cuando se determine que el progreso y adaptabilidad del
empleado a las normas vigentes no han sido satisfactorios, luego de haber sido debidamente
orientado y adiestrado. Si por su ejecucion en el servicio y no por habitos y actitudes, el
empleado fuere separado del periodo probatorio e inmediatamente antes de ese
nombramiento hubiere servido satisfactoriamente como empleado regular en otro puesto,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocup6 con estatus
regular. Si la separacion del servicio fuera debido a héabitos o actitudes del empleado, se
podré proceder a su separacion mediante el procedimiento de Destitucion establecido en la
Agencia.

C. La separacion de empleados con estatus transitorio se regird por las disposiciones del
reglamento para la administracion de nombramientos de empleados transitorios que emita
la Oficina. Dicha separacion puede ejercerse antes de expirar el plazo de duracion de su
nombramiento, por justa causa y conforme al debido procedimiento de ley. Luego de
expirado el nombramiento de cardcter transitorio, el empleado carecera de tales garantias
procesales, sin limitacion de sus protecciones constitucionales contra el discrimen por
razones politicas.

D. En casos de deceso de un empleado, la Agencia requerird una copia del Certificado de
Defuncion expedido por el Registro Demografico para llevar a cabo los tramites de rigor.
Orientara a los familiares sobre los asuntos tales como pago de la licencia acumulada por
el empleado al momento de su muerte, retiro, deudas que tuviese el empleado, si alguna,
con la Agencia y cualquier otra informacion relevante.

Articulo 40. Renuncias

A. Todo empleado podré renunciar a su puesto libre y voluntariamente, mediante notificacion
escrita a la Autoridad Nominadora. La comunicacion a esos efectos se efectuard con no
menos de diez (10) dias consecutivos de antelacion al ultimo dia de trabajo. No obstante,
la Autoridad Nominadora podra, a su discrecion, aceptar la renuncia del empleado
presentada en un término menor.

B. Dentro del término de haber sido presentada la renuncia, la Autoridad Nominadora debera
notificar por escrito al empleado si acepta o rechaza la misma por existir razones que
justifiquen investigar la conducta del empleado. Si durante el mencionado término de diez
(10) dias la Autoridad Nominadora no toma accién con la renuncia presentada, se entendera
que acepta la misma.

C. En caso de rechazo de la renuncia, la Autoridad Nominadora debera realizar una
investigacion en el término mas corto posible para determinar si procede aceptan la
renuncia o formular cargos al empleado renunciante.

D. Si la determinacion fuera aceptar la renuncia, la Autoridad Nominadora se asegurara de
que el empleado entregue a la Agencia toda la propiedad que esté bajo su custodia, al igual
que los trabajos que pudieren estar bajo su responsabilidad, analisis y estudio. Asimismo,
le orientard sobre su derecho de Reingreso en los Registros de Elegibles correspondientes
a las clases de puesto que ocupo6 con estatus regular y sobre cualquier otro derecho o
beneficio al que pueda ser Elegible. También se le orientard sobre las disposiciones de la
Ley Num. 1-2012 en cuanto a los exservidores publicos.
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Articulo 41.  Reingreso

Los empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por eliminacién de
puestos o incapacidad al recuperar de la misma, tendrén derecho a que sus nombres se incluyan en
el Registro de Elegibles correspondientes a las clases de puestos que ocupaban con carécter regular
u otras similares o su equivalente en otros planes de valoracion. Este derecho se podra ejercer en
las Agencias que por disposicion de la Ley Num. 8-2017 sean consideradas componentes del
Sistema que establece al Gobierno como Empleador Unico. Las siguientes disposiciones regiran
el Reingreso de los empleados al servicio publico:

A.

Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado disfrutando de una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro
auspiciados por el Gobierno, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en los
Registros de Elegibles correspondientes a las clases de puestos iguales o similares o
equivalentes en otros planes de valoracion a los que ocupaban al momento de cesar en su
empleo por razdn de incapacidad hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se
certificardn como Unicos candidatos. La Agencia vendrd obligada a nombrarlos si el
candidato esta disponible, pero podra requerirle aquella prueba o evidencia de capacidad
que estime apropiada.

Toda persona a quien se le apruebe un Reingreso tendra derecho a figurar en el registro por
un periodo méaximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacion del servicio. Se
exceptua de esta disposicion a las personas que recobren de su incapacidad luego de haber
estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro, en estos casos permaneceran en el registro hasta tanto sean
seleccionados.

La persona con derecho a Reingreso, y que desee ejercerlo, a excepcion de la cesanteada
por eliminacion de puestos o la acogida a una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional, debera radicar una solicitud por escrito ante la Oficina dentro del periodo de
tres (3) afios siguientes a la fecha, de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaba.
La Oficina debera notificar por escrito al empleado la accion tomada en el caso de su
solicitud de Reingreso. En el caso de cesantias, igualmente se informara por escrito al
empleado sobre el Reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de Reingreso, la Oficina deberd informar al empleado, en su
notificacion, la causa o causas en que fundamenta su accion y el empleado podra solicitar
una reconsideracion de la decision dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha
de la notificacion. Si la decision es confirmada, el empleado podra apelar ante la CASP
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacion de la decision.

Articulo 42. Reinstalacion

A.

Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al servicio de
confianza, conforme al Articulo 8, Seccion 8.2, de la Ley Num. 8-2017, tendra derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupd en el servicio
de carrera, a menos que su remocion del puesto de servicio de confianza se haya efectuado
mediante formulacion de cargos. Disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios
en términos de Clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que



Carta Normativa Num. 3-2024
18 de noviembre de 2024
Pagina 43

ocupaba, durante el término en que sirvid en el servicio de confianza. También tendra
derecho a los aumentos de sueldo otorgados via legislativa.

B. Todo empleado que tenga la condicion de empleado regular en el servicio de carrera y
resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama
Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o
similar al ultimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido del
cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciado a su puesto
debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocion o al
residenciamiento. Disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
Clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el
término en que sirvid en el cargo publico electivo.

C. Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para ocupar un cargo
en el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo, o designados sustitutos
para ocupar un cargo publico electivo, segiin se establece anteriormente, conservaran los
beneficios marginales y los derechos de licencias que por ley se les otorgue a los servidores
publicos.

D. La responsabilidad por la reinstalacion del empleado serd de la Agencia en la que éste
presta servicios, la cual debera agotar todos los recursos para la reinstalacion del empleado
en cualquiera de sus programas, incluyendo la posibilidad de la creacion de puesto,
Reclasificacion de puesto y si esto no fuera factible, la ubicacion en otras Agencias del
Sistema. En todo caso, la reinstalacion del empleado en el servicio de carrera debera
efectuarse simultdneamente con la separacion del puesto de servicio de confianza y no
debera resultar onerosa para el empleado. Se entendera que la reinstalacion es onerosa, por
ejemplo, cuando se le requiera prestar servicios a una distancia irrazonable comparada con
la que viajaba hacia y desde el lugar en el que desempefiaba su puesto anterior. La
onerosidad sera evaluada caso a caso y se determinara a la luz de la totalidad de las
circunstancias.

Articulo 43. Cambio de servicio de categoria

La Autoridad Nominadora podra recomendar el cambio de un puesto del servicio de carrera al
servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en su estructura
organizativa que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

A. Si el puesto est4 vacante.

B. Si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de confianza, su
ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso de que el empleado no
consienta, debera ser reubicado simultdneamente en un puesto en el servicio de carrera con
igual sueldo y para el cual retina los requisitos minimos y destrezas.

C. Siel puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio de carrera, su
ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes condiciones:

1. Que reuna los requisitos de preparaciéon académica y experiencia, asi como las
destrezas establecidas para la Clase de Puesto o su equivalente en otros Planes de
Clasificacion o Valoracion de Puestos.

ii.  Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la Clase de Puesto, o su equivalente en
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otros Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos; y sus servicios excelentes
estén validados en una evaluacion.

iii.  Que apruebe o haya aprobado el Examen o criterios de seleccion establecidos para
la Clase de Puesto o su equivalente en otros Planes de Clasificacion o Valoracion
de Puestos.

iv.  Que se certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, éste no podra
permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion segun se dispone en el
Articulo 8, Seccion 8.2, de la Ley Num. 8-2017.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios de
permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. S6lo procederan luego de
un analisis riguroso de las funciones del puesto o de la estructura organizacional de la Agencia y
requeriran la evaluacion de la Oficina y la autorizacion de la OGP.

Parte VII. Adiestramiento en el servicio publico
Articulo 44. Adiestramientos y desarrollo

El adiestramiento constituye parte esencial del Principio de M¢érito. Al amparo de la Ley
Num. 8-2017, el Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados del Gobierno
de Puerto Rico (IDEA) adscrito a la Oficina desarrollard, a base de las determinaciones del Consejo
Asesor para el Desarrollo de la Carrera Publica de la Oficina, un Plan Maestro Quinquenal sujeto
a los parametros establecidos en el Articulo 6, Seccion 6.5, de la Ley Num. 8-2017.

A su vez, con el fin de asegurar que los empleados cuenten con las destrezas requeridas para
ejecutar adecuadamente las funciones de sus puestos, los adiestramientos deberan proveer
oportunidades de crecimiento y fomentar el desarrollo profesional de los empleados en el servicio
publico. Para ello, la unidad de IDEA adscrita a la Oficina promulgara los reglamento, normas,
procedimientos y guias que sean convenientes o necesarias sobre los adiestramientos en el
Gobierno, los cuales podrian incluir, sin limitacion, programas de educacion continua, aprendizaje
en modalidad electronica, proyectos especiales, entre otros. Los adiestramientos que aqui se
describen deberan formar parte del Plan Maestro Quinquenal.

Asimismo, IDEA creard un sistema para evaluar las destrezas que poseen los empleados en el
servicio publico y esto servira para determinar aquellas destrezas que se requieran reforzar o
desarrollar en atencion a las clases de puestos o familias de clases. Para esto, entre las distintas
herramientas a ser utilizadas, se usara como referencia el Sistema Integrado de Destrezas. La
Oficina en conjunto con IDEA, emitird las normas y guias en torno a la evaluacion de destrezas
del personal del servicio publico. La creacidon, desarrollo e implementacion del sistema de
evaluacion de destrezas debera incluirse en el Plan Maestro Quinquenal
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Parte VIII. Disposiciones sobre la retribucion
Articulo 45. Politica publica

A tenor con la Ley Num. 8-2017, la politica publica de retribucion del Gobierno de Puerto Rico
reconoce como valores principales la capacidad demostrada por el empleado al realizar sus tareas;
el compromiso demostrado con las metas y objetivos de su organizacion; la adhesion a las normas
de orden y disciplina; y el trato sensible, respetuoso y diligente hacia nuestros ciudadanos. Para
alcanzar estos valores, los sistemas de retribucion gubernamentales estaran orientados a atraer y
retener el personal idoneo; a reconocer los logros grupales e individuales de los trabajadores; a
fomentar el trabajo en equipo; y a propiciar que los trabajadores tengan una vida digna. Todo lo
anterior, sobre bases de equidad, y en consideracion a la realidad econdmica de los organismos
gubernamentales.

Este sistema retributivo, ademés de reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los
empleados al logro de las metas organizacionales, le permitird a la Oficina mayor flexibilidad en
la administracion del sistema de retribucion. Esto resultara en un sistema de gerencia de recursos
humanos mas dindmico y efectivo.

A su vez, la Oficina se compromete y cumplira con la Ley Num. 16-2017, conocida como “Ley de
Igualdad Salarial”.

Articulo 46. Normas generales de la retribucion y Guias de Administracion Salarial
Las normas generales de la retribucion en el servicio publico son las siguientes:

A. La Oficina es la entidad con facultad legal para aprobar y administrar el Plan de
Clasificacion y de Retribucion que regira en las Agencias que componen el Sistema.

B. El sistema retributivo promovera la uniformidad y equidad al fijarse los sueldos de los
empleados.

C. Se mantendrd al dia las estructuras salariales para que estas sean representativas de la
realidad econdémica, capacidad fiscal y costo de vida en el pais, sujeto a la disponibilidad
de fondos.

D. Se podré autorizar métodos alternos de compensacion para retener, motivar, y reconocer a
los empleados, sujeto a la disponibilidad de recursos econémicos.

E. Las determinaciones sobre la compensacion del personal se haran siguiendo las
disposiciones contenidas en el Articulo 7 de la Ley Num. 8-2017, otras leyes aplicables,
asi como los reglamentos, normas o guias que apruebe la Oficina a esos fines.

En union a lo anterior, la Oficina promulgara unas Guias de Administracion Salarial que
contendran los objetivos y principios de la estrategia de compensacion del Gobierno de Puerto
Rico, y que también serviran para fomentar la transparencia y uniformidad en asuntos relacionados
con la compensacion en el servicio publico. Estas guias se adoptardn en atencion a la nueva
Estructura Salarial que esta compuesta por un nimero de Grados Salariales, cada uno de los cuales
consiste en un punto minimo, un punto medio, un punto maximo y aquellos puntos intermedios
que la Oficina considere necesarios.



Carta Normativa Num. 3-2024
18 de noviembre de 2024
Pagina 46

Parte IX. Disposiciones sobre la evaluacion
Articulo 47. Disposiciones generales sobre la evaluacion de empleados

A. Conforme a la Ley Num. 8-2017, los empleados de carrera con estatus regular tendran
seguridad en el empleo siempre que satisfagan los criterios dispuestos en el Articulo 6,
Seccion 6.6 de la Ley 8-2017.

B. A tenor con el Articulo 6, Seccion 6.6, de la Ley Num. 8-2017, la Oficina creard y disefara
sistemas de evaluacion que podria incluir aspectos tales como ejecutorias, cumplimiento
eficaz con los criterios establecidos, proficiencia en destrezas, entre otros, utilizando
métricas cuantificables para los empleados. A su vez, las Agencias evaluardn a sus
empleados utilizando el(los) sistema(s) de evaluacion que establezca la Oficina.

C. Las evaluaciones de los empleados estaran gobernadas por la Ley Num. 8-2017, este
Reglamento y cualquier norma o guia que establezca la Oficina.

Parte X. Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias
Articulo 48. Disposiciones generales

A. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas y requerimientos
establecidos, el Supervisor o la Autoridad Nominadora de la Agencia tomaré las Medidas
Correctivas o Acciones Disciplinarias necesarias y adecuadas. Entre otras, se podra
considerar la Amonestacion Verbal, Amonestaciéon Escrita, Reprimenda Escrita, la
Suspension de Empleo y Sueldo, y la Destitucion.

Articulo 49. Medidas Correctivas

A. Las Medidas Correctivas que no formaran parte del expediente del empleado son las
siguientes:

1. Advertencia oral, que se refiere a un aviso u orientacion inicial que el Supervisor
hace al empleado cuando éste falta por primera vez a las Normas de Conducta
establecidas, si el desvio no es de tal magnitud que requiera una Reprimenda Verbal
o Escrita.

ii.  Advertencia escrita, que aviso u orientacion que el Supervisor hace por escrito al
empleado cuando éste falta a las Normas de Conducta establecidas, si el desvio no
es de tal magnitud que requiera una Reprimenda Verbal o Escrita. En caso de la
advertencia oral, el Supervisor debera preparar un acta y en caso de la advertencia
escrita mantendra copia de esta. Cualesquiera de dichos documentos seran
mantenidos en un expediente o registro de incidencias que custodiara el Supervisor.

Articulo 50. Acciones Disciplinarias

A. Las Acciones Disciplinarias que formaran parte del expediente del empleado son las
siguientes:

1.  Reprimenda o Amonestacion Verbal, que se refiere cuando el Supervisor sea testigo

de la conducta o accién incorrecta del empleado, le senalara la misma y levantara

un acta en el registro de incidentes que desarrollara la Oficina para dicho propdsito.
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Articulo 51.

Reprimenda o Amonestacion Escrita
Suspension de Empleo y Sueldo
Destitucion

Suspension de Empleo y Destitucion

A. La Autoridad Nominadora s6lo podra suspender de empleo y sueldo o destituir a cualquier
empleado de carrera por justa causa, previa notificacion de formulacion de cargos por
escrito y apercibimiento de su derecho a una vista previa informal, garantizando el derecho
a ser oido como parte del debido proceso de ley.

B. En los casos en que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya
sancion pueda resultar en la Suspension de Empleo y Sueldo o la Destitucion de un
empleado, la Autoridad Nominadora:

1.

ii.

1il.

1v.

Vi.

Hara una investigacion dentro de un término razonable desde que se tuvo
conocimiento oficial de los hechos. En casos que por disposicion de ley o
reglamento esté el término establecido, el mismo sera observado fielmente.

De entender que procede la aplicacion de la medida disciplinaria (Suspension de
Empleo y Sueldo o Destitucion), notificara al empleado los cargos y la intencion de
tomar tal medida y le ofrecera la oportunidad de ser oido en una vista informal.
Notificara al empleado, por escrito, mediante entrega personal, los hechos por los
cuales pueda resultar afectado por una Accion Disciplinaria, a los fines de que éste
pueda ofrecer su version de estos con el proposito de refutarlos o explicarlos. El
empleado podra solicitar a la Autoridad Nominadora dentro del término de diez
(10) dias contados a partir de la fecha que reciba la notificacion antes mencionada,
una vista informal.

De sostener los hechos la medida disciplinaria, la Autoridad Nominadora formulara
al empleado los cargos y se los notificara por escrito, le advertird de su derecho de
apelacion ante el foro administrativo que corresponda y le advertird en cuanto al
término de que dispone para radicar su apelacion. La comunicacion al empleado
deberd incluir la base legal que faculta a la Autoridad Nominadora a tomar la
accion, descripcion clara y precisa de los hechos imputados, las normas y deberes
infringidos.

En casos de destituciones, la notificacion que se envie al empleado sobre esta
medida disciplinaria también debera incluir que la misma tendrd el efecto de
declararlo inelegible para tomar Exdmenes y ocupar cargos publicos, a menos que
se someta al proceso de habilitacion dispuesto en el Articulo 6, Seccion 6.8, de la
Ley Num. 8-2017.

Cuando la conducta imputada al empleado configure una situacion real o potencial
de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados de la Agencia o
de la ciudadania en general, las Autoridades Nominadoras podran efectuar
suspensiones sumarias y procederd a informarle al empleado su derecho a solicitar
vista informal. En tales casos, estaran obligados a celebrar la vista informal dentro
del término de diez (10) dias siguientes a la accion de Suspension. Celebrada la
vista, el Oficial Examinador o la persona que realiz6 la vista tendra diez (10) dias
para someter el informe con las recomendaciones correspondientes.
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Articulo 52.  Deberes del Supervisor

Todo Supervisor, segin dicho término se define en este Reglamento, tendra, entre otros, los
siguientes deberes y responsabilidades:

A.

B.

Orientar a los empleados sobre las funciones a realizar y coordinar los adiestramientos
necesarios y continuos para el desempefio de sus funciones.

Velar por que se proyecte y se ejecute la mejor calidad en la prestacion de servicios a la
ciudadania.

. Estar al tanto de los servicios que los servidores publicos rinden a nuestro pueblo y tomar

o recomendar las medidas necesarias para un servicio rapido y adecuado.

Velar por el fiel cumplimiento de las Normas de Conducta por las que deben regirse los
empleados de la Agencia en que brinda servicios.

Tomar las acciones administrativas que correspondan e imponer las Medidas Correctivas
necesarias por las infracciones a las Normas de Conducta, de conformidad con lo
establecido en este Reglamento.

Ejercer sus deberes y obligaciones bajo este Reglamento de manera justa, imparcial y no
discriminatoria.

Mantener un expediente interno que evidencie todos los recursos de supervision utilizados.
En el caso de que los recursos de supervision utilizados hayan sido verbales, debera
levantar una minuta de la reunion y mantenerla en el expediente.

Evaluar las tareas del empleado. Los empleados que no cumplan con las metas, objetivos
y funciones correspondiente a su posicion podrian estar sujetos a Medidas Correctivas o
Acciones Disciplinarias, conforme a las disposiciones de este Reglamento, normas
establecidas en cada Agencia y la normativa que promulgue la Oficina.

Si el problema de conducta o desempefio que exhibe el empleado, a juicio de su Supervisor,
es indicativo de que requiera orientaciéon o servicios de ayuda especializados, debera
realizar los tramites correspondientes para referirlo al Programa de Ayuda al Empleado,
para que se le brinde la orientacion y ayuda necesaria.

Cuando el Supervisor considere que la conducta de un empleado comienza a desviarse de
las normas establecidas, debera reunirse con el empleado, abordar la naturaleza y alcance
de la conducta que observa y las consecuencias que la misma puede acarrearle a este como
empleado, a su unidad de trabajo y a la Agencia. Deberd proporcionar orientacion al
empleado y exhortarle a que modifique su conducta. No obstante, de existir circunstancias
que lo ameriten, el Supervisor podra considerar y ejecutar las Medidas Correctivas o
solicitar la imposicion de las Acciones Disciplinarias que se establecen en la normativa de
cada Agencia.

Cualquier violacién a las Normas de Conducta podrda ser motivo para que se tomen
Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias conforme lo establecido en la normativa de
cada Agencia y este Reglamento.

La omision por parte del Supervisor de reunirse o corregir al empleado sobre su
comportamiento no constituird impedimento para que la Autoridad Nominadora pueda
tomar la Accion Disciplinaria correspondiente.

. Aquellos empleados comprendidos dentro de una unidad apropiada cubiertos por un

convenio colectivo vigente se regiran por el procedimiento de quejas, agravios y arbitraje
negociados para las medidas disciplinarias.
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N. Las Agencias deben desarrollar o revisar sus normas internas de conducta, medidas
disciplinarias y colectivas, las normas de asistencia y cualesquiera otras necesarias para el
buen funcionamiento. Tales normas deberan ser entregadas a los empleados para su
informacion y futuras referencias. Las mismas deben estar fundamentadas en las
disposiciones contenidas en este Reglamento. Agencias que no hayan remitido las normas
a la Oficina tras la aprobacion del anterior Reglamento Num. 8992, debera remitirlas dentro
del término no mayor de noventa (90) dias, a partir de la vigencia de este Reglamento.

Articulo 53.  Obligaciones minimas esenciales aplicables a todo servidor publico

Las Normas de Conducta de los empleados y las Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias
aplicables a las infracciones a dichas Normas de Conducta se estableceran mediante
reglamentacion interna, en armonia con las disposiciones de la Ley Num. 8-2017, este Reglamento
y cualquier otra normativa que promulgue la Oficina. Asimismo, se orientard a los empleados sobre
la referida reglamentacioén al momento de éstos tomar posesion de sus puestos. Se deberan tomar
las Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias pertinentes en los casos que la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas y requerimientos establecidos en las leyes y reglamentos
relacionados con la administracion de los recursos humanos. A esos efectos, las autoridades
nominadoras deberan implementar un manual de Normas de Conducta y medidas disciplinarias,
el cual sera divulgado y publicado para conocimiento de todos los empleados.

Todo empleado del servicio publico debe cumplir con las siguientes obligaciones minimas
esenciales, su incumplimiento podria conllevar la imposicion de Medidas Conectivas o Acciones
Disciplinarias, a saber:

A. Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la jornada de trabajo establecida.

B. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con
sus Supervisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.

C. Realizar adecuadamente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y
otras compatibles con éstas que se le asignen.

D. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus Supervisores compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos de la Agencia en donde
trabaja.

E. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a menos que

reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le requiere la

divulgacion de estos.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exija y

se le haya notificado con tiempo razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo, pero sin limitarse a, todos los documentos,

bienes e intereses publicos.

Cumplir las disposiciones de esta Ley, las reglas y 6rdenes dictadas en virtud de esta.

Cumplir con las Normas de Conducta de ética establecidas en la Ley Num. 1-2012 y sus

reglamentos.

J. Cumplir con su obligacion y responsabilidad de rendir la planilla de contribucidon sobre
ingresos de acuerdo con los términos establecidos en la Ley Num. 1-2011.

M

—E QA
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K.

Cumplir con la obligacion del pago de pension alimentaria, conforme se dispone en el
Articulo 30 de la Ley Num. 5 de 30 de diciembre de 1986, segin enmendada, conocida
como la “Ley Organica de la Administracion para el Sustento de Menores”.

Cumplir con a cabalidad con las normas internas que establezcan las Agencias y
municipios, las cuales regulan asuntos tales como la asistencia y la utilizacion adecuada de
las licencias a las que tienen derecho los empleados, al igual que las Normas de Conducta
y disciplina que deben prevalecer en el ambito de trabajo.

Ademas, los empleados no podran realizar, entre otras acciones similares, las siguientes:

A.

B.

™ O

Q

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como
empleado publico a excepcion de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para otros fines no compatibles
con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado publico.

Realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley Num. 1-2012.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Agencia o al Gobierno de
Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de esta Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o
informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por la Ley.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o cualquier
otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento, Ascenso u otra accion de personal.
Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y Funcion
Publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

Parte XI. Veda electoral

Articulo 54. Prohibicion

A.

Con el proposito de asegurar la fiel aplicacion del Principio de Mérito en el servicio publico
durante periodos pre y post eleccionarios, las Autoridades Nominadoras de las Agencias,
instrumentalidades y corporaciones publicas del Gobierno de Puerto Rico se abstendran de
efectuar cualquier transaccion de personal que incluya las areas esenciales al Principio de
Mcérito, tales como nombramientos, Ascensos, Descensos, Traslados; tampoco podran
efectuar cambios o acciones de retribucidon, ni cambios de categoria de puestos, ni se
utilizara la Movilidad de empleados durante la veda electoral. A tenor con el Articulo 6,
Seccion 6.9 de la Ley Num. 8-2017, esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2)
meses antes y dos (2) meses después de la celebracion de las Elecciones Generales de
Puerto Rico.

La Ley Num. 8-2017 dispone que durante dicho periodo tampoco puede tramitarse ni
registrarse en los expedientes de personal cambios o acciones de personal de ninguna
indole con efecto retroactivo. Se exceptian de la veda los cambios como resultado de la
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terminacion del periodo probatorio y la imposicion de medidas disciplinarias. El
incumplimiento de esta disposicion conllevara la nulidad de la transaccion efectuada.

. También, por ser un derecho absoluto, se excluye de la prohibicion la reinstalacion de

empleados con estatus regular en el servicio de carrera que ocupen un puesto en el servicio
de confianza y la reinstalacion de empleados con estatus regular que resulten electos o sean
designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa. En ambas situaciones, los empleados seran acreedores de todos los beneficios
en términos de Clasificacion y sueldo que correspondan, ello observando la debida
prudencia administrativa y las disposiciones contenidas en este Reglamento.

. Ademas, se podra hacer excepcion de esta prohibicion por necesidad urgente e inaplazable

del servicio, debidamente evidenciada y certificada conforme las normas que
oportunamente promulgue la Oficina. Conforme la Ley Num. 8-2017, se entenderd que
representa una necesidad urgente e inaplazable aquella accidn esencial o indispensable que
es menester efectuar en forma apremiante para cumplir con las funciones de la Agencia,
instrumentalidad o corporacion publica. No incluye aquellas acciones que resulten
meramente convenientes o ventajosas, cuya solucion puede aplazarse hasta que se realice
el tramite ordinario.

. A tenor con el Articulo 2.055 de Ley Num. 107-2020, los municipios no podran realizar

ninguna transaccion de personal que envuelva las areas esenciales al Principio de Mérito,
en un periodo de tiempo comprendido entre los dos (2) meses anteriores a la fecha de
celebracion de las elecciones generales y hasta el segundo lunes del mes de enero siguiente
a dichas elecciones. Se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal que
resulten necesarias para atender las necesidades del servicio, previa aprobacion de la
Oficina.

Articulo 55.  Areas exceptuadas

La Oficina emitira la normativa y reglamentacion pertinente a esta prohibicion, segun corresponda
a cada eleccion general. Aun cuando estaran sujetas a la solicitud de las dispensas pertinentes, las
siguientes areas quedan exceptuadas de la prohibicion:

oOnw>

e

Servicios directos de salud.

Servicios directos a estudiantes en escuelas publicas

Servicios de proteccion y seguridad en relacion con personas y propiedades.

Programas disefiados para combatir directamente el desempleo cuando la posposicion de
acciones de personal pueda afectar adversamente el servicio que se presta.

Programas y proyectos financiados total o parcialmente con fondos federales o con otros
recursos de fuentes externas del Gobierno de Puerto Rico, cuando por acuerdo contractual
o por exigencia formal del proveedor de recursos, la posposicion de cambios de personal
pueda malograr el programa o proyectos o resultar en la pérdida de recursos en cantidad
sustancial.

Cualquier otra area que, por razones de interés publico, la Directora de la Oficina
determine.
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Parte XII. Disposiciones miscelaneas
Articulo 56. Beneficios marginales

El Articulo 9, Beneficios Marginales, de la Ley Num. 8-2017 fue suspendido temporalmente por
la Ley Num. 26-2017, segin enmendada, conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan
Fiscal”. Mediante las enmiendas que introduce la referida ley se garantiza mantener una
administracion de recursos humanos uniforme, referente a los beneficios marginales, en todas las
instrumentalidades de la Rama Ejecutiva, incluyendo las corporaciones publicas. Remitimos a las
disposiciones de la Ley Num. 26, supra, para conocer y gestionar los beneficios marginales que
disfrutaran los empleados de las Agencias que integran el Sistema. A tenor con el precitado
estatuto, en cuanto a los beneficios marginales, las disposiciones de los Articulos 2.04 (Beneficios
Marginales); 2.05 (Dias Feriados); 2.08 (Bonificaciones); 2.10 (Liquidacion de Dias en Exceso de
Vacaciones y Licencia por Enfermedad); 2.11 (Liquidacion Final de Licencia de Vacaciones
Acumulada en caso de Desvinculacion del Empleado); seran los que disfruten de manera uniforme
los servidores publicos.

Articulo 57. Jornada de trabajo
Las normas sobre la jornada de trabajo para los empleados publicos son las siguientes:

A. La jornada regular semanal para los empleados regulares de carrera no excedera de
cuarenta (40) horas ni serd menor de treinta y siete horas y media (37 '2), sobre la base de
cinco (5) dias laborables, salvo disposiciones en contrario de leyes especiales o
determinaciones o legislacion relacionada con politica ptblica y control presupuestario. La
jornada diaria no excedera de ocho (8) horas. Se concederd a los empleados dos (2) dias de
descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo.

B. La jornada regular semanal del empleado consistird en el nimero de horas que dentro de
un periodo de siete (7) dias consecutivos, el empleado esta obligado a rendir servicios,
conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente, la jornada regular semanal
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sabado y domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, las Agencias podran establecer una
jornada semanal regular, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda dos (2) dias de
descanso.

C. Se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como accidn para
evitar cesantias. Cuando se haya establecido una jornada regular reducida como medida
para evitar cesantias, dicha jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5)
dias laborables

D. Cada Agencia, dentro de los limites anteriores indicados, establecera la jornada de trabajo,
semanal y diaria, aplicable a sus empleados, tomando en consideracion las necesidades de
servicio.

E. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de una hora
fija de entrada y una de salida. No obstante, las Agencias podran adoptar mediante su
reglamentacion interna un sistema de horario flexible, escalonado, extendido o turnos
rotativos. La Oficina podra emitir normativa sobre esta materia.
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F. Cada Agencia concederd a todo empleado entre media (1/2) a una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria, asegurandose la continua prestacion de
servicios. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y la Agencia nominadora, la hora de
tomar alimento podrd reducirse a media (1/2) hora por necesidades del servicio o
conveniencia del empleado. Dicho periodo deberd comenzarse a disfrutar por el empleado
no antes de concluida la tercera (3ra.) hora y media (1/2), ni después de terminar la quinta
(5ta.) hora de trabajo consecutiva. En caso de empleados sindicados, el acuerdo debe ser
aprobado por el representante sindical.

G. Las Agencias deben programar su trabajo en forma tal que el empleado pueda disfrutar del
tiempo establecido para tomar alimentos. No obstante, en situaciones de emergencia, se
podra requerir al empleado que preste servicios durante su hora de tomar alimentos o parte
de ésta.

H. Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a un
empleado prestar servicios o permanecer en el recinto o en un determinado lugar de trabajo
y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar el mismo.

[. Cualquier empleado interesado tendrd la opcion de solicitar reducir voluntariamente,
mediante acuerdo previo con su patrono, su jornada de trabajo por un periodo equivalente
a un dia de su jornada laboral semanal.

i.  El acuerdo podria disponer que la reduccion se verifique por un (1) dia completo a
la semana o mediante la reduccion de las horas correspondientes a un dia de trabajo
a distribuirse proporcionalmente en cinco (5) dias, ya sea en la hora de entrada, la
de salida o ambas.

ii.  Ese acuerdo nunca sera por un término menor de dos (2) periodos de pago de su
noémina y podra dejarse sin efecto por el empleado, a su discrecion, o por el patrono,
por necesidades del servicio, mediante prestarse, la necesidad de los servicios para
proteger y preservar la vida y propiedad de los ciudadanos, por cualquier situacion
de emergencia, por eventos de fuerza mayor, disturbios atmosféricos, situaciones
imprevistas o de mantenimiento necesarias para dar continuidad a un servicio
esencial, se podra requerir a los empleados que presten servicios en exceso de su
jornada de trabajo, diaria o semanal, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios sin cargo a licencia por el Gobernador.

J.  En los casos antes dispuestos, debera mediar una autorizacion previa del Supervisor del
empleado, la cual deberd ser aprobada por la Autoridad Nominadora o por aquel
funcionario en quien ésta delegue. Los Supervisores deberan tomar medidas para que
cuando un empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacion
expresa.

K. Los empleados tendran derecho a recibir tiempo compensatorio, a razon de tiempo y medio,
por los servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria o semanal, hora de tomar
alimentos y por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias de descanso, o en
los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el Gobernador. El tiempo
compensatorio debera ser disfrutado por el empleado dentro del periodo de seis (6) meses
a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto
no fuera posible, se le podrd acumular el tiempo compensatorio hasta un maximo de
doscientas cuarenta (240) horas.
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L. En los casos de empleados que ejerzan funciones de seguridad publica, respuestas a
emergencia o actividades de temporadas, segin estos términos se definen en la “Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo”, salvo por lo dispuesto en el Articulo 2.09 de
la Ley 20- 2017, se podran acumular hasta cuatrocientas ochenta (480) horas.

M. La compensacion de tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las horas que
el empleado acumule en exceso de los limites mencionados.

N. Esté excluido de las disposiciones de los incisos (K) al (N) precedentes cualquier empleado
que realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme estos
términos se definen en la “Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo”.

Articulo 58. Expedientes de empleados
Todas las Agencias mantendran los siguientes expedientes para cada uno de sus empleados:

A. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso original al
servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva del servicio.

B. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, determinaciones y
certificaciones de indole médica, a tenor con lo establecido por la “Ley Federal para
Americanos con Impedimentos”.

C. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demds documentos e
informacion requerida para fines de retiro.

Dichos expedientes tendran caracter confidencial, no obstante, estos podran ser examinados para
fines oficiales por empleados o funcionarios autorizados. Asimismo, todo empleado tendra
derecho a examinar su expediente de personal, previa solicitud escrita y en presencia de un
funcionario o empleado de la division de Recursos Humanos autorizado para ello. La referida
solicitud serd sometida a dicha oficina con antelacion razonable a la fecha en que se interesa
efectuar el Examen. El empleado podra autorizar por escrito a otra persona para que examine el
expediente. Todo empleado tendra derecho a obtener una copia de todo o cualquier documento
contenido en su expediente mediante el pago del costo de reproduccion.

Cuando ocurra el Traslado o la Movilidad de un empleado de una Agencia a otra, la Agencia de
origen transferira los expedientes a la Agencia a la cual se traslada o transfiere el empleado, no
mas tarde de treinta (30) dias, contados a partir de la efectividad del Traslado o la Movilidad.

Todo lo relativo a la conservacion y disposicion de los expedientes de los empleados que se separen
del servicio se regird por lo dispuesto en la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin
enmendada, conocida como “Ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico” y
su correspondiente reglamentacion, o cualquier disposicion estatutaria que la sustituya.

De implementarse una plataforma de inteligencia de talentos en el Sistema, la Oficina, las
Autoridades Nominadoras y personal de recursos humanos del Gobierno podra tener acceso a la
informacion del resumé de los empleados, asi como destrezas, experiencias y conocimientos que,
adquiridos por estos antes y durante su nombramiento en el servicio publico, sean registrados y/o
publicados en dicha plataforma. Esto con el fin de facilitar el analisis de los perfiles de los
servidores publicos, identificar de manera mas precisa y eficiente las Competencias de los



Carta Normativa Num. 3-2024
18 de noviembre de 2024
Pagina 55

empleados, tomar decisiones informadas en cuanto a desarrollo profesional y gestion estratégica
del talento en el servicio publico, entre otros. La Oficina emitird las normas complementarias que
entienda por conveniente sobre lo aqui dispuesto.

Articulo 59. Auditorias de cumplimiento

A. La Oficina realizard auditorias en las Agencias para verificar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en este Reglamento.

B. La Autoridad Nominadora o su representante autorizado que viole las disposiciones de las
leyes aplicables y/o de este Reglamento, estara sujeta a sefialamientos por parte de la
Oficina. Ademas, se procedera a notificar al Departamento de Justicia, a la Oficina de Etica
Gubernamental y a la Oficina del Contralor las irregularidades e incumplimiento de este,
para la accion correspondiente.

Articulo 60. Disposicion sobre proyectos piloto

El Gobierno de Puerto Rico se encuentra en un esfuerzo continuo de mejorar la capacidad operativa
en todas las Agencias y fortalecer la forma en que se proveen los servicios a los residentes. Los
proyectos piloto permiten evaluar nuevos programas, politicas o procedimientos antes de
implementarlos a gran escala en todo el Sistema. Por ello, la Oficina podra emitir cualquier norma,
reglamento o guia que viabilice y fomente la implementacion de proyectos piloto que impacten las
transacciones de recursos humanos en el servicio publico. Por la naturaleza misma de los proyectos
piloto, los mismos podrian estar excluidos en todo o en parte de este Reglamento, sujeto a las
normas que apruebe esta Oficina.

Articulo 61. Clausula de salvedad

Si cualquier palabra, oracion, inciso, articulo, seccién o parte del presente reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracion no afectara, menoscabara o
invalidard las restantes disposiciones de este, sino que el efecto de nulidad se limitard a la palabra,
inciso, oracion, articulo, seccidon o parte especifica involucrada en la controversia.

Articulo 62. Interpretacion

Las palabras o frases usadas esta Carta Normativa se interpretaran segun el contexto y significado
aceptado por el uso comin y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también
el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural y el plural, incluye el singular; y las usadas en
el género masculino, incluyen el femenino, salvo los casos en que la distincion de sexos sea
relevante en el contexto.

Esta Carta Normativa se interpretara como un ente armonico, dadndole sentido logico a sus
diferentes partes, a tono con las disposiciones de la Ley Num. 8-2017 y la Ley Num. 107-2020.
Todas las disposiciones de esta Carta Normativa Especial serdn interpretadas con miras a lograr
un resultado sensato, l6gico y razonable que represente y salvaguarde la efectividad de la intencion
legislativa de la Ley Num. 8-2017 y la Ley Num. 107-2020.
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Articulo 63. Derogacion

Queda derogado cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial, procedimiento, guia
y documento interno, ya sea en todo o en parte, que esté en contravencion o conflicto con las
disposiciones de este Reglamento.

Articulo 64. Clausula de supremacia

Ante cualquier inconsistencia entre cualquier reglamento, carta normativa, memorando especial,
procedimiento, guia y documento interno y las disposiciones incluidas en este Reglamento, se
dispone la supremacia de este Reglamento y la correspondiente enmienda o derogacién en todo o
en parte del reglamento, carta normativa, memorando especial, procedimiento, guia y documento

interno.

Articulo 65. Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente tras su aprobacion.



