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Gobierno de Pue1io Rico 
Oficina de Administraci6n y Transfmmaci6n de 

los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico (OATRH) 
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San Juan, Puerto Rico 00910-8476 

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA 
LEY NUM. 8-2017, SEGUN ENMENDADA 

lntroducci6n 

La Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como "Ley para fa Administracion y 

Tran~formacion de los Recursos Hwnanos en el Gobiemo de Puerto Rico" (en adelante, 

Ley Num. 8), dispone como politica ptiblica un cambio en Ia gesti6n de los recursos 

humanos a tono con Ia realidad de nuestro pais y c6nsono con los adelantos tecnol6gicos. 

La transfonnaci6n que se legisl6 esta dirigida a atender el sistema de administraci6n de los 

recursos humanos desde una sola entidad, para procurar Ia uniformidad, equidad y 

transparencia en las transacciones de personal. Dichas acciones estan encaminadas a 

proteger y garantizar el principio de merito en el servicio publico. Como pmie de Ia politica 

ptiblica establecida por Ia Ley Num. 8 se reconoce el derecho a Ia sindicaci6n de los 

empleados p(Iblicos y el derecho a Ia negociaci6n colectiva, dentro de los parametros que 

dispone Ia Ley Num. 45-1998, segun enmendada, conocida como "Ley de Relaciones de 

Trabajo para el Servicio P1iblico". En fin, el citado estatuto instituye a! Gobierno como 
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Empleador Unico, estableciendo, que los empleados publicos pasen a ser empleados del 

mismo y no de las diferentes entidades que lo componen, como ha sido hasta el presente. 

En el Articulo 4, Secci6n 4.1 de Ia Ley NUm. 8, se establece Ia creaci6n de Ia Oficina de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puetto Rico 

( enlo sucesivo, "Oficina), conservando las facultades y deberes de Ia anterior Oficina de 

Capacitaci6n y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administraci6n de los Recursos 

Humanos (OCALARH). 

De tal forma, se le confiere a Ia Oficina Ia responsabilidad de promulgar reglamentaci6n 

acorde conla politica publica de centralizar Ia administraci6n de los recursos humanos de 

todas las agencias e instmmentalidades bajo el Gobierno Central. Asimismo, tiene Ia 

obligaci6n de unificar los planes de clasificaci6n y retribuci6n de las entidades publicas 

adscritas a! Gobiemo. 

El referido estatuto incorpora y reafirma el concepto de movilidad en Ia administraci6n del 

capital humano, proceso que identifica los recursos humanos necesarios para Ia adecuada 

prestaci6n y continuidad de los servicios que se le ofrecen a Ia ciudadania, mientras 

garantiza Ia retenci6n del empleo de cada servidor publico. Esta acci6n va a tono no tan 

solo con las vigentes teorias en torno a Ia administraci6n del capital humano, sino 

igualmente con las recomendaciones que ha hecho en el pasado Ia Escuela de 

Administraci6n Publica de Ia Universidad de Puerto Rico. Asi pues, Ia Oficina tiene el 

deber, de asegurar los mecanismos apropiados de movilidad de los empleados para lograr 

el equilibrio entre Ia fuerza !aboral y Ia prestaci6n de servicios publicos, en las agencias, 
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corporaciones publicas, instmmentalidades del Gobierno y Municipios; asi como en las 

Alianzas Publico Privadas Participativas, entre otras. 

El presente Reglamento tiene como finalidad Ia ejecuci6n de Io establecido por mandato 

de Ia Ley Num. 8. El contenido estructural de este documento reafirma el Principio de 

Merito en el Servicio Pliblico del Gobierno de Puetio Rico, y a Ia vez garantiza las Areas 

Esenciales inherentes a este precepto. Estas Areas Esenciales aplican a! Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos y son las siguientes: 

1. Clasificaci6n de Puestos 

2. Reclutamiento y Selecci6n 

3. Ascensos, Traslados y Descensos 

4. Adiestramiento 

5. Retenci6n 

Esta Reglamentaci6n es el marco a seguir, orientada hacia Ia uniformidad y agilidad en 

garantia de que todo empleado dentro del Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de 

los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico sea seleccionado, adiestrado, 

ascendido y retenido en su empleo en consideraci6n a! merito, conocimiento y capacidad, 

salvaguardando Ia politica de no discrimen. 

En Io petiinente a las corporaciones publicas o pliblico privadas, deben\n adoptar Ia 

reglamentaci6n de personal incorporando el principio de merito, confotme a Io estatuido 

en Ia Ley Num. 8, y someter copia de los mismos a Ia Oficina. La Oficina se aseguran\ de 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia Ley Num. 8-2017, segt\n enmendada 
Pagina 4 

que estos reglamentos sean c6nsonos con Ia Ley Num. 8. Los gobiernos municipales 

debenin adoptar esta normativa que atiende Ia garantia y protecci6n al Principio de 

Merito. 

De este modo, este Reglamento creado al amparo de la Ley Num. 8, establece el 

procedimiento para la implantaci6n de medidas que reformen el sistema de 

administraci6n de los recursos humanos, como es el poder efectuar la Movilidad. Lo 

anterior pennite el desarrollo pleno de los servidores publicos para que se desempefien 

6ptimamente donde mas se necesiten; y, asimismo, aporten a Ia consecuci6n de los 

objetivos institucionales. En resumen, con Ia implantaci6n del presente Reglamento, se 

protege el Principio de Merito a la vez que se procura optimizar la calidad del servicio de 

las organizaciones publicas, cuasi pliblicas y las APP+P, de manera que se obtengan 

resultados 6ptimos, en tetminos de la credibilidad, de la labor que se brinda y del nivel de 

satisfacci6n de Ia ciudadania con el quehacer gubernamental. 

PARTE I 

Articulo 1. Denominaci6n 

Este Reglamento se conocera y podni ser citado como: Reglamento para la 

Administraci6n de la Ley N(Im. 8 de 4 de febrero de 2017, segun enmendada. 

At·ticulo 2. Base Legal 

El presente Reglamento se emite al amparo de Ia facultad legal conferida a la Oficina por 

el Atiiculo 4, Secci6n 4.3, de la Ley Nlim. 8, para establecer las normas de aplicaci6n 

general al Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 
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Gobierno de Pue1io Rico (i.e., agencias y los organismos que no hayan sido expresamente 

excluidos de Ia misma) y aprobar o derogar los reglamentos que sean necesarios para Ia 

adecuada administraci6n del citado estatuto. Por su pmie, el Articulo 5, Secci6n 5.2, de Ia 

Ley Num. 8, dispone que en el caso de las corporaciones publicas o publico privadas, 

estas deben\n adoptar reglamentos de personal que incorporen el principia de merito a Ia 

administraci6n de sus recursos humanos, conforme lo dispone esta Ley y someten\n copia 

de los mismos a Ia Oficina. En cuanto a! concepto de Ia movilidad y el mecanismo 

establecido por Ia Oficina para implementar elmovimiento de los empleados publicos, el 

mismo aplican\ en las corporaciones ptiblicas o publico privadas, agencias que funcionan 

como empresas o negocios privados como las Alianzas Publico Privadas Participativas 

(APP+P) y los municipios, aunque estos ultimos deben\n consentir a tal proceso. 

Asimismo, el Articulo 11.001 de Ia Ley de Municipios Aut6nomos establece que los 

municipios deberan aplicar el Principia de Merito c6nsono con las guias preparadas por 

nuestra Oficina. 

Articulo 3. Resumen Ejecutivo 

Este Reglamento tiene como prop6sito esencial brindar direcci6n a lo dispuesto enla Ley 

Num. 8. El contenido estmctural de este documento reafirma el Principia de Merito en el 

Servicio Publico del Gobiemo de Puerto Rico, concepto que valoramos con orgullo en 

nuestra isla, y a !a vez garantiza las Areas Esenciales inherentes a este precepto, 

aplicables a! Sistema de Administraci6n y Transfo1maci6n del capital humano del 

servicio publico. 

La n01ma antes mencionada ordena Ia creaci6n de Ia Oficina de Administraci6n y 
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Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobiemo de Puerto Rico, conservando las 

facultades y deberes de Ia entonces Oficina de Capacitaci6n y Asesoramiento en Asuntos 

Laborales y de Administraci6n de los Recursos 1-Iumanos (OCALARI-I). Por lo cual 

tiene Ia misi6n de promulgar nmmas vinculantes de acuerdo a Ia politica de centralizar Ia 

administraci6n de los recursos humanos de todas las agencias e instrumentalidades bajo 

el Gobierno Central. 

Asimismo, Ia Oficina tiene Ia obligaci6n de unificar los planes de clasificaci6n y 

retribuci6n de las entidades publicas adscritas a! Gobierno de Puerto Rico. Asi pues, Ia 

Oficina tiene el deber, de asegurar los mecanismos apropiados para lograr el equilibria 

entre Ia fuerza !aboral y Ia prestaci6n de servicios publicos, en las agencias, 

corporaciones ptiblicas, instrumentalidades del Gobierno y Municipios; asi como en las 

Alianzas Ptiblico Privadas Participativas (APP+P). Este reglamento pretende uniformar 

todos los procesos y tnimites en Ia administraci6n de los recursos humanos del gobierno, 

para que se considere un solo ente, a! servicio de todos los ciudadanos. 

Articulo 3A. Aplicabilidad 

Este Reglamento aplicani a todas las agenctas comprendidas dentro del Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobiemo de Puerto 

Rico, 

es decir, las autoridades nominadoras que constituyan agencias y que no hayan sido 

expresamente excluidas del Sistema porIa Ley Num. 8. En viliud del Articulo 3 (2) de Ia 

Ley Num. 8 se declara que el vocablo agencia comprende "una unidad de trabajo 

adscrita a! Gobierno Central que !leva a cabo el conjunto de fimciones, cargos y puestos 
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que constituyen toda lajurisdicci6n de una autoridad nominadora". 

Las corporaciones ptiblicas o publico privadas y los mumcrpws utilizaran este 

Reglamento como una guia para desarrollar sus respectivos reglamentos sobre 

administraci6n de personal. A tenor con la Secci6n 5.2 del citado estatuto, Ia Oficina 

queda facultada para realizar auditorias de cumplimiento en cuanto a las areas esenciales 

a! principia de merito en las mencionadas entidades. 

Ademas de a las corporaciones publicas, a las Alianzas Publico Privadas Participativas 

(APP+P), les aplicara el mecanismo de !a movilidad, segun dispuesto por !a Ley Num. 8. 

En el caso de los municipios para que un empleado del Gobiemo pase mediante un plan 

de movilidad a un municipio, el municipio debera consentir a dicha movilidad. 

Conforme a las exclusiones estatuidas en Ia Ley Num. 8, este Reglamento no sera de 

aplicaci6n a !a Rama Legislativa, Rama Judicial, Universidad de Puerto Rico, Oficina 

Propia del Gobernador, Comisi6n Estatal de Elecciones, Oficina de Etica Gubemamental, 

ni a los municipios. 

Articulo 4. Definiciones 

Las siguientes palabras y fi·ases tendran el significado que se expresa a continuaci6n: 

(1) Acci6n Disciplinaria - sanci6n recomendada por el supervisor del empleado e 

impuesta por Ia Autoridad Nominadora. La sanci6n asi impuesta formara parte 

del expediente de personal del empleado. Las sanciones a aplicarse consistiran en 
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reprimendas escritas, amonestaciones orales, suspension de empleo y sueldo o 

destituci6n. 

(2) Agencia - una unidad de trabajo adscrita al Gobierno Central que !leva a cabo el 

conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda Ia jurisdicci6n de 

una Autoridad Nominadora. 

(3) Ajustes Salariales - modificaciones que se realizan sobre el salario base de un 

empleado. Se considera salario base, el salario aetna! del empleado, no se refiere 

a! tipo minimo o salario basico de Ia escala a Ia que esta asignada Ia clase de 

puesto que ocupa el empleado. 

( 4) Alianza Publico Privada + Participativa- En cuanto corresponda se remitira a Ia 

Ley Num. 9-2009, seg(m enmendada, conocida como "Ley de Alianzas Publico 

Privadas". A tenor con el citado estatuto, se entendera como cualqnier acuerdo, 

entre una Entidad Gubemamental y una o mas personas, sujeto a Ia politica 

ptlblica establecida en dicha Ley, cuyos terminos estan provistos en un Contrato 

de Alianza, para Ia delegaci6n de las operaciones, funciones, servicios o 

responsabilidades de cualquier Entidad Gubemamental, asi como para el disefio, 

desmmllo, financiamiento, mantenimiento u operaci6n de una o mas 

instalaciones, o cualquier combinaci6n de las anteriores. 

( 5) Ascenso - constituye el cambio de un empleado de un puesto de una clase a un 

puesto de otra clase con funciones o salario basico de nivel superior. Cuando el 

ascenso ocurre entre el Plan de Clasificaci6n Uniforme y otro organismo con 

diferente Plan de Clasificaci6n de Puestos y de Retribuci6n, o entre agendas con 

clases exclusivas y/o distintos Planes de Clasificaci6n de Puestos, significara el 

cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con 
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funciones de nivel superior. Esto aplicara de igual manera a aquellas Agencias 

que cuentan con Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, separados para 

el Servicio de Carrera (Geren cia! y Unionado ). Cuando este ocurre entre clases 

comprendidas dentro del mismo Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, 

significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en 

otra clase para Ia cual se haya provisto un tipo mlnimo de retribuci6n mas alto. 

(6) Aumento de sueldo dentro de Ia escala - cambio en Ia retribuci6n del empleado a 

un tipo mayor dentro de Ia escala a Ia cual esta asignada Ia clase a Ia que 

pettenezca su puesto, siempre que Ia situaci6n fiscallo permita. 

(7) Aumento por servicios meritorios - incremento en Ia retribuci6n que se le concede 

a! empleado en virtud de una evaluaci6n por el desempefio demostrado durante 

doce (12) meses con anterioridad a Ia fecha de Ia evaluaci6n, siempre que Ia 

situaci6n fiscallo permita. 

(8) Autoridad Nominadora - todo jefe de agenda con autoridad legal para hacer 

nombramientos para puestos en el Gobierno de Puetto Rico. 

(9) Beca - ayuda econ6mica que se le brinda a un empleado para que continue 

estudios superiores en una universidad o instituci6n acreditada en Puerto Rico o 

cualquiera de los Estados de Estados Unidos o de otras jurisdicciones, con el 

prop6sito de ampliar su preparaci6n profesional o tecnica y que ayude al 

empleado en las ejecutorias de las funciones del puesto al que fue nombrado 

dentro del Gobierno de Puetto Rico. 

(I 0) Cettificaci6n de elegibles - nombres de los candidatos que esten en turno de 

cettificaci6n dentro del registro de elegibles centralizado o en orden descendente 

de notas y que acepten las condiciones de empleo. Estos candidatos van a ser 
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referidos para entrevista con Ia Autoridad Nominadora donde exista Ia vacante. 

(11) Cetiificaci6n selectiva - cualidades especiales del puesto a ser ocupado y que 

serfm necesarias que el candidato posea. 

(12) 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 n(nnero, donde se exija a los aspirantes u ocupantes iguales 

requisitos minimos, que se le ofrezcan las mismas pruebas de aptitud para su 

selecci6n y que esten incluidos bajo Ia misma escala de retribuci6n. 

(13) Clasificaci6n de Puestos - agrupaci6n de puestos en clases con funciones iguales o 

similares, tomando en consideraci6n sus deberes y responsabilidades. 

(14) Comisi6n- significani Ia Comisi6n Apelativa del Servicio Publico. 

(15) Competencia - preparaci6n academica, 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. 

( 16) Convocatoria - publicaci6n electronic a que hani Ia Oficina de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobiemo de Puerto Rico 

anunciando los puestos vacantes vigentes o aplicables por detetminado periodo 

para ser ocupados por personal intemo o personas externas para todas las agencias 

e instrumentalidades publicas. La publicaci6n contendni los requisitos minimos, 

el tipo de examen y el resto de !a informacion necesaria para divulgar y/o 

anunciar !a opotiunidad para ocupar el puesto. 

(17) Descenso - cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra 

clase con funciones o salario basico de un nivel inferior. 

(18) Descripci6n de Puesto - Exposici6n escrita y narrativa sobre los deberes, 
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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 Ia agencia en Ia cual rinde servicios. 

(19) Destaque - asignaci6n temporal de un funcionario o empleado de una agencia de 

Ia 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 enla Ley Num. 8. 

(20) Diferencial - compensaci6n especial y adicional, separada del sueldo, que se 

podni 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 Ia situaci6n fiscallo permita. 

(21) Director(a)- persona a cargo de Ia Oficina de Administraci6n y Transformaci6n 

de los Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico. 

(22) Elegible- toda persona que forme patte del registro de elegibles. Se considerani 

certificado una vez se incluya en una cettificaci6n de elegibles para ocupar un 

puesto publico. 

(23) Empleador Unico - para fines de Ia Ley Nttm. 8 y de este Reglamento, se refiere 

al Gobierno como patrono de todos los empleados de las agencias e 

instrumentalidades publicas, salvo las excepciones mencionadas en !a presente 

Ley. El alcance del concepto del Empleador Unico se dani en el contexto de las 

disposiciones de !a Ley Num. 8 y su aplicaci6n sera en torno a los elementos que 

componen el Principia de Merito y las areas inherentes almismo. El Empleador 
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Unico no dani base para !a negociaci6n colectiva del Gobierno como un todo, por 

cotTesponder tal ejercicio individualmente a las agencias y sus respectivas 

autoridades nominadoras, a tenor con Ia Ley Num. 45-1998, seg(m enmendada, 

conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico". 

(24) Escala de Retribuci6n - margen retributivo que provee un tipo mfnimo, uno 

maximo y multiples niveles intermedios a fin de retribuir el nivel de trabajo que 

envuelve determinada clase de puestos y !a adecuada y progresiva cantidad y 

calidad de trabajo que rindan los empleados en detenninada clase de puestos. 

(25) Equivalencia - para efectos de los traslados, ascensos, descensos y Ia movilidad 

entre corporaoiones publicas y municipios y, en cuanto no se cuente con el Plan 

de clasificaci6n Uniforme para las agencias que componen el Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobiemo de 

Puetto Rico, significanila condici6n indicativa de que tanto !a naturaleza como el 

nivel de trabajo comprendido por clases de diferentes Planes de Clasificaci6n o 

V aloraci6n de Puestos, son iguales. Es decir, cuando se determine que dos (2) 

clases de puesto de diferentes Planes de Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos 

son equivalentes, Ia acci6n 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 a! de !a otra clase en el otro Plan, entonces !a acci6n de 

personal sera un ascenso o descenso, respectivamente. Son equivalentes, ademas, 

las clases de puestos que se encuentren ubicadas en Ia misma escala dentro de un 

mismo Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos. 

(26) Especificaci6n de clase - descripci6n de fotma generica que expone las 

caracteristicas mas importantes del trabajo principal de uno o mas puestos, que 
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incluya, entre otras cosas, naturaleza del trabajo, grado de complejidad, 

responsabilidad y autoridad, si alguna, y los requisitos minimos que deben poseer 

los candidatos a ocupar el puesto. 

(27) Estructura salarial o de sueldos - esquema retributivo que incluye las escalas a 

utilizarse en Ia asignacion de puestos en el Sistema de Clasificacion Centralizado 

de Ia Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del 

Gobierno de Puetio Rico. 

(28) Examen - prueba escrita, oral, fisica o de ejecucion. Incluye, ademas, Ia 

evaluacion sobre Ia experiencia y Ia preparacion academica, entre otros criterios 

objetivos, el conjunto de los cuales determinara su posible inclusion en un registro 

de elegibles y el cmTespondiente tumo de certificacion. 

(29) Extension de Escalas - ampliacion de una escala de sueldo partiendo 

proporcionalmente del tipo maximo de Ia misma. 

(30) Funcion Publica - actividad inherente realizada en el ejercicio o en el desempefio 

de cualquier cargo, empleo, puesto o posicion 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 Ia Rama Legislativa, Ejecutiva o 

Judicial del Gobiemo de Puetio Rico, as[ como cualquiera de sus agencias, 

departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o 

municipios. 

(31) Gobierno - aquellas agenctas e instrumentalidades bajo el Gobiemo Central, 

salvo las excepciones dispuestas en Ia Ley N\1m. 8. 

(32) Interinatos - son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera o 

confianza en un puesto cuya clasificacion es superior a Ia del puesto para el cual 
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tiene nombramiento oficial, en vittud de una designaci6n escrita de patte de Ia 

Autoridad Nominadora o su representante autorizado y en cumplimiento de las 

demas condiciones aplicables. 

(33) Medida Correctiva- advettencia oral o escrita que hace el supervisor a! empleado 

cuando este incurre o reincide en alguna infracci6n a las notmas de conducta 

establecidas y no forma parte del expediente del empleado. 

(34) Movilidad - proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del Gobierno, 

identificando los recursos humanos necesarios que permitan Ia adecuada 

prestaci6n y continuidad de los servicios que se le ofrecen a Ia ciudadania y que a 

su vez propicien Ia mejor utilizaci6n y retenci6n de los recursos humanos. 

(35) Oficina - se refiere a Ia Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los 

Recursos Humanos del Gobiemo de Puetto Rico. Patrono para los fines de Ia Ley 

Ntnn. 8. 

(36) Periodo Probatorio - es Ia culminaci6n del proceso de reclutamiento y selecci6n. 

Termino de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto 

esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones del 

desempeiio de sus deberes y funciones. Durante dicho periodo el empleado no 

adquiere ningun derecho propietario sabre el puesto. 

(37) Plan de Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos - sistema de clasificaci6n de 

puestos centralizado y uniforme donde se agrupan todas aquellas funciones 

iguales o similares bajo una misma clase de puesto y que sera administrado porIa 

Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobiemo de Puerto Rico. 
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(38) Planes de Retribuci6n - sistema de escalas salariales establecidas mediante 

reglamento para retribuir los servicios de carrera y de confianza en el servicio 

publico. 

(39) Principio de Merito - significa que todos los empleados publicos senin reclutados, 

seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, descendidos y retenidos en 

consideraci6n a su capacidad y desempeiio de las funciones inherentes al puesto y 

sin discrimen por raz6n de raza, color, nacimiento, sexo, edad, orientaci6n sexual, 

identidad de genero, origen, condici6n social, ni por sus ideales politicos, 

religiosos, condici6n de veterano, por ser victima o ser percibida como victima de 

violencia domestica, agresi6n sexual, acecho, impedimenta fisico o mental. 

( 40) Reclasificaci6n - acci6n de clasificar o valorar un puesto que habia sido 

clasificado o valorado previamente. La reclasificaci6n puede ser a un nivel 

superior, igual o inferior. 

( 41) Registro de Elegibles - lista centralizada y enumerada con los nombres de 

personas que han sido previamente evaluadas y que son elegibles para 

nombramiento. El orden de Ia lista estani de manera descendente, conforme a Ia 

calificaci6n obtenida. 

( 42) Reingreso - reintegraci6n o retorno a! servicio mediante certificaci6n de cualquier 

empleado regular de can·era, despues de haberse separado del mismo por 

cualquiera de las siguientes causas: 

a. incapacidad que ha cesado 

b. cesantia por eliminaci6n de puesto 

c. renuncia de un puesto de cmTera que se ocupaba con estatus 

regular 
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d. separaci6n de un puesto de confianza sin haber ejercido el 

derecho a Ia reinstalaci6n. 

( 43) Sistema - significan1 todas las agencias e instrumentalidades publicas del 

Gobierno como Empleador Unico, salvo las excepciones que se dispongan por 

ley. 

( 44) Supervisor - Cualquier empleado que, ejerciendo su discreci6n, tenga autoridad 

para hacer recomendaciones efectivas sobre Ia imposici6n de medidas 

disciplinarias; o que tenga Ia responsabilidad habitual de asignar o dirigir el 

trabajo, si tales responsabilidades surgen de una ley, de un reglamento o de Ia 

descripci6n de deberes de su puesto, independientemente de que su nombramiento 

sea uno de carrera, confianza, transitorio, probatorio, o por contrato. 

( 45) 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 a! puesto que ocupaba almomento del traslado. Cuando el 

traslado ocutTe entre el Plan de Clasificaci6n Uniforme y otro organismo con 

diferente Plan de Clasificaci6n, o entre agencias con distintos Planes de 

Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos, significan1 el cambio de un empleado 

de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar. 

Esto aplicara de igual manera a aquellas Agencias que cuentan con Planes de 

Clasificaci6n o V aloraci6n de Puestos, separados para el Servicio de Canera 

(Carrera Geren cia! y Carrera Unionado ). Cuando este ocutTe entre clases 

comprendidas dentro del mismo Plan de Clasificaci6n o de V aloraci6n de Puestos, 

significara el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en 

otra clase para Ia cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribuci6n. 
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PARTE II 

Articulo 5. Estructura y Funcionamiento del Sistema 

Seccion 5.1 Estructum 

El Sistema de Administraci6n y Transfonnaci6n de los Recursos Humanos del Gobierno 

de Puetto Rico sera administrado por Ia Oficina y estara compuesto por todas las agencias 

e instrumentalidades publicas del Gobierno como Empleador Unico, salvo las 

excepciones que dispone Ia ley. 

Su prop6sito sera aplicar, reforzar, evaluar y proteger el principia de merito. A tenor con 

Ia Ley N(tm. 8, no habra administradores individuales, por lo que Ia Oficina sera Ia 

responsable de centralizar y administrar los recursos humanos de todas las agencias e 

instrumentalidades del Gobierno de Puetto Rico, salvo las excepciones dispuestas por 

Ley. Los servidores publicos que laboran en tales organismos, seran empleados del 

Gobierno Central y no de dichas agencias. No obstante, estas seran quienes negocien sus 

respectivos convenios colectivos, a tenor con Ia Ley Num. 45-1998, segun enmendada, 

conocida como "Ley de Relaciones de Trabajo en el Servicio Publico". 

En cuanto a las facultades delegadas por Ia Ley Num. 8, Ia Oficina tendra jurisdicci6n 

sobre todas las Agencias que esten comprendidas en el sistema, salvo las exclusiones que 

dispone Ia citada Ley. 

Seccion 5.2 Relacion entJ·e Ia Oficina y las agencias componentes del sistema 
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En el desempefio de sus funciones para garantizar Ia vigencia del principio de merito y 

supervisar el funcionamiento del Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los 

Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico, dentro de las disposiciones de Ia Ley 

Num. 8 y este Reglamento, Ia Oficina emitin\ normas generales aplicables a todo el 

servicio publico, y las normas asi emitidas tendn\n fuerza de ley. A tales fines, Ia 

Oficina requerin\ los informes peri6dicos y especiales que considere necesarios para el 

cumplimiento de su misi6n. Adenu\s, Ia Oficina podn\ intervenir a posteriori con las 

gestiones de administraci6n de personal en cualquier agencia mediante el examen de 

documentos y expedientes, y podn\ llevar a cabo cualquier otro tipo de investigaci6n o 

estudio que estime necesario para evaluar Ia administraci6n de los recursos humanos y 

garantizar el cumplimiento de Ia Ley y Ia protecci6n del principio de merito. 

La Oficina emitin't Ia normativa que regule Ia jornada de trabajo, medidas disciplinarias, y 

otros asuntos inherentes a Ia administraci6n del capital humano, dentro de su 

responsabilidad ministerial de uniformar y centralizar Ia administraci6n de los recursos 

humanos del Gobierno Central como Empleador Unico. 

La Oficina podn't contratar con las agencias para recibir servicios de asesoramiento o el 

uso de instalaciones y equipo y facturar por los mismos. 

Seccion 5.3 Relacion enti·e Ia Oficina, las corporaciones publicas y publico 
privadas y las Alianzas Publico Privadas Participativas 

Las corporaciones publicas o publico privadas deben\n adoptar reglamentos de personal 

que incorporen el principio de merito. Para ello utilizan\n este Reglamento, Ia normativa 
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y cualquier otra directriz que emita Ia Oficina, como guia para desarrollar sus respectivos 

reglamentos sobre administraci6n de personal. A tenor con Ia Secci6n 5.2 del citado 

estatuto, Ia Oficina queda facultada para realizar auditorias de cumplimiento en cuanto a 

las areas esenciales al principia de merito y facturar por estas, por el asesoramiento, o por 

el uso de instalaciones y equipo, seg(m sea el caso. 

El concepto de Ia movilidad y elmecanismo establecido por Ia Oficina para implementar 

el movimiento de los empleados pttblicos aplicara tanto en las corporaciones pttblicas 

como en las Alianzas Publico Privadas Participativas (APP+P). 

Secci6n 5.4 Relaci6n entre Ia Oficina y los municipios 

A tenor con el Articulo 18 de Ia Ley Num. 8 continuan en pleno vigor y sin menoscabo 

alguno las disposiciones de Ia Ley Num. 81-1991, segun e11111endada, conocida como 

"Ley de Municipios Aut6nomos de Puerto Rico". Ante ello, Ia Oficina ademas de poder 

realizar auditorias de cumplimiento en cuanto a las areas esenciales al principio de 

merito, esta autorizada para, entre otras facultades, proveer el asesoramiento y Ia ayuda 

tecnica necesaria para establecer el sistema de administraci6n de personal para cada 

municipio considerando su tamafto, Ia complejidad de su organizaci6n y las 

circunstancias y necesidades del mismo, en armonia con las disposiciones de Ia Ley 

Num. 81, supra. El mtmicipio sufragara el cos to de dichos servicios, excepto en los 

casos en que el(la) Director(a) de Ia Oficina detetmine ofrecer el servicio sin costo 

alguno. Conforme el citado estatuto Ia Oficina estudiara peri6dicamente el desarrollo del 

principia de merito en el municipio, a los fines de estar en mejores condiciones para 

suplir Ia ayuda tecnica y asesoramiento autorizados. 
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PARTE III 

Articulo 6. Areas Esenciales al Principio de Merito 

Seccion 6.1 Declaracion de las Areas Esenciales al Principio de Merito 

La Ley Nlim. 8 declara las Areas Esenciales al Principio de Merito las cuales senin 

aplicables al Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobierno de Puerto Rico, que se establece en vittud de esta Ley, con excepci6n del 

Servicio de Confianza. Las nonnas y procedimientos relativos a las Areas Esenciales al 

Principio de Merito que se establecen en este Reglamento se implantan\n de conformidad 

con las !eyes y reglamentos relativos a Ia lgualdad de Oportunidades en el Empleo y las 

normas establecidas en Ia "American with Disabilities Act of 1990" (ADA, por sus siglas 

en ingles ), en to do lo que sea aplicable a estas, y cualquier otra legislaci6n !aboral 

existente y que sea aplicable, tanto local como federal, y aquella legislaci6n que en un 

futuro sea adoptada y sea de aplicaci6n. A tenor con Ia Ley Nlim. 8, las Areas Esenciales 

al Principio de Merito son: 

I. Clasificaci6n de Puestos 

2. Reclutamiento y Selecci6n 

3. Ascensos, Traslados y Descensos 

4. Adiestramiento; y 

5. Retenci6n 

Seccion 6.2. Clasificacion de Puestos 

Conscientes de Ia necesidad de mejoramiento continuo, de tomar las agencias en unas 

mas efectivas y eficientes y de optimizar los servicios a Ia ciudadania, debe reconocerse 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia LeyN(nn. 8-2017, segun enmendada 
Pagina 21 

que Ia gesti6n de los recursos humanos en materia de clasificaci6n de puestos, asi como 

Ia apertura en cuanto a op01tunidades de desarrollo profesional, potencial trayectoria de 

ascenso y promoci6n del empleado a otros puestos y movilidad en el servicio publico, 

revisten una importancia cardinal. La utilidad y el valor de los respectivos puestos debe 

ser objeto de continua ponderaci6n, muy en especial, ante los experimentados cambios en 

circunstancias tales como avances tecnol6gicos, las nuevas pnicticas de Ia industria o 

negocio, las necesidades y las prioridades de las organizaciones pttblicas, entre otras. 

Como instrumento para el alineamiento, adelanto y consecuci6n de los programas de 

gobiemo y de los objetivos organizacionales, Ia Oficina sen\ responsable de establecer y 

mantener una estructura racional de funciones, que propenda a Ia mayor uniformidad 

posible y que sirva de base para las acciones de recursos humanos. Para el logro de lo 

anterior, Ia Oficina podn\ utilizar el metodo de am\lisis de trabajo, investigaci6n y 

evaluaci6n de puestos mas adecuado a las funciones operacionales y realidad 

organizacional del Gobierno como Empleador Unico. 

6.2.1. - Plan de Clasificaci6n de Puestos 

1. La Oficina establecera y mantendra de forma separada un Plan de Clasificaci6n 

de Puestos para puestos de la(s) unidad(es) apropiada(s) del Servicio de Carrera, 

los puestos excluidos de la(s) unidad(es) apropiada(s) de dicho servicio y para 

los puestos del Servicio de Confianza, segun aplique. Asimismo, establecera las 

normas y los procedimientos necesarios para Ia administraci6n de dicho Plan, en 

armonia con el Plan de Retribuci6n Uniforme a desatmllarse y los reglamentos 

aplicables. 
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a. El establecimiento, implantaci6n y administraci6n del Plan de 

Clasificaci6n de Puestos se bani conforme se dispone mas adelante en este 

Reglamento. Las funciones permanentes de cada agencia se atenderan 

mediante la creaci6n de puestos, independientemente de la procedencia de 

los fondos. 

b. Todo puesto debe estar clasificado dentro del Plan de Clasificaci6n o 

Valoraci6n de Puestos correspondiente de carrera o de confianza. No se 

podra nombrar persona alguna a un puesto que no este clasificado dentro 

de uno de los planes de clasificaci6n. El incumplimiento con lo anterior 

dara base para Ia declaraci6n de la nulidad de la acci6n en cuesti6n. 

c. El Plan de Clasificaci6n de Puestos reflejara la situaci6n de todos los 

puestos del Gobierno a una fecha determinada, constituyendo asi un 

inventario de los puestos autorizados por el(la) Director(a) en todo 

momento. 

d. Para lograr que el Plan de Clasificaci6n de Puestos sea un instrumento de 

trabajo adecuado y efectivo en la administraci6n de recursos humanos, se 

mantendra a! dia registrando los cambios que ocunan en los puestos, de 

forma tal que en todo momento el Plan refleje exactamente los hechos y 

condiciones reales presentes, mediante la actualizaci6n de las 

especificaciones de clases (o perfiles de competencias) y las asignaciones de 

puestos a las clases. Se establecen\n, por lo tanto, los mecanismos 

necesarios para que el Plan de Clasificaci6n de Puestos sea susceptible a una 

revision y modificaci6n continua, de forma que constituya una herramienta 

de trabajo efectiva. 
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e. Para prop6sitos de mantener actualizado el Plan de Clasificad6n de Puestos 

sera responsabilidad del( de Ia) Director(a) atemperar el mismo conforme a 

los cambios habidos o surgidos en Ia estructura funcional u organizacional, 

o en Ia manera de prestar servicios de cada agenda. AI efecto, dicho Plan 

de Clasificaci6n de Puestos debera incluir mecanismos para Ia cread6n, 

eliminad6n, consolidaci6n o modificaci6n de clases o su equivalente y 

proveera para que existan niveles de mejoramiento compatibles con Ia 

necesidad de los servicios, sin que para ello los ocupantes de los puestos 

comprendidos en Ia clase tengan que desempeftar funciones esencialmente 

distintas. 

f. La agenda podra recomendar a Ia Oficina, para Ia consideraci6n y 

evaluaci6n pertinente, enmiendas, modificaciones y acciones necesarias 

para elmantenimiento del Plan de Clasificad6n Uniforme o Valoraci6n de 

Puestos, segun aplique. 

g. El Plan de Clasificad6n Uniforme que autoriza Ia Ley Num. 8, sera 

revisado cada tres (3) aftos por Ia Ofidna, a partir del momento en que se 

apruebe. 

Secci6n 6.2.2. - Descripci6n de Puesto 

1. Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del Puesto - Conforme a su 

estructura organizativa fundonal, cada agencia preparara y mantendra 

actualizada, para cada puesto autorizado, vacante u ocupado, Ia Descripd6n de 

Puesto o Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del Puesto con funciones 

iguales o similares que contenga las fundones esendales y marginales del 
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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 ademas el proposito de Ia funcion 

inherente al puesto, de forma tal que pennita al Gobierno de Pue1io Rico cumplir 

con sus fimciones esenciales a traves de cada agencia o instrumentalidad. 

a. La descripci6n de los puestos estara contenida en el formulario oficial 

"Descripci6n de Puesto" que a tales fines adopte Ia Oficina. Si el puesto 

esta ocupado, Ia Descripci6n de Puesto o Descripci6n de Deberes y 

Responsabilidades del Puesto sera firmada por el empleado, por su 

supervisor inmediato, por el Jefe de area, oficina o division 

conespondiente y por Ia Autoridad Nominadora o su representante 

autorizado. 

b. Cualquier cambio que ocm1'a en las funciones y condiciones de los 

puestos, asf como en el grado de autoridad y supervision adscrito a los 

puestos, se registrara prontamente en el cuestionario de clasificacion o 

valoracion de puesto. 

c. El original de Ia Descripci6n de Puesto o Descripcion de Deberes y 

Responsabilidades del Puesto oficial y fmmalizada inicialmente, asf como 

el de toda revision posterior que se efectue, sera evaluada para determinar 

Ia clasificacion o valoracion del puesto, o para Ia acci6n subsiguiente que 

proceda en los casos de revision de deberes. Cuando las circunstancias lo 

justifiquen, el(la) Director(a) podra cambiar los deberes, Ia autoridad y Ia 

responsabilidad de un puesto, confom1e a los criterios y mecanismos que 

se establezcan mediante Ia reglamentacion o nom1ativa aplicable. 
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d. Una copra de Ia Descripci6n de Puesto o Descripci6n de Deberes y 

Responsabilidades del Puesto formalizada inicialmente se entregani a! 

empleado a! ser nombrado y tomar posesi6n del puesto, y cuando ocurran 

cambios en las funciones del mismo que resulten en una nueva 

descripci6n. Este formulario se utilizani, entre otros, para orientar, 

adiestrar, supervisar y evaluar a! empleado de acuerdo con los 

procedimientos que Ia agencia establezca y conforme con Ia normativa de 

Ia Oficina. 

e. Cada Agencia conservani el original del formulario Descripci6n de Puesto 

o Descripci6n de Deberes y Responsabilidades del Puesto, formalizada 

inicialmente para cada puesto, junto a cualquier otra documentaci6n 

relacionada con el historial de clasificaci6n o valoraci6n del mismo. Este 

acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente 

oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de 

referenda en los estudios, auditorias y acciones que se requieran en 

relaci6n con Ia clasificaci6n o valoraci6n de puestos. 

Secci6n 6.2.3. - Esquema Ocnpacional o Profesional 

1. Una vez agrupados los puestos, detetminadas las clases que constituinin el Plan 

de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos y designadas con su titulo oficial, se 

preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se 

establezcan, incluyendolas dentro de los correspondientes grupos ocupacionales 

o profesionales que se identifiquen. Este esquema refleja La relaci6n entre una y 

otra clase y entre las diferentes series de clases que constituyen un mismo grupo 
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y/o area de trabajo, representada en el Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de 

Puestos. 

a. Se preparara y mantendn\ actualizada una relaci6n de dicho esquema 

ocupacional o profesional y una lista o indice alfabetico de las clases de 

puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n o V aloraci6n de Puestos. 

b. Cada clase de puesto se identifican\ numericamente mediante una 

codificaci6n basada en el esquema ocupacional o profesional que se 

adopte. Esta numeraci6n se utilizara como un medio de identificaci6n de 

las clases en otros documentos oficiales que se adopten o preparen. 

Sccciiin 6.2.4. - Agrupaciiin de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases, 
Titulos Funcionales 

I. La agrupaci6n de los deberes y responsabilidades correspondientes a Ia 

clasificaci6n de un puesto es una facultad esencialmente ejecutiva y discrecional 

del(de Ia) Director(a), lo cual debe estar atemperado a Ia vision y misi6n del 

Gobierno, y dirigido a! logro de los planes estrategicos, metas y objetivos 

programaticos y administrativos perseguidos. 

a. Se agmparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera y de 

confianza que sean igual o sustancialmente similares. Esta agrupaci6n se 

hara basada en factores semejantes, en cuanto a Ia naturaleza y el nivel de 

dificultad del trabajo envuelto, a base de los deberes y responsabilidades, 

grado de responsabilidad y autoridad asignados a los mismos y de 

elementos inherentes a los puestos. Los factores antes mencionados se 

encuentran en los formularies Descripci6n de Puesto o Descripci6n de 

Deberes y Responsabilidades del Puesto, asi como cualquier otra 
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informacion que amplie Ia descripcion del puesto. De esta forma se puede 

exigir a sus ocupantes requisitos iguales, asi como los mismos criterios 

para su seleccion, de manera que puedan ser asignados a Ia misma escala 

retributiva. En Ia medida en que existan niveles jenirquicos de trabajo en 

determinada clase de puesto, se agmpanin en series de clases. 

b. Cada clase de puesto sera designada con un titulo c01to que sea descriptivo 

de Ia naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo 

requerido. Dicho titulo se utilizani en el tnimite de toda transaccion o 

accion de recursos humanos, presupuesto y finanzas, asi como en todo 

asunto oficial en que este envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial del 

puesto. 

c. La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo 

funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicion en 

!a organizaci6n. Este titulo funcional podra ser utilizado para 

identificacion del puesto en los asuntos administrativos de recursos 

humanos. El titulo funcional no sustituira al titulo oficial en el tnimite de 

asuntos de recursos humanos, presupuesto y finanzas. 

Secci6n 6.2.5. - Especificaci6n de Clase 

1. La Oficina preparara y mantendra por escrito Ia descripci6n de cada clase o su 

equivalente. La descripci6n debera contener los elementos basicos y comunes a los 

puestos incluidos en Ia clase, tales como los niveles de responsabilidad, autoridad 

y grado de complejidad del grupo de puestos; ejemplos de trabajo, preparacion, 

experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas minimas y el termino de 
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duracion del perfodo probatorio. Cada clase sera designada con un titulo oficial 

descriptivo de Ia naturaleza y elnivel de trabajo que conlleva, el que sera utilizado 

para las transacciones de personal y de presupuesto. 

a. Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos 

en Ia clase. Estas no se limitaran a determinados puestos de Ia clase. Las 

mismas seran utilizadas como el instrumento basico en !a clasificacion y 

reclasificacion de puestos; en Ia preparacion de las n01mas de 

reclutamiento; en Ia determinacion de lfneas de ascensos, traslados y 

descensos; en Ia elaboracion de las convocatorias a examen; en Ia 

determinacion de Ia naturaleza del examen a los candidatos; en Ia 

evaluacion de los empleados; en Ia identificacion de las necesidades de 

capacitacion y adiestramiento de los recursos humanos; en las 

detenninaciones basicas relacionadas con los aspectos retributivos, de 

retencion, de presupuesto, transacciones de recursos humanos, asf como 

para otros usos en Ia administracion de los recursos humanos. 

b. La Oficina sera responsable de mantener al dfa las especificaciones de 

clases y las descripciones de los puestos o descripcion de 

responsabilidades confonne a los cambios que ocunan en los programas y 

actividades del Gobierno. Estos cambios sen\n registrados despues que 

ocurran y de que sean evaluados y determinados. 

c. Las especificaciones de clase contendn\n en su formato general los 

siguientes elementos, en el orden indicado: 

1) Numero de codificacion - es el numero que se encuentra en Ia 

esquina superior derecha de Ia especificacion de clase y constituye 
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Ia clave o Ia identificacion de Ia misma. Este numero se obtiene del 

indice Esquematico que acompafia los Planes de Clasificacion o 

V aloracion de Puestos. 

2) Titulo oficial de Ia clase - este debe ser corto y descriptivo de las 

funciones asignadas a Ia clase. 

3) Naturaleza del trabajo - consiste de una definicion clara y concisa 

del trabajo. 

4) Aspectos distintivos del trabajo - en estos, se identificaran las 

caracteristicas que diferencian una clase de otra en cuanto a niveles 

de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y forma de 

supervision que se recibe y se ejerce, metodos que se utilizan para 

realizar el trabajo que incluya el grado de iniciativa, independencia, 

uso de discrecion y criterio, fmma en que se revisa el trabajo y su 

proposito. 

5) Ejemplos tipicos de funciones esenciales y generales de trabajo 

6) Conocimientos, habilidades y destrezas: 

1. Conocimientos: incluira Ia descripcion de las materias con 

las cuales debenin estar familiarizados los empleados y 

candidatos a ocupar los puestos. 

n. Habilidades: incluini Ia capacidad mental y fisica necesaria 

para el desempefio de funciones siempre que las mtsmas 

esten relacionadas o sean necesarias y consistentes con las 

funciones inherentes a Ia clase de puesto. 
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111. Destrezas: incluin! Ia agilidad o pericia manual, asi como 

condiciones fisicas y/o mentales que deben!n poseer los 

empleados o aspirantes a ocupar dete1minada clase de 

puesto, siempre que las mismas esten relacionadas o sean 

necesarias y consistentes con las funciones inherentes a Ia 

clase de puesto. 

7) Preparaci6n academica y experiencia minima - indica Ia preparaci6n 

academica minima requerida, el tipo y los alios de experiencia de 

trabajo minima para ocupar el puesto. 

8) Periodo probatorio - significa el termino de tiempo requerido para 

el adiestramiento y/o prueba pn1ctica a que sera sometido el 

empleado en el puesto y sujeto a evaluaciones peri6dicas en el 

desempefio de las funciones. Este no sera menor de tres (3) meses, 

ni mayor de doce (12) meses y solo sera prmmgable por justa 

causa. 

d. Se establecera un glosario en el que se definan en forma clara y precisa los 

conceptos, terminos y/o adjetivos utilizados en las mismas para Ia 

descripci6n del trabajo y de los grados de complejidad, responsabilidad y 

autoridad, inherentes a cada clase de puesto. 

e. Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su 

cmTespondiente especificaci6n mediante Ia aprobaci6n del( de Ia) 

Director(a). Contendn\, ademas del titulo, Ia codificaci6n numerica, 

asignaci6n a Ia escalade sueldos que proceda, Ia fecha de efectividad y Ia 

duraci6n del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios 



Reg1amento para 1a ap1icaci6n 
de 1a Ley Num. 8-2017, segun enmendada 
Pagina 31 

que se efectuen en las especificaciones de clases para mantenerlas a! dia, 

a tono con el patron organizativo funcional del Gobiemo y con los 

deberes de los puestos. 

Secci6n 6.2.6.- Clasificaci6n o Valomci6n de Puestos y Reclasificaci6n de Puestos 

1. Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos - Puestos de Nueva Creaci6n- Puestos de 

Duraci6n Fija 

Todos los puestos se asignanin oficialmente a las clases correspondientes. No existin1 

ningun puesto que no haya sido clasificado o valorado previamente. Los puestos de 

nueva creaci6n se asignan1n a una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, conf01me a las normas y criterios que se 

establezcan. 

a. No se podni nombrar persona alguna a un puesto que no este clasificado 

dentro de los Planes de Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos del 

Gobierno. De proceder en fonna contraria, el nombramiento y/o Ia acci6n 

de personal sen1n nulos. 

b. La Autoridad Nominadora se abstendn\ de formalizar contratos de 

servicios con personas en su canicter individual cuando las condiciones y 

caracteristicas de Ia relaci6n que se establezca sean propias de un puesto. 

c. Los orgamsmos gubemamentales que formalicen contratos con 

caracteristicas de puesto estanin sujetos a sefialamientos por pmte de Ia 

Oficina del Contralor, Ia Oficina de Etica Gubernamental, nuestra Oficina 
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o cualquier otra autoridad competente. Tambien estan\n sujetos a las 

penalidades que tales organismos esten facultados a imponer, conforme a 

sus respectivas !eyes organicas. 

d. Los puestos de duraci6n fija responderan a !a politica publica via 

excepci6n, seg(m dispuesto en !a Ley Ntlm. 8 y !a reglamentaci6n 

aplicable. 

2. Reclasificaci6n de Puestos 

En los casos de reclasificaci6n de puestos aplicara el analisis y las normas 

retributivas de ascensos, traslados y descensos. Se justificara reclasificar todo 

puesto cuando este presente cualquiera de las siguientes situaciones: 

a. Clasificaci6n Original Err6nea 

l) En esta situaci6n no existe cambio significativo en las funciones 

del puesto, pero se obtiene informacion adicional que permite 

cotTegir una apreciaci6n inicial equivocada. 

b. Modificaci6n a! Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos 

l) En esta situaci6n no existen necesariamente cambios 

significativos en Ia Descripci6n de Puesto o Descripci6n de 

Deberes y Responsabilidades del Puesto, pero en el proceso de 

mantener a! dia el Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos 

mediante !a consolidaci6n, segregaci6n, alteraci6n, creaci6n y 

eliminaci6n de clases, surge !a necesidad de enmendar !a 

clasificaci6n de algunos puestos. 
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c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad 

1) Es un cambio deliberado y sustancial en Ia 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. 

d. Evoluci6n del Puesto 

1) Es el cambio que tiene Iugar con el transcurso del tiempo en los 

deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocaswna 

una transformaci6n del puesto original. 

Seccion 6.2.7.- Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados 

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinanl de acuerdo 

con las siguientes nonnas: 

1. Si Ia reclasificaci6n procediera en virtud de un error en Ia clasificaci6n original y 

el cambio representara un ascenso, se podnl trasladar a! empleado a un puesto, si 

lo hubiere vacante, de Ia clase que corresponda a! nombramiento del empleado, 

sin que el traslado resulte oneroso para este; o si reline los requisitos, se podnl 

confirmar al empleado en un puesto reclasificado, sin ulterior certificaci6n de 

elegibles. Si el cambio representa un descenso se podni, con el consentimiento 

escrito del empleado, confirmar a este en el puesto sin que ello afecte el derecho 

de apelaci6n que tuviere el empleado, si quisiera ejercitarlo; o se podni trasladar 

al empleado a un puesto vacante que hubiere de Ia clase correspondiente al 

nombramiento del empleado; o dejar en suspenso Ia reclasificaci6n basta tanto se 

!ogre reubicarlo. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo estatus que antes 

de Ia reclasificaci6n de su puesto. 
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2. Si Ia reclasificaci6n procediera par cambia sustancial en deberes, autoridad y 

responsabilidad, y el cambia resultara en un puesto de categoria superior, se podni 

ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificaci6n en el 

registro de elegibles correspondiente. Tambien se podra autorizar el ascenso sin 

oposici6n 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 estara sujeto a! periodo 

probatorio. Si el incumbente del puesto a! momenta de Ia reclasificaci6n no 

pudiera ocupar el puesto reclasificado, Ia Oficina lo reubicani en un puesto de 

clasificaci6n igual a su nombramiento o en un puesto similar, para el cual el 

empleado re{ma los requisitos minimos, o dejara en suspenso Ia reclasificaci6n 

hasta tanto se !ogre reubicar al empleado. 

3. Si Ia reclasificaci6n procediera par evoluci6n del puesto o par modificaci6n del 

Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, el incumbente permanecera 

ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del cambia. 

Seccion 6.2.8 - Cambio de Deberes, Responsabilidades o Autoridad 

I. Cuando las circunstancias lo justifiquen se podn\n disponer cambios en los 

deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos. Ejemplo de tales 

circunstancias son: Ia adopci6n de nuevas planes estrategicos; 

reconceptualizaci6n de Ia vision, misi6n, metas y objetivos institucionales; 

reorganizaciones o reestructuraciones estatuidas o administrativamente 

implantadas; introducci6n o sofisticaci6n de Ia tecnologia; nuevas practicas en Ia 
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forma o manera de instrumentar procesos o de brindar servicios; y necesidad de 

maximizar rendimiento y reducir gastos. Dichas posibilidades no se entender{m 

como limitativas y ser{m atendidas con arreglo a las siguientes n01mas: 

a. Todo cambio respondera a Ia necesidad o conveniencia de las areas, 

unidades o los programas del Gobiemo. Ningun cambio tendn\ motivaci6n 

arbitraria ni prop6sitos disciplinarios. 

b. Conforme a lo anterior, el Gobierno establecera sus propios criterios de 

acuerdo con las particularidades de cada agencia. 

c. Cuando los cambios sean afines con Ia clasificaci6n del puesto, los mismos 

no conllevaran Ia reclasificaci6n del puesto afectado. 

d. Los puestos considerados medulares para el desempefio de las 

responsabilidades legales y prestaci6n de servicios de los programas a los 

que se dedica el Gobierno, deberan modificarse a tenor con los cambios 

tecnol6gicos sobrevenidos y nuevas practicas de Ia industria ocupacional o 

profesi6n. 

e. El empleado tendn\ derecho a apelar Ia determinacion final del Gobiemo 

ante Ia Comisi6n Apelativa dentro del termino de treinta (30) dias a partir 

de Ia fecha de notificaci6n de Ia acci6n tomada, de entender que Ia misma 

violenta sus derechos bajo el Principia de Merito y al amparo de Ia Ley 

Num.8. 

Seccion 6.2.9. - Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos 
Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos 
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1. El (La) Director(a) determinani el ordenamiento o posicion relativa entre las 

clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos, a los fines 

de asignar estas a las estrncturas de retribucion. Esta determinacion debera 

responder a un arden logico, basado en Ia organizacion del Gobierno, naturaleza y 

complejidad de las respectivas funciones. 

a. Para identificar el alcance de Ia transaccion que permite Ia movilidad 

interagencial de los empleados es necesario realizar un estudio de 

equivalencias, a los efectos de determinar si Ia misma representa un 

ascenso, traslado o descenso. Mientras no se haya desarrollado el Plan de 

Clasificacion Uniforme del Sistema, las equivalencias deberan ser 

remitidas a Ia Oficina para su aprobacion, confonne a las normas 

contenidas en Ia Seccion 6.4 de este Reglamento. 

b. La detetminacion del ordenamiento o de Ia posicion relativa es el proceso 

mediante el cual se ubica cada clase de puesto en Ia escala de valores de Ia 

organizacion, en terminos de factores tales como Ia naturaleza y 

complejidad de las funciones y el grado de autoridad y responsabilidad que 

se ejerce y se recibe. 

c. Los procesos para establecer Ia ordenacion jerarquica de las clases deberan 

ser objetivos. Se tendra en cuenta que se !rata de ubicar funciones y grnpos 

de funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de 

realizarlas. 

d. Las decisiones se haran sabre bases objetivas. Se tamara en cuenta aquellos 

elementos de las funciones que tiendan a diferenciar Ia posicion relativa de 

unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos 
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deben\ conducir a un patron de clases que permita calibrar las diferencias 

en salarios y otras. 

e. El (La) Director(a) dan! aprobacion final al am\lisis de equivalencias entre 

clases que componen diferentes Planes de Clasificacion de Puestos para 

determinar si Ia accion de recursos humanos constituye un traslado, un 

ascenso o un descenso. 

Secci6n 6.3. Reclutamiento y Selecci6n 

Las disposiciones sobre reclutamiento y seleccion, asi como las de aprobacion de 

examenes, se regiran por lo dispuesto en Ia Ley Num. 8, Ia normativa promulgada por Ia 

Oficina y este Reglamento. 

Secci6n 6.3.1- Normas de Reclutamiento y Selecci6n 

I. AI momento de reclutar personal, el Gobierno ofrecera a toda persona cualificada 

Ia oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y seleccion para 

puestos permanentes del servicio de carrera. En virtud de dicha apettura y trato 

justo, los aspirantes cualificados participaran en igualdad de condiciones en 

aspectos, tales como: competencias y logros academicos, profesionales y 

laborales; conocimientos, habilidades y destrezas; etica del trabajo; sin discrimen 

por raz6n de raza, color, sexo, nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de 

genero, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicion 

de veterano, ni por impedimenta fisico o mental, por ser victima o ser percibida 

como victima de violencia domestica, agresion sexual o acecho, o informacion 

genetica. Igual prohibicion para el discrimen por condici6n de beneficiario de 
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asistencia econ6mica bajo Ia "Personal Responsibility and Work Opportunity 

Reconciliation Act of 1996" (PRWORA), Ley Publica Federal Num. 104-193 de 

22 de agosto de 1996, seg(m enmendada, 110 Stat. 21 05 et seq. Asi tam bien, el 

Gobierno cumplini con e1 empleo de personas con impedimentos cualificadas 

confonne establece Ia Ley N(Im. 219-2006, segun enmendada, conocida como 

"Ley para Fomentar el Empleo de las Personas con Impedimentos Cualificadas en 

las Agendas, Dependencias y Corporaciones Publicas de Puerto Rico". 

No obstante, mientras exista una situaci6n de crisis fiscal en el Gobiemo de 

Puetto Rico, el reclutamiento interno, dentro del umverso de agendas 

componentes del Sistema de Administraci6n y Transf01maci6n de los Recursos 

Humanos, deben\ ser fomentado para llenar los puestos vacantes. Ello dentro de 

las disposiciones estatutarias que se hayan dispuesto, conf01me a Ia politica fiscal 

y presupuestaria vigente. De no existir dentro del Gobierno el recurso humano 

que pueda llevar a cabo las funciones, se proceden\ a! reclutamiento extemo, 

conf01me las facultades que Ia Ley Num. 8 delega en Ia Oficina. 

2. La N01ma de Reclutamiento constituye el documento oficial donde constan\n los 

requisitos minimos del puesto, segun contemplados en Ia especificaci6n de clase, 

asi como las ch\usulas de sustituci6n o alternativas a los requisitos minimos del 

puesto, el tipo de competencia, Ia clase o las clases de examenes que fueren 

recomendables en cada caso. En todo momento los requisitos estan\n 

directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos 

tomaran en consideraci6n Ia informacion que hubiere disponible sobre elmercado 

de empleo y los recursos humanos. Las Normas de Reclutamiento se revisaran 
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cada dos (2) afios, o antes, de ser necesario, para atemperarlas a los cambios que 

ocurrieren. 

Secci6n 6.3.2 - Condiciones Generales de Ingreso a! Sen•icio Publico 

1. Todo candidato que interese ingresar al servicio publico, a tenor con lo dispuesto 

en Ia Secci6n 6.3 (1) de Ia Ley N(un. 8 y legislaci6n relacionada, debeni cumplir 

con las siguientes condiciones generales: 

a. ser ciudadano americana o extranjero legalmente autorizado a trabajar 

conforme a Ia legislaci6n aplicable; 

b. estar t1sica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones 

esenciales del puesto; 

c. cumplir con las disposiciones aplicables en torno a Ia radicaci6n de Ia 

planilla de contribuci6n sobre ingresos en los cinco (5) afios previos a Ia 

solicitud; 

d. cumplir con las disposiciones del Articulo 30 (I) de Ia Ley Num. 5 de 30 

de diciembre de 1986, segun enmendada, "Ley Organica de Ia 

Administraci6n para el Sustento de Menores", de aplicar Ia 

responsabilidad de satisfacer una pension alimentaria; 

e. cumplir con las disposiciones de Ia Ley Num. 168-2000, seg(m 

enmendada, "Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento 

de Personas de Edad Avanzada"; 

f. no haber incurrido en conducta deshomosa; 

g. no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique 

depravaci6n moral; 
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h. no hacer uso ilegal de sustancias controladas; 

1. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcoh6licas; 

J. no haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos 

graves o menos graves que se enumeran en Ia Secci6n 6.8 (3) de Ia Ley 

Num. 8 en Ia jurisdicci6n de Puetto Rico, en Ia jurisdicci6n federal o en 

cualquiera de los estados de los Estados Unidos de America. 

Las condiciones establecidas en los subincisos (f) al (j) no aplicanin 

cuando el candidato haya sido habilitado por el Departamento del Trabajo 

y Recursos Humanos para ocupar puestos en el servicio publico. 

2. Toda persona que vaya a ocupar un puesto en el servicio p(tblico, sea mediante 

nombramiento original o cualquier otra acci6n de personal, debeni reunir los 

requisites minimos de preparaci6n academica y de experiencia que se establezcan 

para Ia clase de puesto correspondiente. 

Secci6n 6.3.3 - Convocatoria a Examen 

1. El reclutamiento para puestos regulares del servicio de carrera debeni Ilevarse a 

cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad 

de condiciones. 

2. La convocatoria a examen es el documento en que constanin oficialmente las 

detenninaciones imperantes en torno a los requisites minimos del puesto, tipo de 

examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar 

para anunciar opottunidades de ingreso a una clase de puesto. 

3. Las convocatorias incluinin las nonnas de reclutamiento para cada clase de puesto 
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encaminadas a atraer al Servicio Publico los mejores recursos disponibles. 

Cuando en el Gobierno exista Ia necesidad de cubrir un puesto, se procedeni a 

preparar una convocatoria a examen para cada clase de puesto, conforme a los 

requisitos establecidos en el Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos. 

4. Toda convocatoria a examen deben! contener lo siguiente: 

a. Identificaci6n del nombre de la agencia, direcci6n fisica, postal, 

electr6nica y telefonos 

b. Titulo y Numero de Ia Clase de Puesto 

c. Naturaleza del Trabajo 

d. Escalade Retribuci6n segun aparece enla Asignaci6n de Clases vigente 

e. Tipo de Reclutamiento 

f. Se indican\ si Ia aceptaci6n de solicitudes sera hasta nuevo aviso o si Ia 

convocatoria tendni fecha de cien·e, en cuyo caso, debe expresamente 

infmmarse la misma 

g. Tipo de Competencia 

h. Se indicara si Ia competencia esta limitada a empleados de la Agencia, a 

empleados cubiertos por Ia Ley Num. 8 o abierta al publico en general. La 

competencia puede ser de ingreso o de ascenso. Esta determinacion se 

hara conforme a Ia naturaleza del trabajo, requisitos minimos de Ia clase, 

mercado de empleo y vacantes que se proyectan cubrir. La amplitud en Ia 

competencia promueve a alcanzar fuentes de recursos y abona a un mayor 

margen de selecci6n. 

i. Requisitos Minimos: 
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I) Se indicanin los requisitos minimos segun se establecen en el Plan 

de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos. Se establecen\n como 

requisitos minimos para el reclutamiento, los contenidos en las 

especificaciones de clases o perfiles de competencia, las cuales 

indican\n Ia preparaci6n academica y el tipo y duraci6n de Ia 

experiencia de trabajo necesaria. 

2) Si de un estudio de mercado de empleo por el advenimiento de 

nuevos conocimientos, cambios en tecnologia, nuevas tecnicas de 

producci6n y/o de presentaci6n de servicios atribuibles a las clases 

concernidas se dete1minan requisitos diferentes a los establecidos 

en !a especificaci6n de clase del puesto objeto de reclutamiento, !a 

misma debera ser enmendada previo a Ia ape1iura de !a 

convocatoria. 

3) Los requisitos minimos deben\n estar en mmonia con Ia naturaleza 

del trabajo y se ajustan\n a !a demanda y ofe1ia considerando, 

ademas, las cualificaciones particulares necesarias para el 

desempefio de las funciones asignadas a los puestos. 

4) Si se estipula como requisito minimo determinado numero de afios 

de un tipo de experiencia, cuyo trabajo sea de naturaleza similar a 

!a que se realiza en alguna clase de puesto en especifico, indicara 

el titulo de !a clase y ofrecera una descripci6n clara de !a clase del 

trabajo. 

5) Si no se puede establecer claramente el tipo de experiencia en una 

clase en particular, se limitara el requisito a un numero 
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detenninado de aftos de experiencia en el campo de trabajo 

correspondiente y obvian\ cualquier especificaci6n en cuanto a 

titulos de clases. 

6) Si la clase de puesto a cubrir es parte de una serie de clases, se 

podn\ considerar la experiencia adquirida en los diferentes niveles 

de la serie de clases, y cualquier (cualesquiera) otra(s) clase(s) de 

puestos directamente relacionada(s). Lo anterior aplican\ a clases 

que, aunque no forman parte de una serie de clases, constituyen la 

linea l6gica de ascenso de la clase. 

7) Se identifican\n los requisitos especiales, si alguno, como 

colegiaci6n, licencia para ejercer la profesi6n u oficio y otros 

exigidos por ley. Ademas, como excepci6n, se podra exigir 

requisitos particulares relacionados con los servicios que ofrece el 

Gobierno para un puesto de una clase en particular que por las 

funciones inherentes al mismo necesitaria que se cumpla con un 

requisito en especifico ( cet1ificaci6n selectiva). 

J. Clausulas de Especialidades - Se incluiran las especialidades con las que 

se estableceran los registros y los requisitos para dichas especialidades 

cuando sea necesario. 

k. Naturaleza del Examen 

I) Los examenes consistin\n de pmebas escritas, orales, fisicas, de 

ejecuci6n o evaluaci6n de preparaci6n academica y experiencia de 

trabajo tomando en consideraci6n la naturaleza del trabajo, 

funciones asignadas, requisitos minimos establecidos, mercado de 
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empleo y recomendaciones de especialistas en Ia materia, 

asociaciones y colegios. De este amllisis surge Ia naturaleza del 

examen y los pesos relativos de las partes. Para realizar el amilisis 

de puesto se seguin\n los siguientes pasos: 

a) Se detetminan\ el valor que tiene cada tarea a base del 

resultado numerico obtenido, considerando Ia importancia 

de Ia tarea y el tiempo que toma efectuar cada una de elias. 

b) Se determinaran los conocimientos, habilidades y destrezas 

minimas que se requieren para efectuar cada tarea. 

c) Se detenninara el tipo o combinaci6n de pruebas 

apropiadas para medir los conocimientos, habilidades y 

destrezas. 

d) Se determinaran las pmtes del examen y Ia cantidad de 

ejercicios en cada !area, tomando como base Ia impmtancia 

de cada una en terminos porcentuales. 

e) Si se determina una combinaci6n de pruebas, se 

especificara el peso de cada una utilizando los por cientos 

asignados a cada prueba. A las pruebas objetivas 

generalmente se le asignara un peso relativo superior a! que 

se asigna a las pruebas subjetivas, a menos que estas 

ultimas tengan preponderancia sobre los demas juicios 

objetivos en Ia realizaci6n del trabajo. 

2) En los casos de examenes sin comparecencia, se indicara que el 

mismo consiste de una evaluaci6n en Ia que se adjudicara 
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puntuaci6n por Ia preparaci6n academica, cursos o adiestramientos 

y por Ia experiencia de trabajo directamente relacionada con los 

puestos en Ia clase. 

3) En los casos de examenes de comparecencia, se indicara el tipo de 

examen a ser administrado, asf como las clases de sub-pruebas que 

componen el mismo. 

4) En los casos de examenes combinadas, se indicara Ia descripci6n 

de cada parte y el porcentaje de peso que se le adjudicara a cada 

una de estas. 

I. Periodo Probatorio 

Se indicara el perfodo probatorio seg(m consta en Ia especificaci6n de 

clase. 

m. Naturaleza del Trabajo 

Se ofrecera una descripci6n breve de las funciones de Ia clase de puesto de 

acuerdo al Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos. 

n. Las convocatorias tambien incluiran en los casos apropiados aspectos, 

tales como: notas de pase de examenes; factores de evaluaci6n en 

entrevistas y evaluaciones de preparaci6n y experiencia; y valores 

relativos adjudicados a cada criterio utilizado para ordenar los nombres en 

los registros cuando se utilice mas de un criterio. 

o. Otra informacion general: 

I) se indicara d6nde y c6mo solicitar; 

2) se incluiran clausulas especiales referentes a Ia acreditaci6n de 

experiencia y otras relacionadas con las condiciones de trabajo en Ia 
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clase de puesto. Se informan\ sobre puntuaci6n por preferencia que se 

dispone estatutariamente para los veteranos, incapacitado o no 

incapacitado, persona con impedimento cualificada y ser beneficiario 

de los programas de asistencia econ6mica gubernamental. Ademas, se 

observara lo siguiente: 

(a)En los casos en que el solicitante sea empleado del Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos 

del Gobierno de Puetto Rico, se consideraran unicamente las 

funciones propias y el nivel de Ia clasificaci6n oficial del 

puesto en el cual fue nombrado. 

(b) La experiencia adquirida mediante interinatos en el Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos 

se acreditara si concurren las siguientes condiciones: 

i. Designaci6n oficial por escrito de Ia Autoridad 

N ominadora o su representante autorizado para 

desempefiar las funciones del puesto interinamente. 

ii. El puesto ocupado interinamente sea de clasificaci6n 

superior al puesto que ocupa en propiedad. 

iii. Reunir los requisitos mfnimos del puesto a ocupar 

interinamente, a! momento de Ia designaci6n. 

iv. Haber desempefiado durante el perfodo del interinato todos 

los deberes del puesto. 

(c) Los candidatos que indiquen poseer Ia 

experiencia en el servicio publico de Puerto Rico, empresas 
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privadas o agencias excluidas de las disposiciones de Ia Ley 

para Ia Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos 

Humanos en el Gobierno de Puerto Rico, deben\n acompafiar 

conjuntamente con su solicitud de examen una certificaci6n de 

Ia agencia o empresa donde brinda o haya brindado servicios 

que incluya: 

i. Posicion ocupada por el solicitante. 

ii. Sueldo semanal, mensual o por horas si se trata de empleo a 

j ornada parcial. 

iii. Fechas exactas en que se adquiri6 la experiencia (dia-mes-

afio) y cantidad de horas trabajadas, si se trata de un empleo 

a jomada parcial. 

(d) La experiencia sen\ considerada siempre que haya sido 

adquirida con posterioridad a la preparaci6n academica. 

3) Se indican\ que los estudios en el extranjero seran acreditables, s1 

someten la convalidaci6n de los mismos por parte de las autoridades 

correspondientes. 

4) Se indicara que solamente cualifican los ciudadanos de los Estados 

Unidos y los extranjeros legalmente autorizados a trabajar en Pue1to 

Rico. 

5) Se indicara que como condici6n de empleo al servJcJO publico se 

requerira evidenciar que ha rendido planilla de contribuci6n sobre 

ingresos durante los cinco (5) afios previos ala solicitud, segun dispuesto 

por ley. 
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6) Se informani que cualquier persona con impedimenta, que asi Io desee, 

puede solicitar acomodo razonable a! someter Ia solicitud de examen. 

7) Se incluirii una declaracion de que el Gobierno promueve Ia igualdad 

de oportunidades de empleo. 

p. Fecha de emision de Ia convocatoria a examen. 

q. Numero de Ia convocatoria a examen (Se asignarii el numero por afio 

fiscal). 

r. Nombre, cargo y firma del (de Ia) Director( a). 

s. Las convocatorias a examen debenin revisarse periodicamente, seg(m Ia 

evolucion natural del mercado de empleo que requiera modificaciones a 

las especificaciones de clase y otras condiciones afines a dicha revision. 

Secci6n 6.3.4- Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo 

1. Las convocatorias a examen se divulgariin en las piiginas electronicas del 

Gobiemo y de Ia Oficina y por los medios de comunicacion mas apropiados y 

economicos, en cada caso, a los fines de atraer y retener en el servicio a las 

personas mas capacitadas mediante Iibre competencia, tales como: radio, 

television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones 

con organizaciones profesionales, Iaborales, civicas y educativas, comunicaciones 

oficiales interagenciales, tablones de edictos, y otros medios que razonablemente 

puedan Ilegar a las personas interesadas. La diversidad de medios a utilizar estarii 

sujeta a criterios como son el grado de especializacion de Ia clase, mercado de 

empleo, cantidad de puestos a cubrir, area geografica de Ia op01tunidad y el tipo 

de competencia. 
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2. Asimismo, Ia Oficina circulan1 las convocatorias a examen de competencia 

externa, cuando smja Ia necesidad, en Ia Oficina del Procurador del Veterano, de 

conformidad con Ia Ley Num. 203-2007, segun enmendada, "Carta de Derechos 

del V eterano Pue1iorriquefio del Siglo XXI". 

3. Previa acuerdo con las agendas excluidas del sistema de personal, incluyendo Ia 

Oficina Propia del Gobernador, los Municipios, el Tribunal Supremo de Puerto 

Rico, las Oficinas del Juez Presidente y del Administrador de los Tribunales, las 

Camaras Legislativas, y las Legislaturas Municipales, Ia Oficina podra crear los 

registros y Ia administraci6n de convocatorias para reclutamiento, ascenso y/o 

adiestramiento y administrar sus paginas electr6nicas y divulgar a traves de estas 

Ia infonnaci6n conespondiente. Los ciudadanos podran someter sus solicitudes 

para reclutamiento, ascenso y/o adiestramiento a traves de Ia propia Red de 

Internet mediante portales electr6nicos creados conforme a Ia reglamentaci6n que 

adopte Ia Oficina. 

4. AI determinar Ia frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los 

mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten 

econ6micos y que faciliten al ciudadano interesado Ia radicaci6n y consideraci6n 

de su solicitud. 

5. Las convocatorias incluiran toda Ia informacion requerida por Ia Secci6n 6.3 

(3)(b) de Ia Ley Num. 8, incluyendo: titulo y numero de Ia clase de puesto, escala 

de sueldo, plazo para radicar Ia solicitud, requisitos minimos de preparaci6n 

academica y experiencia, naturaleza del trabajo, periodo probatorio, numero de Ia 

convocatoria, fecha de emisi6n y te1minaci6n, si son de reclutamiento continuo y 

cualquier otra infmmaci6n indispensable, como Ia relativa a! cumplimiento de Ia 
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"Ley de Americanos con Impedimentos de 1990", segun erunendada, y cualquier 

otra legislaci6n que asi lo requiera. Las convocatorias tambien incluinin el tipo de 

competencia, el tipo de examen o criterios de evaluaci6n u ordenaci6n de 

nombres en el registro de elegibles. 

6. Como norma general, el reclutamiento seni efectuado con adecuada planificaci6n 

de las epocas en que se ofrecenin los examenes. No obstante, habiendo evidencia 

de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las necesidades del 

servicio, podran prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo de 

solicitudes. 

7. Cuando Ia convocatoria establezca periodos o fechas determinadas para el recibo 

de solicitudes, se observaran las siguientes normas: 

a) La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (1 0) dias 

laborables de antelaci6n a Ia fecha limite para solicitar. 

b) En el aviso publico referente a cada exam en se han\ constar el 

periodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes 

de examen y como presentar las peticiones de acomodo 

razonable. 

c) No se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a 

dicho tetmino. 

d) En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se 

podra extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar 

o cancelar Ia convocatoria a examen; en cualquiera de estos 

casos se dara aviso publico de Ia acci6n tomada. 
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8. En los casos en que venza Ia fecha limite para Ia aceptaci6n de solicitudes de 

examen, si hubiere razones justificadas, se podn1 reabrir Ia op01iunidad de radicar 

solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el 

principio de igualdad de oportunidades y de competencia. 

9. Si el reclutamiento fuera continuo, se podn1n ofrecer los examenes a las personas 

que los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar Ia 

puntuaci6n obtenida, despues de transcurrido un termino razonable para examenes 

sin comparecencia y escritos, y para examenes de ejecuci6n y orales. La 

determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecer nuevamente el 

examen a las personas previamente examinadas, dependera de Ia naturaleza de Ia 

clase de puesto o del examen, ode las necesidades del servicio. 

I 0. La Oficina mantendra actualizado de forma electr6nica un Registro Central de 

Convocatorias para Reclutamiento, Ascenso y Adiestramiento en el Servicio 

Publico. Disponiendose que las agendas, instrumentalidades publicas, asi como 

las corporaciones publicas, con excepci6n de Ia 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 Ia obligaci6n de remitir 

mensualmente a Ia Oficina de Administraci6n y Transfotmaci6n de los Recursos 

los Humanos del Gobierno de Puerto Rico las op01iunidades de reclutamiento y 

ascenso que interesen atender. 

Seccion 6.3.5. - Procesamiento de Solicitudes 

1. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias a examen 
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publicadas se revisanin para determinar que contengan toda la informacion y 

documentacion requerida y que cumplan con el t6tmino establecido para la 

radicacion de la misma, esto a fin de determinar las que deben ser aceptadas o 

rechazadas. La Oficina diseiiani y adoptani el formulario de solicitud de examen, 

el cual debeni contener la informacion necesaria para el procesamiento de esta, 

incluyendo la accion tomada. 

2. La Oficina debeni establecer el procedimiento para el recibo y procesamiento de 

solicitudes de examen considerando, entre otras cosas, lo siguiente: 

1) Las solicitudes recibidas se sellanin con la fecha y hora de recibo. 

2) Se debeni cotejar que las solicitudes contengan toda la informacion y 

documentos requeridos y que sean sometidas dentro del tetmino de 

apertura de la Convocatoria a Examen. 

3) Los candidatos que solicitan examen y que sean veteranos, personas con 

impedimentos cualificadas o beneficiarios de los programas de asistencia 

economica gubernamental, bajo las disposiciones de la ley PROWRA en 

Pumto Rico, debenin someter copia de Ia evidencia que cotTesponda a los 

fines de verificar si cualifican para Ia acreditacion de la puntuacion 

adicional por tal concepto. Si la persona es elegible, se le anotanin, 

despues de obtener la nota de pase, los puntos en el espacio provisto a 

tales efectos, luego se suma Ia nota del examen y se escribe la nota final. 

4) Determinar la accion a seguir con las solicitudes incompletas. La 

detetminacion que Ia Oficina tome al respecto debeni incluirse en Ia 

convocatoria a examen. 

5) Si Ia convocatoria a examen esta cerrada, se le informara al solicitante y se 
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devolvenila solicitud de examen, indicando Ia raz6n. 

6) Las condiciones para aceptar solicitudes de examen debenin ser las 

siguientes: 

a) Preparaci6n Academica- se consideranin unicamente los estudios 

cursados en instituciones autorizadas o 

acreditadas por el Consejo de Educaci6n de 

Puerto Rico. La preparaci6n academica 

adquirida en el extranjero se acreditani 

siempre que los solicitantes presenten 

evidencia de Ia convalidaci6n de los 

estudios. 

b) Experiencia - se acreditara Ia expenenCJa, stempre y 

cuando este debidamente certificada y 

conforme a las clausulas establecidas en Ia 

convocatoria a examen. 

7) Devoluci6n de Solicitudes 

El fmmulario de solicitud de examen que Ia Oficina adopte debera proveer 

un encasillado o parte en Ia cual se identifique Ia devoluci6n de dicha 

solicitud. En el referido encasillado o parte se indicaran las iniciales de Ia 

persona que revis6 Ia solicitud de examen; fecha en que toma esta acci6n y 

Ia raz6n o razones para Ia devoluci6n. 

8) Denegaci6n de Solicitudes de Examen 

El formulario de solicitud de examen de Ia Oficina debera contener un 

encasillado o parte que identifique esta acci6n. En Ia misma, Ia persona 
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que evalu6 dicha solicitud escribini Ia raz6n o razones por Ia que se 

deniega Ia misma. Las solicitudes de examen se deneganin por cualquiera 

de las siguientes razones: 

a. radicaci6n tardia; 

b. no reunir los requisitos minimos establecidos para ocupar el 

puesto; 

c. o tener conocimiento formal que smja de Ia inf01maci6n provista 

por el solicitante a los efectos de que: 

(I) no es ciudadano americano o extranjero legahnente 

autorizado a trabajar; 

(2) esta fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar las 

funciones esenciales del puesto; 

(3) no ha cumplido con las disposiciones aplicables de Ia "Ley 

de Contribuciones sobre Ingresos", segun enmendada, sobre 

Ia radicaci6n de planillas de contribuci6n sobre ingresos; 

( 4) ha incurrido en conducta deshonrosa; 

(5) ha sido convicto por delito grave o por cualquier delito que 

implique depravaci6n moral; 

(6) ha sido destituido del servicio publico y no haya sido 

habilitado por el Departamento del Trabajo y Recursos 

Humanos; 

(7) ser adicto a! uso habitual o excesivo bebidas alcoh6licas; 

(8) hacer uso ilegal de sustancias controladas; o 
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(9) ha sido convicto por los delitos graves o menos graves que 

se enumeran en el A11iculo 6, Secci6n 6.8 de la Ley Num. 8 

en Ia jurisdicci6n del Gobierno de Puerto Rico, en Ia 

jurisdicci6n federal o en cualquiera de los estados de los 

Estados Unidos de America; o 

(1 0) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en Ia 

informacion sometida en la solicitud o que ha realizado o 

intentado cometer cualquier delito contra Ia propiedad 

p(lblica, tales como apropiaci6n ilegal, robo o mutilaci6n de 

los examenes a ofrecerse u ofrecidos. En el caso de 

empleados publicos, podra dar motivo a la destituci6n o Ia 

imposici6n de cualquier otra medida disciplinaria. 

d. Las causales enumeradas en los sub incisos ( 4) al (9) del inciso 8 

(c) que antecede se utilizaran para rechazar solicitudes solamente 

en los casos en que Ia persona no haya sido habilitada por el 

Secretario del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos para 

competir para un empleo en el servicio publico, a tenor con lo 

dispuesto en el A11iculo 6, Secci6n 6.8 de la Ley Num. 8. 

e. Se notificara por escrito, en sobre sellado, a Ia persona cuya 

solicitud haya sido rechazada inf01mandole Ia causa del rechazo y 

su derecho de apelaci6n ante Ia Comisi6n. 

Secci6n 6.3.6. - Examenes 
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1. El reclutamiento de los recursos humanos para el servicio de can·era se llevan1 a 

cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad 

de condiciones y sin discrimen por razones ajenas a! merito, mediante examenes 

para cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas, orales, ffsicas, 

de ejecuci6n, evaluaci6n de experiencia y preparaci6n academica, evaluaciones 

objetivas y escritas del supervisor, analisis del record de trabajo y resultados de 

adiestramientos, o preferiblemente una combinaci6n de estos; siempre tomando 

en cuenta lo dispuesto en Ia "Ley de Americanos con Impedimentos de 1990" y Ia 

"Ley de Protecci6n de Discrimen contra Personas con Impedimentos". 

2. Los examenes deberan medir los conocimientos, Ia capacidad, aptitud y habilidad 

de las personas examinadas para el desempefio de las funciones de cada clase de 

puesto. Estos deberan desarrollarse orientados hacia los deberes y 

responsabilidades esenciales que caracteriza Ia clase de puesto, siempre tomando 

en cuenta aquellos casos cubiertos por Ia "Ley de Americanos con Impedimentos" 

y Ia "Ley de Protecci6n de Discrimen contra Personas con Impedimentos". 

3. Se citara a los examenes de comparecencia a todo examinado cualificado, 

indicandole Ia fecha, hora y Iugar en que debera comparecer. Toda persona que 

comparezca se identificara mediante Ia constataci6n de su firma y de un 

documento oficial. Se podra denegar admisi6n a examen si el candidato no 

comparece a Ia hora indicada en Ia citaci6n. 

4. En el proceso de calificaci6n de los examenes escritos se mantendra oculta Ia 

identidad de los candidatos. Para ser elegible, toda persona examinada debera 

obtener, por lo menos, Ia puntuaci6n minima que se establezca como nota de pase. 
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5. Se le dan! preferencia al miembro de los Servicios Uniformados, Guardia Estatal, 

empleado civil del Cuerpo de Ingenieros o del Servicio Medico Nacional contra 

Desastres, en igualdad de condiciones academicas, tecnicas o de experiencia, en 

su nombramiento o concesi6n de ascenso para cualquier cargo, empleo u 

opm1unidad de trabajo. Se le suman\n diez (10) puntos o el diez por ciento (10%), 

lo que sea mayor, y en adici6n a cualquiera otra bonificaci6n de puntos o 

porcentaje, a Ia calificaci6n obtenida en cualquier examen requerido a los fines de 

cualificar para un empleo o para un ascenso. Deben haber obtenido Ia puntuaci6n 

minima requerida de aprobaci6n del examen para poder concederse Ia puntuaci6n 

mencionada. 

6. A los veteranos, segun este termino se define en Ia "Carta de Derechos del 

Veterano Puertorriquefio del Siglo XXI", supra, se les concedenl diez (1 0) puntos 

o el diez por ciento (1 0%), lo que sea mayor, a Ia calificaci6n obtenida en 

cualquier pmeba o examen requerido a los fines de cualificar para un empleo, ya 

sea de ingreso o de ascenso. Deben haber obtenido Ia puntuaci6n minima 

requerida de aprobaci6n del examen para poder concederse Ia puntuaci6n 

mencionada. 

7. Se les ofrecen\n examenes de oposici6n a todos aquellos veteranos que no 

hubiesen podido presentar dichos examenes de oposici6n, 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 incluira el nombre del empleado en las listas o registros 

correspondientes. Examen de oposici6n significa el examen o los examenes que 

un patrono realiza a varias personas que desean un determinado puesto de trabajo 
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dentro de una organizaci6n para determinar las capacidades de cada uno de los 

solicitantes para el ejercicio de las funciones para dicho puesto, incluyendo, pero 

sin limitarse, a Ia administraci6n de examenes escritos, verbales, te6ricos, 

practicos, evaluaciones psicol6gicas, de cualificaciones, entre otros. 

8. En caso de muerte del veterano, se concedera Ia puntuaci6n o beneficio que le 

hubiere conespondido al c6nyuge superstite 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 conf01midad con Ia Ley Ntim. 

203, supra. La persona tiene que haber obtenido Ia puntuaci6n minima requerida 

para aprobar el examen. 

9. Igualmente, se le aplicaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea 

mayor, a Ia puntuaci6n obtenida por una persona con impedimenta sin que tenga 

que ser veterano en cualquier prueba o examen requerido a fin de cualificar para 

empleo, ya sea de ingreso o ascenso. La persona con impedimenta tiene que 

haber obtenido Ia puntuaci6n minima para aprobar el examen. Este beneficio no 

aplicara si Ia persona con impedimenta que lo solicita, cualifica para recibir los 

beneficios conferidos porIa Ley Num. 203, supra. 

10. De Ia misma manera, se le suman\n cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo 

que sea mayor, a Ia puntuaci6n obtenida en cualquier prueba o examen requerido 

a los fines de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso o ascenso, a una 

persona beneficiaria de los programas de asistencia econ6mica gubemamental 

que se encuentran bajo las disposiciones de Ia Ley Pt1blica Federal Num. 104-

193, supra. La persona debera estar proxima a cumplir sesenta (60) meses de 

participar de dichos beneficios, y tiene que haber obtenido Ia puntuaci6n minima 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia Ley N(un. 8-2017, seg(m eumendada 
Pagina 59 

requerida para aprobar el examen. Competini en igualdad de condiciones con el 

resto de los candidatos a empleo. 

II. Las personas examinadas recibin\n infmmaci6n sobre sus calificaciones por 

escrito. Cualquier persona examinada podni solicitar Ia revision del resultado de 

su examen y tendn\ derecho a que se efectue Ia revision si lo solicitara dentro del 

periodo maximo de quince (15) dfas a partir de Ia fecha del deposito en el con·eo 

en que se envi6 Ia notificaci6n del resultado del examen. 

12. Si como resultado de Ia revision del examen, se alterara Ia puntuacion y/o turno 

del candidato, se han\ el ajuste correspondiente, pero no se afectan\ ningun 

nombramiento efectuado. 

13. La revision de los examenes escritos de seleccion multiple consistira en calificarle 

el examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demas 

casos, se le explicara a! candidato el procedimiento de calificacion del examen. 

Secci6n 6.3. 7.- Registro de Elegibles 

1 Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones: 

a Los nombres de las personas que aprueban los examenes seran colocados 

en estricto orden descendente de las calificaciones o puntuaciones 

obtenidas. Para ello se redactara un memorando de establecimiento de 

registro de elegibles dirigido al (a Ia) Director( a) para su aprobacion. 

b. El memorando de establecimiento del registro de elegibles incluira: 

1) Base legal 

2) Titulo de Ia clase de puesto(s) 

3) Nt1mero y fecha de Ia convocatoria a examen 
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4) Total de solicitudes recibidas 

5) Total de solicitudes aceptadas 

6) Total de solicitudes denegadas 

7) Total de elegibles 

8) Total de inelegibles 

9) Nombre de los candidatos elegibles 

I 0) Puntuaci6n obtenida por cada elegible 

II) Pecha de establecimiento del registro 

12) Pecha de vigencia del registro de elegibles - La fecha de vigencia se 

puede establecer por los siguientes terminos: 

a) Mientras se cubre(n) el (los) puesto(s) 

b) Por un periodo determinado 

c) Hasta que satisfagan las necesidades del servicio 

d) Por tiempo indefinido 

13) Firma del empleado que prepar6 el registro 

14) Fitma del( de Ia) Director( a) 

2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los 

registros tomando en consideraci6n uno o mas de los siguientes factores: 

a) preparaci6n academica general o especial; 

b) experiencia relacionada con Ia clase de puesto; 

c) indice o promedio en los estudios academicos o especiales; 

d) fecha de radicaci6n de Ia solicitud. 

3. La Oficina conservara los registros de elegibles mientras cumplan con los 

prop6sitos para los cuales fueron establecidos. Cuando Ia Oficina no disponga de 
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registro de elegibles adecuados podn1 utilizar los registros de elegibles 

cotTespondientes de cualquier otra agencia. La Oficina debeni mantener un record 

de los registros de elegibles existentes en todo el servicio publico a los fines de 

facilitar a las agencias Ia aplicaci6n de esta norma. La Oficina estableceni 

procedimientos para Ia utilizaci6n de los registros de elegibles de otras agencias. 

4. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros senin eliminadas por 

cualquiera de las siguientes causas: 

a. La declaraci6n del elegible por escrito de que no esta dispuesto a aceptar 

nombramiento. Esta declaraci6n podra limitarse a determinado periodo de 

tiempo o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las 

establecidas por el elegible en Ia solicitud de examen. El nombre de este 

no sera tornado en cuenta almomento de expedirse alguna cetiificaci6n de 

elegible mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad 

estipuladas por el mismo; 

b. declinar el nombramiento que se ofrezca mediante las condiciones 

previamente establecidas y aceptadas por el elegible; 

c. no comparecer a Ia entrevista sobre elnombramiento sin raz6njustificada; 

d. no someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos o 

someter evidencia indicativa de que no reune los requisitos minimos; 

e. no asistir a! trabajo despues de transcurridos cinco (5) dias laborables 

consecutivos desde Ia fecha de aceptaci6n de un nombramiento, a menos 

que Ia Autoridad Nominadora conceda a! elegible un periodo de tiempo 

adicional para tomar posesi6n del puesto; 
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f. notificaci6n por las autoridades postales en cuanto a Ia imposibilidad de 

localizar a! elegible; 

g. haber sido convicto de algun delito grave que implique depravaci6n moral 

o haber incurrido en conducta deshomosa; 

h. tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo de bebidas 

alcoh6licas por el elegible; 

i. tener conocimiento oficial formal que el elegible es usuario de sustancias 

controladas; 

J. haber suministrado fa! so testimonio sobre cualquier hecho concreto en 

relaci6n con su solicitud de empleo o de examen; 

k. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud o en 

sus examenes, o en Ia obtenci6n de elegibilidad o de nombramiento; 

I. haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente, 

independientemente de que el caso este en apelaci6n. No se eliminara del 

registro de elegibles ninguna persona con impedimenta fisico, mental o 

sensorial que pueda realizar las funciones esenciales del puesto con o sin 

acomodo razonable; 

m. haber sido destituido del servicio publico; 

n. muerte del elegible; 

ft. haber incurrido en aquellos delitos establecidos en el Articulo 6, Secci6n 

6.8 (3) de Ia Ley Num. 8; o 

o. nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante certificaci6n 

del registro establecido para esa clase de puesto. 
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No se afectan\ Ia elegibilidad en los registros si el solicitante demuestra que el 

Secretario del Depatiamento del Trabajo y Recursos Humanos le habilit6. 

5. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con 

el inciso 4 de esta Secci6n, se le envian\ notificaci6n a! respecto y se le advertin\ 

sabre su derecho a solicitar reconsideraci6n. De prevalecer Ia decision tomada se 

le apercibin\ de su derecho a apelar ante Ia Comisi6n. 

6. Se podn\ restituir un candidato a! Registro de Elegibles luego de haberse 

eliminado del mismo, si el interesado somete por escrito Ia justificaci6n sabre Ia 

causa que dio margen a Ia eliminaci6n. Dicha restituci6n no tendn\ el efecto de 

modificar cualquier acci6n tomada mientras estuviere fuera del registro. Una vez 

evaluado el planteamiento del candidato, si se determina que Ia justificaci6n 

sometida es razonable, se proceden\ a incluir su nombre en el registro, 

intercah\ndolo conforme a Ia puntuaci6n obtenida. Se anotan\ Ia acci6n en el 

record de ce1iificaci6n del candidato y se le notifican\ por escrito. 

Si a! momenta de Ia comunicaci6n el registro de elegibles donde figuraba su 

nombre ha sido cancelado, se Ie notifican\ por escrito. La comunicaci6n se 

archivara conforme a las normas vigentes. 

7. La duraci6n 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: 

a. cuando se considere que se debe atraer nuevas candidatos introduciendo 

nueva competencia o los requisitos de preparaci6n y experiencia hayan sido 

modificados; 
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b. cuando se ha eliminado Ia clase de puesto para Ia cual se estableci6 el 

registro; o 

c. cuando se haya determinado Ia existencia de algun tipo de fraude general 

antes o durante Ia administraci6n de los exiimenes. 

8. Se notificarii a los elegibles cuando los registros se cancelen o prescriba su 

vigencia. La cancelaci6n sera notificada mediante aviso p(tblico y en Ia pagina 

electr6nica de Ia Oficina. 

9. En el caso que se nombre una persona para ocupar un puesto transitorio, no se 

eliminarii su nombre de los registros de elegibles en los que esta figure. 

10. Se estableceran, ademiis, registros especiales por clases de puestos que contendran 

los nombres de personas con derecho a reingreso de becarios, ex pensionados y 

otros en mmonia con el Atiiculo 6, Secci6n 6.6 (4) (4) de este Reglamento. 

Seccion 6.3.8. - Certificacion y Se1ecci6n 

1. Antes de que se recurra a! reclutamiento externo en el Gobierno Central, Ia 

Oficina debera verificar detalladamente si dentro del Gobierno existe ei recurso 

humano que pueda llevar a cabo las funciones donde exista Ia necesidad. De no 

existir el recurso humano interno dentro del Gobiemo Central, se procedera con el 

reclutamiento externo, sujeto a que las circunstancias econ6micas lo permitan. 

2. Como n01ma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran 

mediante Ia cetiificaci6n y selecci6n de los candidatos que figuren en los registros 

de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones: 

a) Cada Agencia verificara Ia disponibilidad de fondos y solicitara a Ia Oficina 

de Gerencia y Presupuesto (OGP) su autorizaci6n para cubrir el puesto 
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vacante. Una vez se cuente con dicha autorizaci6n, Ia agencia notifican'l a Ia 

Oficina sobre Ia misma. 

b) Recibida Ia notificaci6n de Ia autorizaci6n de Ia OGP, Ia Oficina proceden'l a 

publicar una convocatoria de examen. La misma deben'l ser publicada por un 

tetmino no menor de diez (1 0) dias laborables con antelaci6n a Ia fecha de 

cierre. 

c) Una vez publicada Ia convocatoria a examen se proceden'l conforme a lo 

dispuesto en Ia Parte III, Secci6n 6.3.5 del presente Reglamento. 

d) Cuando exista un registro de elegibles vigente para Ia clase de puesto que se 

interesa reclutar, Ia Oficina proceden'l de Ia siguiente manera: 

(I) La Oficina mantendn'l un listado de personas cettificadas como 

elegibles por cada puesto vacante. Si Ia Agencia cuenta con una 

vacante, Ia Oficina le remitira a Ia Autoridad Nominadora un 

nt1mero no mayor de diez (1 0) candidatos para entrevista y 

selecci6n. 

(2) La Oficina expedira certificaciones de elegibles para cubrir los 

puestos vacantes en el orden en que se reciban las solicitudes de 

personal. La certificaci6n del numero de elegibles no sera mayor 

de diez (I 0) por cada puesto vacante a cubrirse, en el turno que le 

corresponda en el registro de elegibles. 

(3) La certificaci6n de elegibles incluin'lla siguiente informacion: 

a. Total de puestos a cubrir 

b. Numero de (los) puesto( s) a cubrir 

c. Titulo de clasificaci6n del (de los) puesto( s) 
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d. Ubicaci6n del (de los) puesto( s) 

e. Numero de certificaci6n (se asignanin por afio fiscal) 

f. Pecha de Ia certificaci6n 

g. Nombre del supervisor inmediato de los puestos 

h. Nombre de los candidatos 

i. Direcci6n de los candidatos 

J. Espacio para que los candidatos escriban sus iniciales el dia 

de Ia entrevista 

k. Espacio para que el entrevistador (i.e, puede tratarse de un 

comite entrevistador) escriba Ia acci6n tomada: 

1. C = Considerado 

n. NC =No compareci6 

n1. D = Declin6 Ia oferta de nombramiento 

iv. N = Nombrado 

3. Una vez preparada Ia certificaci6n de elegibles, se referini a Ia Agencia donde se 

encuentra el puesto vacante para Ia coordinaci6n de las entrevistas, cuyo 

funcionario responsable inf01man\ a Ia Oficina de Recursos Humanos las fechas 

que tiene disponibles para las entrevistas. 

4. La Oficina de Recursos Humanos de Ia Autoridad Nominadora correspondiente 

procedeni a citar a los candidatos para Ia entrevista, conf01me a las fechas y horas 

indicadas por el entrevistador. 

5. El dia de Ia entrevista el candidato completara el fotmulario titulado Historial de 

Personal, u otro que Ia Oficina haya adoptado. 

6. El entrevistador procedera a entrevistar a los candidatos e informara a Ia Oficina 
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de Recursos Humanos de Ia Agenda Ia acci6n tomada. Para dicha entrevista se 

utilizan!n como guia las n01mas establecidas en el sistema de entrevistas 

estructuradas que desatmllan! y promulgan!la Oficina para que dicho ejercicio se 

realice con objetividad, uniformidad e imparcialidad. Dicho instrumento ademas 

podra ser utilizado por el resto de las agendas, instrumentalidades y municipios. 

7. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser 

certificado simultaneamente para otros puestos vacantes. 

8. La Autoridad Nominadora !tara Ia selecci6n de uno de los candidatos certificados 

en un termino no mayor de quince (15) dias laborables, a patiir de Ia fecha de 

envio de Ia cetiificaci6n de elegibles por patie de Ia Oficina. Dicho tetmino podra 

prorrogarse, a discreci6n de Ia Oficina, cuando medien circunstancias 

extraordinarias. Sin embargo, luego de quince ( 15) dias laborables a partir de Ia 

fecha de expedici6n de Ia cetiificaci6n de elegibles, tales elegibles podran 

incluirse en otras certificaciones aun cuando no se Itaya efectuado Ia selecci6n 

cotTespondiente. 

9. Cuando un candidato se Itaya incluido en mas de una (1) certificaci6n de elegibles 

para una misma clase de puesto y resulta seleccionado por mas de una unidad de 

trabajo, se le dara prioridad para nombramiento a Ia primera unidad que notifique 

Ia selecci6n, dentro del tetmino de quince (15) dias laborables, a patiir de Ia fecha 

de envio de Ia cetiificaci6n de elegibles. 

10. En aquellos casos en que no se pueda hacer una selecci6n debido a que uno o mas 

de los candidatos incluidos en Ia cetiificaci6n no comparezcan a entrevista o no 

esten dispuestos a aceptar el nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se 
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podrim afiadir candidatos a Ia cettificacion original basta completar el total de diez 

(1 0) elegibles. 

11. Si existen candidatos suficientes en el registro de elegibles, Ia Oficina procedeni 

como sigue: 

a) Incluini de entre los proximos candidatos en tumo de 

certificacion, los nombres necesarios para completar Ia 

cantidad de elegib1es de Ia certificacion original. 

b) Los candidatos considerados, pero no seleccionados, seguin\n 

siendo patte de Ia adicion a Ia certificacion. 

12. De no existir candidatos adicionales en el Registro, Ia Oficina considerani margen 

suficiente tres (3) candidatos, excepto que sea un puesto de dificil reclutamiento. 

13. La Oficina podn\ negarse a cettificar un elegible por cualquiera de las razones 

inhabilitantes que dispone Ia Ley Num. 8 para ingreso al servicio publico. Dicha 

negativa debeni notificarse por escrito a Ia persona afectada indicando Ia causa o 

causas en que se fundamenta. La persona afectada por Ia decision podni solicitar 

reconsideracion a Ia Oficina. De ratificarse Ia decision de Ia Oficina, Ia persona 

podni apelar ante Ia Comision, conforme Ia reglamentacion vigente. 

14. Si Ia Autoridad Nominadora interesa cubrir mas de un (!) puesto vacante en Ia 

misma clase de puesto, Ia Oficina determinani el n(tmero de elegibles adicionales a 

certificar para Ia vacante adicional, que no sera mayor de diez (10) por cada 

vacante. En estos casos Ia Autoridad Nominadora seleccionara por lo menos uno 

(1) de los prim eros diez (I 0) candidatos de Ia certificacion de elegibles. En estos 

casos para los demas puestos vacantes, se podra hacer seleccion de cualesquiera 

del resto de los candidatos certificados. 
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15. Cuando se solicite cubrir un (1) puesto para el cual se haya establecido un registro 

especial, se envian\ Ia relaci6n de los nombres de las personas que aparezcan en 

dicho registro, ademas de Ia certificaci6n de elegibles del registro ordinario. Como 

norma general, se podn\ seleccionar a cualquier candidato del registro especial o 

del registro ordinario para cubrir el puesto. 

16. La anterior disposici6n 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 del Gobierno de Puetto Rico, o algun becario que al completar 

sus estudios no haya podido ser nombrado. 

a. En estas situaciones se cettificaran como unicos candidatos y Ia Agencia 

vendn\ obligada a nombrarlos, si estan disponibles. En Ia 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, se cettificara como unico 

candidato al ex pensionado, si es por incapacidad. 

b. Tambien se dara cumplimiento a cualquier legislaci6n especial que se 

establezca sobre registros especiales, tales como veteranos, para los que Ia 

legislaci6n federal exija preferencia. 

17. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sm 

oposici6n, conforme se establece en el inciso (i) de Ia Secci6n 6.4, Subsecci6n 2 de 

este Reglamento. 

18. La Oficina podra autorizar cettificaciones selectivas cuando las cualificaciones 

especiales de los puestos asi lo requieran. 
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a. Por cualificaciones especiales del puesto se entenden\n aquellos 

requerimientos o exigencias funcionales de alg{m o algunos puestos 

individuales que los diferencian del resto de los otros que componen Ia 

clase. 

b. Solo se autorizan\n certificaciones selectivas cuando los puestos de niveles 

superiores o intermedios de una clase requieran para el desempefio de sus 

funciones, conocimientos, habilidades o destrezas especificas claramente 

constatables. 

c. Esta certificaci6n constituin\ un mecanismo que se utilizan\ de fmma 

mesurada y restrictiva en casos excepcionales. 

19. La Agencia notifican\ por escrito a Ia persona que se seleccion6 para 

nombramiento y Ia citan\ para orientarla sobre los documentos que deben\ 

someter. La Oficina notifican! por escrito a los candidatos certificados que no 

resultaron seleccionados. En dicha comunicaci6n se le informan\ ademas Ia 

consiguiente inclusion de su nombre en el registro de elegibles. 

20. El veterano incluido en una certificaci6n de elegibles, en igualdad de condiciones 

academicas, tecnicas o de experiencia, tendn\ preferencia sobre los demas 

candidatos en su nombramiento o concesi6n de ascenso para cualquier cargo, 

empleo u oportunidad de trabajo, confonne a lo dispuesto en Ia Secci6n 6.3.6 de 

este Reglamento. Esto no aplica a aquellos candidatos que tengan una 

calificaci6n igual o superior al veterano. 

21. La Oficina conservara las certificaciones de elegibles confotme a Ia 

reglamentaci6n vigente sobre el Programa de Administraci6n de Documentos. 
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Las certificaciones de elegibles se archivan\n por numero de ce1iificaci6n por 

afio fiscal. 

Secci6n 6.3.9.- Verificaci6n de Requisitos, Examen Medico y Juramento de 

Fidelidad 

1. Aun cuando Ia Oficina realice el cotejo de los requisitos pmiinentes a! 

reclutamiento, cada autoridad nominadora es responsable de verificar que los 

candidatos seleccionados reunan los requisitos de preparaci6n academica y 

experiencia minima, licencia, colegiaci6n y cualesquiera otros establecidos para Ia 

clase de puesto en el cual habn\n de ser nombrados antes de expedirse dicho 

nombramiento o autorizarse el cambio correspondiente. 

2. La Oficina podn\ realizar Ia cancelaci6n de cualquier selecci6n de un candidato o 

Ia eliminaci6n de un nombre de un registro de elegibles cuando el candidato no 

presente Ia evidencia requerida o no retina los requisitos a base de Ia evidencia 

presentada. Lo anterior, considerando los derechos del candidato a empleo bajo 

las !eyes federales y estatales aplicables. 

3. El nombramiento en un puesto en el Gobiemo estan\ sujeto a! resultado de las 

pruebas para Ia detecci6n de sustancias controladas administradas a! candidato 

que sea preseleccionado para empleo. 

4. Ade111<\s, el nombramiento en el servicio publico estarii sujeto a Ia certificaci6n de 

estatus de elegibilidad emitida por el Departamento del Trabajo y Recursos 

Humanos y a! resultado de un examen medico, que sen\ pagado por el empleado, 

entre otros requisitos. 
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5. EI examen medico sera efectuado por un medico debidamente autorizado a 

practicar Ia profesi6n en Puetio Rico. Este constituira evidencia de que Ia persona 

seleccionada para ingresar a! Gobierno esta habil para ejercer las funciones 

esenciales del puesto con o sin acomodo razonable de acuerdo con Io dispuesto en 

Ia Ley de Americanos con Impedimentos y Ia Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, 

segtm enmendada, conocida como "Ley de Protecci6n de Discrimen contra 

Personas con Impedimentos". La Oficina contara con un f01mulario uniforme 

para el cetiificado medico. Se podra requerir, ademas, un certificado del 

Departamento de Salud para determinados puestos. No se discriminara contra 

candidates cualificados por raz6n de impedimento. 

6. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere necesario o 

conveniente a! servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos. 

7. Si como resultado de un examen medico se retira Ia ofetia de empleo, el criterio 

de exclusion debera estar directamente relacionado con el empleo, ser consistente 

con las necesidades en la Agenda y demostrar que las funciones esenciales del 

puesto no pueden desempefiarse mediante el acomodo razonable requerido por 

ley. 

8. Se podn1 obviar el requisito de examen medico en los casos de nombramientos 

transitorios de seis (6) meses o menos y en las pr6rrogas de nombramientos 

transitorios, si ha habido un examen previo. Esta disposici6n no impide a Ia 

Autoridad Nominadora someter a examen medico a un empleado en cualquier 

momento que Io crea necesario, segun Io justifique Ia naturaleza del servicio. 

9. Se requerira que toda persona a qui en se ha de nombrar para ingreso en el 

Gobiemo presente los siguientes documentos: 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia Ley Num. 8-2017, seg(m ermwndada 
Pagina 73 

a. Acta de Nacimiento en original o, en su defecto, un documento 

equivalente, legalmente va!ido. 

(1) Confotme a las disposiciones de Ia Ley Ntlm. 191-2009, segun 

enmendada, se retendn1 como evidencia del Acta de Nacimiento, 

copia fotostatica cettificada como copia fie! y exacta de Ia copia 

cettificada expedida por el Registro Demografico. 

(2) En ausencia del Acta de Nacimiento, se retendra copia del Acta de 

Bautismo acompaftada de copia de certificaci6n negativa del 

Registro Demografico. 

(3) En ausencia del Acta de Nacimiento y del Acta de Bautismo, se 

aceptara un certificado de Ia Comisi6n Estatal de Elecciones donde 

conste Ia edad del candidato Ia fecha de inscripci6n, copia de Ia 

cual se retendra en el expediente. 

b. Tmjeta del Seguro Social ( copia). 

c. Certificado de Antecedentes Penales en original. 

d. Ce1tificaci6n de Radicaci6n de Planillas de Contribuci6n sobre Ingresos 

en original. 

e. Ce1tificaci6n Negativa de Deuda de Pension Alimentaria o certificaci6n de 

que satisface un plan de pago. 

f. Cumplir con las disposiciones de Ia Ley Num. 168-2000, segun 

emnendada, conocida "Ley para el Fmtalecimiento del Apoyo Familiar y 

Sustento de Personas de Edad Avanzada". 

g. Evidencia de licencia profesional requerida para ejercer las funciones del 

puesto, de aplicar. 
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h. Transcripci6n de creditos en original del o de los grados academicos 

obtenidos. 

i. Evidencia de colegiaci6n, de aplicar. 

10. Ademas, debera comp1etar el formulario "Verificaci6n de Elegibilidad para 

Emp1eo (I-9) del Servicio de Inmigraci6n Federal", previo a !a juramentaci6n y 

toma de posesi6n del cargo o empleo, el cual se mantendra en un expediente. 

11. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso a! servicio publico 

en el Gobierno, debera prestar como requisito de empleo el "Juramento de 

Fidelidad" a! momento de dicho nombramiento o excepcionalmente dentro del 

tetmino directivo de quince (15) dfas, lo que ocmTa primero. No obstante, tendra 

derecho a recibir salario desde el momento en que comenz6 a brindar servicios, si 

se detetmina que cumpli6 con los otros requisitos para su nombramiento. 

Ante !a falta del juramento requerido, Ia Autoridad Nominadora requerira del 

funcionario o empleado las razones que le han impedido cumplir dentro del 

tetmino prescrito, para poder determinar si hubo denegaci6n o negligencia, a los 

fines de declarar vacante el cargo, conforme el estado de derecho vigente. 

12. Debera formar pmie de !a solicitud de empleo y/o del f01mulario de nombramiento 

una clausula especial que certifique que el candidato a empleo cumple con lo 

dispuesto por !a Ley Num. 168, supra. Ademas, si el candidato a empleo esta 

sujeto, por orden judicial o administrativa, a !a realizaci6n de alguna apotiaci6n 

econ6mica o cumplir con alguna obligaci6n, se debera cetiificar tambien que se 

encuentra en cumplimiento con el pago de !a aportaci6n econ6mica o con !a 

obligaci6n impuesta por dicha Ley. 
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Seccion 6.3.10- Periodo Probatorio 

I. Las disposiciones sobre periodo probatorio se regiran por lo dispuesto en Ia Ley 

N1nn. 8, Ia normativa promulgada porIa Oficina y este Reglamento. 

2. El periodo probatorio constituye Ia 1iltima parte del proceso de reclutamiento y 

selecci6n y Ia parte final del examen. 

3. El empleado que se encuentre en periodo probatorio sera evaluado por las 

funciones propias y a! nivel de clasificaci6n oficial del puesto en que fuera 

nombrado. 

4. Excepto, segun se disponga expresamente en este Reglamento o cualquier otra 

reglamentaci6n emitida por Ia Oficina, toda persona nombrada o ascendida para 

ocupar un puesto petmanente de can·era y los empleados que sean trasladados o 

descendidos a otros puestos, estaran sujetos a! periodo probatorio requerido para 

Ia clase de puesto. No obstante, a! determinarse y realizarse Ia movilidad de un 

empleado, conforme un Plan de Movilidad, elmismo no estara sujeto a un nuevo 

periodo probatorio, excepto cuando Ia transacci6n de personal represente un 

ascenso. 

5. El periodo probatorio abarcani un ciclo completo de las funciones del puesto. Este 

no sera menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses, conforme este 

establecido en el Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos. El perfodo 

probatorio solo sen\ prorrogable por justa causa. La interrupci6n no sera mayor 

de un periodo de doce (12) meses. 

6. AI completar satisfactoriamente el perfodo probatorio, el empleado pasani a ser 

empleado regular de carrera. 
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7. La Agencia evaluani en forma continua Ia productividad, eficiencia y el 

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en periodo 

probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado, 

formalizar las evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar Ia acci6n que 

cmTesponda. Los empleados tendn\n que demostrar su capacidad para 

desempefiar, satisfactoriamente, los deberes del puesto. Ademas, deben observar 

Ia conducta que se espera de un servidor publico para ser aCJ·eedor al estatus de 

empleado de can·era regular. 

8. Sera responsabilidad del supervisor inmediato orientar at empleado probatorio 

sobre: 

a. los programas y organizaci6n de !a Agencia; 

b. los deberes y responsabilidades esenciales y marginates del puesto; 

c. el grado de autoridad y supervision adscrito at puesto; 

d. los deberes y obligaciones de los empleados, segun se establece en Ia Ley 

Num. 8, Ia Ley Num. 1-2012, "Ley de Etica Gubernamental de Puerto 

Rico de 2011 ", los Reglamentos y las Normas Internas de Ia Agencia, 

entre otros; 

e. reglamentaci6n vigente sobre jornada de trabajo, asistencia, puntualidad y 

cualquier polftica publica aplicable; 

f. las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus 

sen•icios, habitos y actitudes; 

g. los criterios de productividad y eficiencia que deben\ alcanzar; 

h. Ia fmma y frecuencia con que se evaluara su trabajo; y 

1. los programas de ayuda a empleados. 
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Esta orientaci6n se ofreceni al empleado inmediatamente despues de Ia toma de 

posesi6n del puesto y durante todo el proceso del periodo probatorio. 

9. El supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empleado el 

adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. Tam bien, 

le proveera aquellos instmmentos y equipo requerido para el desempefio de sus 

funciones. 

I 0. La eficiencia, productividad, Mbitos y actitudes de los empleados probatorios se 

evaluaran en relaci6n con las funciones y responsabilidades esenciales y 

marginales del puesto en el cual fueron nombrados, y los deberes y obligaciones 

de los empleados pliblicos, de acuerdo con las !eyes aplicables y Ia 

reglamentaci6n de Ia Agencia, cuyo alcance contendra, aunque no de manera 

taxativa, lo siguiente: 

a. Disposiciones del Articulo 6, Secci6n 6.6 de Ia Ley Nlim. 8. 

b. La Ley N(un. 1-2012 y sus reglamentos. 

c. Las normas internas sobre jomada de trabajo y asistencia implantadas por 

cada entidad gubernamental, conforme Ia reglamentaci6n vigente. 

d. Las ummas de conducta y procedimientos de medidas con·ectivas y 

acciones disciplinarias implantadas por cada Agencia. 

e. Cualesquiera otras disposiciones legales o normas internas que contengan 

reglas por las cuales deban regirse los empleados pliblicos. 

II. Los supervisores responsables de evaluar a los empleados en periodo probatorio 

deberan conocer Ia labor que realizan los mismos y estar atentos a sus ejecutorias. 
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De igual fmma, velanin que las labores que estos realicen conespondan a las 

funciones del puesto en el que han sido nombrados. 

12. Segun Ia duraci6n del periodo probatorio de cada clase, se estableceni Ia 

frecuencia de las evaluaciones peri6dicas. En todo caso, se har{m por lo menos 

dos (2) evaluaciones: una a Ia mitad del periodo probatorio y otra dentro del 

tiempo establecido a! final de dicho periodo. No obstante, es recomendable que, 

en puestos cuyo periodo probatorio sea mayor de seis ( 6) meses, se formulen 

evaluaciones por lo menos cada tres (3) meses. Si el supervisor observa que el 

empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los criterios de evaluaci6n, 

deben\ comunicar inmediatamente a! empleado el juicio que hace de su ejecuci6n 

o conducta observada. Asimismo, se orientan\ sobre los cambios necesarios para 

cumplir con los referidos criterios. 

13. Se usat·an los formularios oficiales que se disefien y adopten para estos fines. Las 

evaluaciones que se realicen seran discutidas con el empleado. 

14. En casos de ausencias prolongadas o separaci6n del supervisor inmediato, este 

tendra Ia responsabilidad de Ia evaluaci6n del empleado en periodo probatorio por 

el termino en que se desempefi6 como su supervisor. Las Agendas tienen Ia 

obligaci6n de tomar medidas cmTectivas o acciones disciplinarias necesarias y 

adecuadas cuando Ia conducta de un empleado, incluyendo a los supervisores, no 

se ajuste a las nmmas y requerimientos establecidos. Ademas, es deber de todo 

empleado realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas 

a su puesto. 

15. En los casos en que un empleado en periodo probatorio tenga mas de un 

supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a Ia naturaleza de las funciones 
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del puesto y en los casos en que haya mediado cambio de supervisor, cada uno 

rendini un informe por separado. El informe comprendeni el periodo bajo el cual 

el empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones periodicas y Ia final 

del empleado, reflejan\n el consenso de los supervisores que este haya tenido. 

16. Ningun supervisor o Autoridad Nominadora puede negarse a realizar Ia 

evaluacion al empleado para el periodo que corresponda. 

17. Tomando en consideracion las implicaciones legales que puede conllevar no 

realizar una evaluacion a un empleado, de surgir alguna situacion como Ia 

mencionada en el inciso que antecede, Ia Autoridad Nominadora instruin\ al Area 

de Recursos Humanos o de Nominas de Ia Agencia a no realizar liquidacion 

alguna de haberes pendientes hasta tanto se certifique que realizo, o no tiene 

pendiente de realizar, Ia evaluacion correspondiente a un empleado en periodo 

probatorio. 

18. Las evaluaciones periodicas y Ia final sen\n discutidas con los empleados a fin de 

que estos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus servicios, ejecutoria, 

Mbitos y actitudes en el transcurso del periodo probatorio. 

19. Las ejecutorias del empleado en periodo probatorio cuyo puesto incluye funciones 

de supervision senin evaluadas por el supervisor inmediato a base de catorce (14) 

criterios minimos, con los cuales se medini Ia productividad, eficiencia, Mbitos, 

actitudes, orden y disciplina, a base de tres (3) niveles de ejecucion, a saber: 

sobrepasa, alcanza y no alcanza. Las evaluaciones periodicas y Ia final se 

formalizanin en el F ormulario de Evaluacion del Personal Supervisor en Periodo 

Probatorio. Los comentarios del supervisor inmediato con respecto a cada criterio 
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evaluado se esbozanin en el documento Hoja de Comentarios del Formulario de 

Evaluaci6n del Personal Supervisor en Periodo Probatorio. 

20. El mismo procedimiento aplican\ para el empleado de canera en periodo 

probatorio, utilizando el Formulario de Evaluaci6n de Empleados de Carrera en 

Periodo Probatorio, con sus nueve (9) criterios mfnimos de evaluaci6n. Los 

comentarios se incluinin en Ia Hoja de Comentarios del Formulario de Evaluaci6n 

de Empleados de Carrera en Periodo Probatorio. 

2!. Las Agencias podn\n establecer criterios adicionales a los mencionados en el 

inciso que antecede para el proceso de evaluaci6n. A esos efectos, deben\n 

desanollar el documento conespondiente como un Anejo al Formulario de 

Evaluaci6n mencionado, segun sea necesario. 

22. Los f01mularios mencionados en los incisos (13) al (20) que anteceden se 

incluyen como Anejos de este Reglamento. Los mismos ser{m reproducidos para 

llevar a cabo las evaluaciones, segun sean necesarios. Adetmis, sen\n utilizados en 

todo nuevo nombramiento de empleados de can·era que se efectue a partir de Ia 

vigencia de este Reglamento y a todo empleado en periodo probatorio a quien aun 

no se le haya efectuado su primera evaluaci6n parcial, segun establecido en el 

mismo. 

23. Aquellos empleados probatorios a quienes se les haya completado alguna 

evaluaci6n peri6dica, se continuan\n evaluando con los mismos criterios, factores 

y formularios con los cuales se comenz6 el proceso, para que este sea uniforme. 

24. La evaluaci6n final de los empleados en periodo probatorio, se han\ con, por lo 

menos, quince (15) dias de anticipaci6n a Ia fecha de vencimiento de dicho 

periodo probatorio. 
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25. Sera responsabilidad de Ia Autoridad Nominadora notificar con por lo menos diez 

(I 0) dias Iaborables de anticipaci6n a que culmine el periodo probatorio Ia acci6n 

final que se tome en relaci6n a! mismo. Sin embargo, Ia falta de notificaci6n en el 

termino seiialado no tendra el efecto de conceder estatus regular automaticamente. 

En el caso de que no se haga Ia notificaci6n en el termino cotTespondiente, Ia 

Autoridad Nominadora o su representante autorizado tomara Ia acci6n que estime 

pet1inente, tan pronto tenga conocimiento de Ia situaci6n. 

26. La notificaci6n al empleado que fracase en el periodo probatorio le indicara su 

derecho de apelar ante Ia Comisi6n, de entender este que se ha violentado el 

Principio de Merito. 

27. La Autoridad Nominadora debera notificar a Ia Oficina, en un termino no mayor 

de cinco (5) dias laborables, las acciones que tome en relaci6n al periodo 

probatorio. 

28. Sera motivo suficiente para Ia separaci6n de un empleado en periodo probatorio 

cuando en una evaluaci6n intermedia o final el empleado no alcance el nivel 

esperado en uno ( 1) o mas de los facto res de evaluaci6n descritos en los 

formularios oficiales, si a juicio del supervisor Ia magnitud de Ia deficiencia 

constituye causa suficiente para recomendar tal separaci6n. 

29. La Autoridad Nominadora podra efectuar separaciones de empleados en periodo 

probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si de las 

evaluaciones se detetmina que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes 

justifican tal acci6n. 

Toda separaci6n expresara los motivos de Ia misma e indicara claramente si es 

por raz6n de sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes. La facultad de Ia 
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Autoridad Nominadora de efectuar separacwnes en periodo probatorio es 

indelegable. Solamente Ia Autoridad Nominadora, o Ia persona que le sustituye 

interinamente, podn\n ejercitarla. 

30. Se podn't separar de su puesto a cualquier empleado de canera durante el periodo 

probatorio cuando se considere que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes 

no justifican concederle un nombramiento regular. Si Ia separaci6n es por 

servicios o ejecutoria insatisfactoria e inmediatamente antes de ese nombramiento 

hubiere servido satisfactoriamente como empleado regular en otro puesto, el 

empleado tendn\ derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que 

ocup6 con estatus regular con o sin acomodo razonable, en los casos que aplica Ia 

Ley de Americanos con Impedimentos. Si Ia separaci6n fuera debido a los habitos 

o actitudes del empleado que den base para su destituci6n del servicio, se podni 

proceder a su separaci6n del servicio mediante el procedimiento de destituci6n. 

31. Una vez el empleado apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio, se 

tramitan't inmediatamente su cambio de estatus a empleado regular mediante el 

fonnulario Informe de Cambio. Se notificara por escrito a! empleado y se 

acompafiara Ia evaluaci6n final conjuntamente con Ia copia del referido 

fmmulario. 

32. Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que se le 

asignen relacionadas con el tramite o ejecuci6n tanto de las evaluaciones parciales 

como de Ia notificaci6n final sobre periodo probatorio. De incumplir las mismas, 

podran estar sujetos a las penalidades provistas en las !eyes aplicables y estar 

sujetos a medidas disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones 

oficiales, segun las nonnas establecidas en Ia Agenda para Ia cuallabora. 
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33. Si Ia persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los 

deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes del 

nombramiento, el periodo de servicios prestados le podni ser acreditado al periodo 

probatorio. La determinacion de Ia acreditacion tiene que ser efectuada por Ia 

Autoridad Nominadora, previo al nombramiento en el puesto permanente. La 

misma es discrecional y requerini una evaluacion del supervisor inmediato de los 

servicios prestados en el puesto transitorio y con una recomendacion de Ia 

Autoridad Nominadora. Solo se acreditanin los servicios prestados en puestos de 

Ia misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar el 

empleado. 

34. Si Ia persona nombrada esta desempefiando satisfactoriamente los deberes del 

puesto interinamente, el periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al 

periodo probatorio, conforme a lo siguiente: 

a. que el empleado haya sido designado oficiahnente por !a Autoridad 

Nominadora para desempefiar los deberes del puesto; 

b. que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos los 

deberes del puesto; 

c. que a! momento de !a designacion re(ma los requisitos mfnimos requeridos 

para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de can·era. 

La determinacion de !a acreditacion tiene que ser efectuada por !a Autoridad 

Nominadora, previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es 

discrecional y requiere una evaluacion de los servicios prestados en el interinato. 

35. Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se 

intetTumpe por no mas de un (1) afio, se le podra acreditar !a parte del periodo de 
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prueba que sirvi6 antes de Ia interrupci6n. Se entendera como causa justificada, 

entre otras: Ia concesi6n de algun tipo de licencia, Ia cesantia temporera, el 

ascenso, traslado o descenso del empleado, y sin menoscabo de las disposiciones 

de Ia Secci6n 6.9 de Ia Ley Ntlm. 8, como excepci6n, Ia prohibici6n electoral. 

36. Periodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos y 

Reclasificaciones: 

a. Las personas que reingresan al Gobierno sen\n seleccionadas del registro 

de elegibles y estan\n sujetas al periodo probatorio correspondiente. Sin 

embargo, el(la) Director(a) podn\ asignarle estatus regular si no ha 

transcurrido mas de un (1) aiio entre su separaci6n y Ia fecha de 

efectividad de su nuevo nombramiento. 

b. Cuando el traslado es a un puesto en Ia misma clase, el estatus de los 

empleados permanecera inalterado. Solamente estaran 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 Ia Autoridad Nominadora, el(la) Director(a) 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 

basta Ia fecha del cambio. 

c. En los casos de descensos, por necesidades del servicio, el empleado 

estara o no sujeto al periodo probatorio, a discreci6n del( de Ia) Director( a). 

AI ejercer tal discreci6n, se tomara en cuenta, entre otros, factores tales 

como clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado con 
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estatus regular y periodo de dichos servicios, las evaluaciones efectuadas 

sobre Ia eficiencia y productividad, el orden y Ia disciplina del empleado. 

d. Cuando un empleado esta en periodo probatorio y su puesto se reclasifique 

por: 

(1) modificaci6n al Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, se 

procedera segun se indica: 

i. si el periodo probatorio establecido para Ia clase de puesto 

que ocupa el empleado no sufri6 variaci6n, se le acreditara 

al periodo probatorio de Ia nueva clase el tiempo servido en 

Ia clase de puesto anterior a Ia reclasificaci6n. 

ii. si Ia modificaci6n tuvo el efecto de aumentar o disminuir el 

periodo probatorio asignado a Ia clase de puesto que ocupa 

el empleado, prevalecera el periodo probatorio establecido 

para Ia clase de puesto antes de Ia modificaci6n y se 

acreditara el tiempo servido. 

(2) un enor en Ia clasificaci6n original y Ia Oficina opta por 

confirmar al empleado en el puesto, si este estaba en periodo 

probatorio, se le acreditara el tiempo servido en el puesto antes de 

Ia reclasificaci6n; o 

(3) 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, este comenzara a cumplir el 

periodo probatorio fijado para Ia nueva clase de puesto a partir de 

Ia fecha de efectividad de Ia reclasificaci6n. No se le acreditaran 
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al periodo probatorio fijado para Ia nueva clase, los serviciOs 

prestados con anterioridad a Ia fecha de efectividad de Ia 

reclasificaci6n. Si Ia reclasificaci6n resulta en un puesto de igual 

o inferior clasificaci6n y el empleado pasa a ocuparlo, su estatus 

se determinan\ conforme a las normas para traslados o descensos, 

segun sea el caso. 

Seccion 6.3.11. - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion 

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con nombramientos 

hechos con sujeci6n, en primera instancia al reclutamiento interno, y luego al 

procedimiento de reclutamiento ordinaria establecido en este Reglamento, el Gobierno 

podn\ utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y selecci6n. Este procedimiento 

se utilizan\ para reclutar en puestos de trabajadores no diestros o semidiestros, cuando no 

se disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y Ia 

urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para garantizar Ia igualdad de 

opmtunidades en el empleo a pmticipantes de programas de adiestramiento y empleo, a 

fin de cumplir con las metas de tales programas. 

Los procedimientos especiales de reclutamiento y selecci6n se ajustan\n a las siguientes 

nmmas generales: 

1. En todo caso se deben\ asegurar que los nombramientos se hagan en 

consideraci6n a Ia idoneidad y capacidad. 

2. Se usan\ Ia pagina electr6nica del Gobierno de Pue1to Rico y los medias de 

comunicaci6n mas apropiados, como asociaciones profesionales, universidades y 

avisos de prensa escrita o radial, para anunciar las opmtunidades de empleo 
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cuando se inicie el proceso de reclutamiento de candidatos. Cuando se trate del 

reclutamiento especial para garantizar Ia igualdad de opottunidad en el empleo a 

pmticipantes de programas de adiestramientos y empleo, se consideran\ como 

aviso pttblico el edicto o convocatoria que emiti6 o emita Ia Oficina. 

3. La fuente de reclutamiento podn't ser interna o externa, incluyendo, cuando sea 

necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo y Recursos 

Humanos, las instituciones educativas del pais o personas desempleadas en 

cualquier localidad. Toda esta fuente de empleo se utilizan't conforme a los 

procedimientos de reclutamiento establecidos porIa Ley Num. 8. 

4. El reclutamiento sera continuo basta tanto se satisfagan las necesidades del 

servicio. 

5. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para !a clase de 

puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio publico. 

Secci6n 6.3.12 - Normas Especfficas para el Reclutamiento de Trabajadores No 
Diestros y Semidiestros 

1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros 

consistira de un examen de evaluaci6n a los fines de detetminar si los candidatos 

reunen los requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en las cuales 

habran de ser nombrados. 

2. A tales fines, se verificara mediante documentos originales que el candidato re(ma 

todos los requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales como 
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preparaci6n, expenencm, licencias, colegiaci6n y otros establecidos en las 

convocatorias a examen. A falta de estos, se utilizanin las normas de 

reclutamiento y de no existir las mismas, las especificaciones de clases emitidas 

por Ia Oficina. Mientras no se cuente con el Plan de Clasificaci6n Uniforme, se 

podni utilizar ademas, los perfiles de competencia. De existir mas de uno de los 

referidos documentos, se utilizara siempre el de fecha mas reciente. 

3. La Oficina cet1ificara !a verificaci6n en cada caso en el formulario establecido a 

esos fines. 

Secci6n 6.3.13. - Normas Especificas para Garantizar Ia Igualdad de Oportunidades 
en el Empleo a Participantes de Programas de Adiestmmiento y 
Empleo 

En ocasiones, se requieren, por legislaci6n federal o local, compromisos de absorci6n 

total o parcial de pat1icipantes de programas de adiestramiento o empleo, sean estos 

sufragados con fondos estatales o federates, o una combinaci6n de los mismos. 

El Gobiemo podra cubrir puestos regulares en el servicio de can·era con participantes de 

programas de adiestramiento y empleo que reunan los siguientes requisitos y 

condiciones: 

1. Requisitos minimos de preparaci6n academica, experiencia de trabajo y otros 

establecidos para Ia clase de puesto en que se efectuara el nombramiento. 

2. Haber completado y aprobado satisfactoriamente Ia experiencia de adiestramiento 

y empleo. 

3. Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico que se 

establecen en Ia Secci6n 6.3 de Ia Ley Num. 8. En estos casos, el examen 
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consistini de una combinaci6n de evaluaci6n de preparaci6n y experiencia, a los 

fines de determinar que los candidatos reunan los requisitos minimos establecidos 

para ejercer las clases de puestos en las cuales habn\n de ser nombrados, y Ia 

evaluaci6n del supervisor. 

4. La Oficina preparan\ listas por clases de puestos de aquellos candidatos que hayan 

completado los requisitos para optar a puestos de can·era. La Autoridad 

Nominadora podni seleccionar cualquier participante que figure en las listas para 

cubrir cualquier puesto igual o similar a! que desempefi6 en el programa de 

adiestramientos y empleo, siempre que reuna los requisitos para desempeiiar el 

lll!SillO. 

5. La Oficina podni utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos de 

clasificaci6n inferior siempre que los pmticipantes reunan los requisitos minimos 

del puesto a cubrirse y Ia experiencia adquirida en el adiestramiento lo capacite 

para desempeiiar el mismo. 

6. El participante deben\ aprobar el periodo probatorio asignado a Ia clase de puesto 

para el cual haya sido seleccionado. De aprobar el periodo probatorio, el 

empleado pasan\ a ocupar el puesto con estatus regular. 

Secci6n6.3.14.- Nombramientos Transitorios 

Todo nombramiento transitorio que requiera una Agencia por necesidades urgentes del 

servicio o porque se trate de servicios esenciales, debeni obtener Ia autorizaci6n previa de 

Ia OGP y ser solicitado a Ia Oficina. Las disposiciones sobre nombramientos transitorios 

ser{m interpretadas de confmmidad con Ia Ley Num.8, cualquier otra legislaci6n 

aplicable referente a! control fiscal, Ia normativa promulgada por Ia Oficina y este 
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Reglamento. En torno a lo expresado, se establece lo siguiente: 

!. En todo puesto creado por un termino fijo, el nombramiento sera de caracter 

transitorio. Seran iguahnente transitorios los nombramientos en puestos 

permanentes del servicio de carrera en las siguientes circunstancias: 

a. cuando el ocupante del puesto se encuentre en licencia sin sueldo; 

b. cuando no exista un registro de elegibles adecuado para alg(m puesto que 

requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia 

provisional; 

c. cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta acci6n 

ante Ia Comisi6n o algun foro apelativo; 

d. cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por 

detetminado tiempo; 

e. cuando el ocupante del puesto de can·era regular pase a ocupar un puesto en el 

servicio de confianza. 

2. Las agendas e instrumentalidades evitaran a! maximo mantener puestos 

transitorios. 

3. El proceso de reclutamiento y selecci6n para los aspirantes a nombramientos 

transitorios consistira de una evaluaci6n a los fines de determinar si reunen los 

requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso a! servicio 

publico. 

4. Los nombramientos transitorios no podran exceder de doce (12) meses, excepto 

en los puestos autorizados para programas o proyectos de duraci6n detetminada. 

5. Los empleados transitorios tendran que reunir las condiciones generales de 

ingreso a! Servicio Publico establecidas en Ia Secci6n 6.3 (!)de Ia Ley Num. 8 y 
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los requisitos minimos para Ia clase de puesto en que sean nombrados. La Oficina 

utilizara los medias de comunicaci6n que considere mas practicos, econ6micos y 

efectivos, de modo que puedan llegar a las fuentes de recursos para cubrir cada 

puesto. 

6. Se podran efectuar nombramientos transitorios en el servicio de confianza. 

7. 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 ordinaria de reclutamiento y selecci6n 

establecido enla Ley Num. 8 y Ia reglamentaci6n de Ia Oficina. 

Seccion 6.3.15 - Separaciones de Empleados Transitorios 

1. Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier 

momenta dentro del termino de sus nombramientos por justa causa y conforme al 

debido procedimiento de ley. 

2. Podran ser cesanteados por falta de trabajo o fondos, o por incapacidad del 

empleado, esto cuando se determine que el empleado esta fisica y/o mentalmente 

impedido para desempefiar las funciones esenciales de su puesto, con o sin 

acomodo razonable. 

3. Tambien podra decretarse destituci6n mediante Ia fonnulaci6n de cargos y 

notificaci6n sabre celebraci6n de vista previa. 
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Secci6n 6.4. Ascensos, Traslados, Descensos y Movilidad 

La Oficina sera !a responsable de asegurar que las agencias, las corporaciones publicas, 

instrumentalidades del Gobierno y Municipios, cuando asf se requiera, provean los 

mecanismos apropiados de ascensos, traslados, descensos y movilidad de los empleados, 

para la ubicaci6n de puestos y empleados donde deriven !a mayor satisfacci6n de su 

trab[\jo y contribuyan con sus esfuerzos a obtener los objetivos de !a organizaci6n con 

mayor eficacia. 

Los empleados deberan reunir los requisitos minimos establecidos para !a clase de puesto 

a !a cual se asciendan, trasladen o desciendan, aun cuando dichas transacciones ocurran 

mediante un Plan de Movilidad. Los ascensos, traslados, descensos y !a movilidad de los 

empleados se regiran por las disposiciones del Articulo 6, Secci6n 6.4 de !a Ley Num. 8, 

este Reglamento y !a normativa y procedimientos que a estos efectos emita !a Oficina o !a 

Oficina de Gerencia y Presupuesto, en cuanto aplique por determinada disposici6n legal. 

Secci6n 6.4 

Subsecci6n 1 

1. Ambito de los Ascensos, Traslados, Descensos y Ia Movilidad 

a. Las disposiciones de Ia Ley Nttm. 8 propician !a movilidad de los empleados a 

traves de todo el Servicio Publico y les ofrece oportunidades de mejoramiento. 

Dicha movilidad puede representar un ascenso, traslado o descenso, como 

tradicionalmente se les ha conocido o puede representar una de las mencionadas 

transacciones de personal, como resultado de !a implantaci6n de un Plan de 

Movilidad detetminado, conforme !a responsabilidad delegada por el citado 
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estatuto a Ia Oficina y a Ia OGP. 

b. La Oficina podra efectuar el ascenso, traslado o descenso y, segun corresponda, Ia 

movilidad de un empleado que este ocupando un puesto en el Servicio de Carrera, 

en las siguientes circunstancias: 

I) En Ia misma Agenda en Ia que se encuentra el puesto que ocupa el 

empleado al momenta de determinarse Ia necesidad de Ia transacci6n. 

2) Entre las agendas que componen el Sistema de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos del Gobierno de Puetio Rico. 

3) Entre agendas y Municipios, cuando Ia transacci6n ocurre al amparo de 

Ley Num. 81-1991, segun enmendada, conocida como "Ley de Municipios 

Aut6nomos de Puerto Rico". Si Ia transacci6n ocurre como pmie de un 

Plan de Movilidad, el municipio tendra que consentir a la misma. 

4) Entre agenctas, Corporaciones P(Jblicas, Instrumentalidades 

Gubernamentales y viceversa. 

5) Asimismo, conforme se detetmine por Ia Oficina de Gerencia y 

Presupuesto y la Oficina, Ia movilidad podra ocurrir entre agendas, 

Corporaciones Publicas, instrumentalidades Gubernamentales, 

dependencias de Ia Rama Ejecutiva y Alianzas Publico Privadas 

Participativas (APP + P). 

c. La Oficina, antes de efectuar cualquier acci6n de recursos humanos, debera 

cumplir con todas aquellas n01mas presupuestarias y fiscales vigentes al momenta 

de efectuar dicha acci6n. 

d. Hasta que se cuente con un Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n Uniforme para las 

agendas cuyos recursos humanos se administran de manera centralizada desde Ia 
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Oficina, esta determinani, en coordinaci6n con Ia agencm receptora, el 

procedimiento mas adecuado para realizar Ia correspondiente equivalencia que 

permita Ia acci6n de recursos humanos a efecturase. Tal disposici6n aplica de 

igual manera a los municipios, corporaciones publicas y demas organismos 

sujetos a Ia implantaci6n de un Plan de Movilidad que puedan estar prestos a 

recibir un empleado. 

e. Cuando una Autoridad Nominadora determine reclutar a un empleado que le haya 

referido Ia Oficina, Ia agencia, en coordinaci6n con Ia Oficina, debera determinar 

si Ia acci6n de recursos humanos constituye un ascenso, un traslado o un 

descenso. Ello con el prop6sito de conocer las disposiciones legales y normativas 

y los procedimientos aplicables a Ia acci6n que corresponda, asi como establecer 

Ia retribuci6n. 

f. Hasta que hayan transcunido catorce (14) meses o se cuente con el Plan de 

Clasificaci6n Uniforme y centralizado, lo que ocurra primero, Ia Oficina, 

verificara, en cuanto aplique, Ia equivalencia entre Ia clase de puesto que ocupa el 

empleado en el Servicio de Carrera almomento de determinarse Ia transacci6n y 

el Plan de Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos para el Servicio de Can·era de 

Ia agencia que lo recibe. No obstante, por Ia naturaleza de sus sistemas de 

administraci6n de recursos humanos, aun cuando se implante el plan unifmme, tal 

disposici6n aplicara igualmente para las corporaciones publicas, municipios y 

otras entidades en las que pueda surgir Ia opottunidad de movilidad y no esten 

integradas a! Plan de Clasificaci6n Uniforme. 

g. A tenor con el inciso anterior, para determinar si Ia acci6n de personal a 

efectuarse constituye un ascenso, traslado o descenso, es preciso llevar a cabo un 
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amilisis minucioso en el que se considerara lo siguiente: 

1) En el caso de agencias con diferentes planes de clasificaci6n o valoraci6n de 

puestos se estudian'm las funciones asignadas a las clases de puestos 

conespondientes. 

2) En el caso de que Ia acci6n de personal ( ascenso, traslado, descenso) se lleve a 

cabo entre dos clases de puestos que pe1ienecen al mismo plan de 

clasificaci6n o valoraci6n de puestos se consideran\ el salario basico asignado 

a las clases de puestos pertinentes. 

h. Ninguna Autoridad Nominadora podra realizar ascensos, traslados, descensos o 

movilidad, sin que haya plena participaci6n de Ia Oficina o este sustentado por 

alguna otra disposici6n legal posterior a Ia Ley Num. 8, en cuyo caso se debera 

notificar de Ia transacci6n a Ia Oficina. 

2. Informacion General sobre el Establecimiento de Equivalencias 

a. Cuando Ia transacci6n de personal que implica reasignaci6n del empleado se 

efectua intemamente en una Agencia, dentro de un mismo Plan de Clasificaci6n o 

de Valoraci6n de Puestos para el Servicio de Carrera, se utiliza Ia retribuci6n 

basica para detenninar si Ia acci6n de personal constituye un ascenso, traslado o 

descenso. 

b. Mientras no se cuente con el Plan de Clasificaci6n Uniforme, para viabilizar Ia 

movilidad de los empleados entre organismos con diferentes Planes de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos, es necesario establecer equivalencias entre 

las clases de puestos de los diferentes Planes, dentro de un mismo Servicio. Esto 

aplicara de igual manera a aquellas Agencias que cuentan con Planes de 

Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos separados para el Servicio de Carrera 
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(Gerencial y Unionado ). Tal requisito operanl, ademas, en aquellos organismos 

que aunque no formen parte del Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de 

los Recursos Humanos del Gobierno de Puetto Rico, como las corporaciones 

publicas y los municipios, estan sujetos a realizar transacciones de personal como 

los traslados y Ia movilidad, segun aplique y a tenor con Ia Ley Num. 8. 

c. Previo a llevar a cabo un reclutamiento y determinar si Ia acci6n de recursos 

humanos a efectuarse constituye un ascenso, traslado o descenso, Ia Oficina 

establecera, en coordinaci6n con Ia agencia receptora, Ia equivalencia para cada 

caso en patticular. Esta formara pmte integral del Plan de Clasificaci6n o 

Valoraci6n de Puestos correspondiente, a los efectos de brindar unif01midad en las 

transacciones futuras. Ademas, debera incluirse en el expediente del empleado que 

sea seleccionado. 

d. Luego de identificada Ia acci6n de recursos humanos, se procesara Ia misma de 

acuerdo a las n01mas aplicables. La Oficina, el organismo receptor o Ia entidad 

solicitante, sera responsable de verificar que el empleado seleccionado reuna los 

requisitos minimos del puesto a ocupar y aquellos aspectos relacionados con Ia 

retribuci6n a asignar en Ia transacci6n. 

e. Sino esta implantado el Plan de Clasificaci6n Uniforme que ordena Ia Ley Num. 

8, Ia Oficina en coordinaci6n con, en cuanto aplique, el orgamsmo receptor 

(agencia, corporaci6n publica o municipio), o Ia entidad solicitante, deberan 

establecer Ia equivalencia entre los puestos comprendidos entre los diferentes 

Planes de Clasificaci6n ode Valoraci6n de Puestos, a los efectos de: 

I) Detetminar si Ia experiencia de trabajo que posee el candidato, es 

acreditable para el puesto objeto del reclutamiento. 
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2) Determinar si Ia acci6n de personal que corresponde en cada caso en 

particular, es un ascenso, un traslado o un descenso. 

3) Verificar en las proposiciones de ascenso sin oposid6n, s1 el cambio 

constituye efectivamente un ascenso. 

4) Evaluar las acciones de personal, a Ia luz de las normas aplicables, y 

detenninar su correcci6n y legalidad. 

5) Identificar un puesto igual o similar a! llltimo puesto que ocup6 en el 

Servicio de Carrera, un empleado de confianza con derecho a reinstalad6n, 

que haya estado rindiendo labores en otra Agenda. 

f. Luego de establecerse Ia equivalencia, el organismo solicitante o receptor 

(agencias, corporaci6n publica o municipio), remitinila misma a Ia Oficina para su 

evaluaci6n y aprobaci6n. 

g. Una vez obtenga Ia aprobaci6n de Ia equivalencia por parte de Ia Oficina, el 

organismo solicitante o receptor (agencia, corporaci6n publica o municipio) podrii 

llevar a cabo Ia acci6n de recursos humanos que cmTesponda. 

3. Responsabilidades 

a Si no estii implantado el Plan de Clasificaci6n Uniforme que ordena Ia Ley 

Num. 8, Ia Oficina, el organismo receptor o Ia entidad solicitante (agenda, 

corporaci6n publica o municipio) de ben\ realizar el am\lisis conespondiente para 

determinar las equivalencias entre puestos individuates respecto a las clases del 

Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos para el Servicio de Can·era que se 

este evaluando. 
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b. Tambien, se han\ el estudio comparativo necesario cuando no haya equivalencia 

entre clases de puestos a los fines de dete1minar Ia acci6n de recursos humanos y el 

ajuste de sueldo que conesponde. 

c. La evaluaci6n para Ia aprobaci6n de las equivalencias entre las distintas Agencias 

es responsabilidad del Area Asesoramiento Tecnico y Servicios Especializados de 

Ia Oficina, que sera responsable de mantener un proceso de comunicaci6n y 

analisis continuo de modo que se tome acci6n de inmediato en situaciones que lo 

ameriten y, entre otros, se pueda orientar a! personal de corporaciones publicas, 

municipios u otras entidades gubernamentales que no esten contenidas en el 

mandato del Plan de Clasificaci6n unif01me. 

d La Oficina establecen\, de forma gradual, Registros de Equivalencias entre los 

Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del Servicio de Carrera, de las 

diferentes Agencias, seg(m el estudio oportuno y aprobaci6n de las mismas. 

4. Usos de las equivalencias 

a. Las equivalencias o comparaciones individuales para clases o puestos particulares 

establecidas por Ia Oficina, tienen diferentes usos en los organismos que no f01men 

parte del Plan de Clasificaci6n Unif01me. 

b. Tales organismos, o Ia Oficina propiamente, deben utilizar las equivalencias 

establecidas para Ia acreditaci6n de experiencia adquirida por los empleados que 

solicitan los examenes para ocupar puestos o para corroborar Ia acci6n de recursos 

humanos que cotTesponda, sea ascenso, traslado o descenso, y determinar, si 

conforme a Ia reglamentaci6n y normas vigentes, procede o no Ia administraci6n 

de un examen. 
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c. Tambien se utilizan para: verificar en las proposiciones de ascenso sin oposid6n si 

el cambio constituye efectivamente un ascenso; en los estudios del mercado de 

empleo que se realizan para el establecimiento de normas de reclutamiento; y en Ia 

planificaci6n del programa de reclutamiento. 

d. El Area Asesoramiento Tecnico y Servicios Espedalizados mantendra a! dia un 

expediente de las equivalencias de puestos realizadas, conforme se establece mas 

adelante. 

e. En cuanto corresponda, las Agendas o entidades que redben las equivalencias y 

comparaciones individuales de clases de puestos, archivaran las copias en el 

expediente establecido para esos fines. 

5. Establecimiento de Equivalencias entre los Planes de Clasificaci6n de Puestos del 
Servicio de Carrera 

a La Ofidna o el organismo que no forme patie del Plan de Clasificaci6n Uniforme 

utilizaran Ia especificaci6n de clase, Ia descripd6n o cuestionario del puesto que 

ocupa el empleado, y cualquier otro documento que se requiera, para fines de 

estudio, evaluaci6n y aprobaci6n de Ia equivalencia de puestos. 

b. Durante el proceso de evaluaci6n, se procedera a determinar Ia posible correlaci6n 

existente del puesto, considerando Ia documentaci6n sometida para Ia evaluaci6n 

conespondiente. 

c El punto de referenda para Ia comparaci6n de las diferentes tareas de trabajo lo 

sera Ia espedficaci6n de clase del Plan de Clasificad6n o Valoraci6n de Puestos 

del organismo que solicita a! empleado y Ia descripci6n o cuestionario del puesto, 

lo que permite establecer y mantener el grado de correlad6n que pueda existir 
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entre los distintos Planes y sienta las bases para extender Ia equidad retributiva 

entre las Agendas. 

d Una vez concluido ese proceso, se elaboran\n Registros de Equivalencias entre las 

diferentes clases de puestos de los Planes ( el administrado por Ia Oficina y los 

extemos ), las que deben1n ser indicativas de Ia reciprocidad existente entre los 

mismos, en cuanto a Ia naturaleza y nivel de trabajo. 

e. Estos Registros de Equivalencia se preparan\n o actualizan\n a medida que se 

solicite, se realice y apruebe Ia equivalencia. 

6. Amllisis Cornparativo entre las clases de los Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n 
de Puestos de los organisrnos 

a. Es necesario estudiar las especificaciones de clases que cot1'espondan al Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos para el Servicio de Can·era con que cuente o 

administre Ia Ofidna o el organismo en donde ubica el puesto del empleado 

(agenda, corporaci6n publica o municipio), para determinar su adecuado 

funcionamiento y su confonnidad con los requisitos de ley y reglamentos. La 

Oficina, Ia agenda receptora, o Ia entidad solicitante que no forme patie del 

Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobiemo de Puerto Rico, llevan\ a cabo un am\lisis comparativo del contenido y 

relaciones de las especificaciones de clases, o cuestionario del puesto, en forma 

sistematica por grupos ocupadonales, a fines de identificar Ia posible redprocidad 

entre las mismas, segt'm se dispone a continuaci6n: 

1) Estudian\ las clases de puestos o series de clases por grupos ocupacionales 

en el orden en que aparecen en el esquema ocupacional del Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del organismo correspondiente. 
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2) Identificani el grupo ocupacional dentro del Plan de Clasificaci6n o 

Valoraci6n de Puestos del Servicio de Can·era al cual pettenece el grupo 

ocupacional bajo estudio. 

3) Localizani las especificaciones de las clases de puestos de ambos grupos 

ocupacionales. 

4) Iniciara el estudio de los elementos que contiene Ia especificaci6n de cada 

clase de puesto o serie de clases bajo estudio. 

5) Los elementos que se consideranin son los siguientes: 

i. Naturaleza del Trabajo - Es un resumen breve y conciso que 

describe las funciones principales de los puestos incluidos en Ia 

clase. 

11. Aspectos Distintivos del Trabajo - Son aquellas caracteristicas 

que diferencian una clase de otra, tales como: responsabilidad, 

complejidad, autoridad, discreci6n y riesgo. 

m. Ejemplos de Trabajo - Son las tareas comunes de los puestos. 

6) Estudiani tambien los siguientes indices como guia para Ia comparaci6n de 

las clases de puestos: 

1. Conocimientos - Es una descripci6n de las materias con las 

cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a 

ocupar los puestos. 

ii. Habilidades - Incluye Ia capacidad mental y fisica necesaria 

para desempefiarse en el puesto. 

m. Destrezas - Es Ia agilidad o pericia manual y/o condiciones 

fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados y 
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candidatos para el desempefto en los puestos. 

iv. Preparacion Academica y Experiencia Minima - Es Ia 

preparacion academica requerida y el tipo y duracion de Ia 

experiencia de trabaje necesaria. 

v. Periodo Probatorio - Indica el tiempo requerido para el 

adiestramiento y prueba pnictica a que sera sometido el empleado. 

vi. Jerarquia o Posicion Relativa y el Tipo Minimo de Retribucion 

Asignado a Ia Clase. La jerarquia o posicion relativa es Ia 

ubicacion de cada clase de puesto en Ia escala de valores de Ia 

organizacion. 

7) Se utilizara el glosario de cada Plan de Clasificacion o Valoracion de 

Puestos en el analisis del significado de los terminos utilizados en las 

especificaciones de clases para interpretar los elementos seftalados en el 

anterior sub inciso (e) y los indices seftalados en el sub inciso (f) que 

antecede, que distinguen las clases de puestos. 

7. Determinacion de equivalencias 

a. A base del analisis comparativo del contenido de las clases via las 

especificaciones de clase o el cuestionario del puesto, se procedera a determinar Ia 

equivalencia en cuanto a Ia naturaleza y el nivel de trabajo entre las clases de 

puestos. 

b. Se determinara que existe equivalencia entre las clases bajo estudio cuando Ia 

naturaleza y el nivel del trab1\io de las mismas sean iguales. 
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8. Establecimiento de equivalencias para puestos imlividuales entre diferentes 
planes de clasificaci6n o valoraci6n de puestos 

8.1 - Evaluaci6n Inicial 

a. En el estudio de los casos particulares se pueden encontrar diferentes situaciones: 

que este establecido el Registro de Equivalencias entre los Planes de Clasificacion 

o V aloracion de Puestos de las Agencias; que no este establecida, pero que existen 

las especificaciones de las clases de ambos Planes; o que no exista el cuestionario 

de clasificacion debido a que Ia agencia no lo haya preparado o actualizado. 

b. La especificacion de clase o el cuestionario de clasificacion del puesto del 

organismo que recibira al empleado se comparan1 con las especificaciones de 

clases del Plan de Clasificacion o Valoracion de Puestos de Ia Oficina o de Ia 

agencia en donde esta ubicado el empleado. 

c. Cuando Ia equivalencia se establece a base del cuestionario de clasificacion del 

puesto de Ia Oficina o agencia proveniente, Ia misma sera valida !micamente para 

ese caso particular, y no establecera precedente alguno al respecto. 

d. En coordinacion con Ia Oficina, el organismo que recibe al empleado usara el 

Formulario de Amllisis para Ia Determinacion de Equivalencia referente a Ia 

infmmacion basica del caso bajo estudio. 

8.2 - Cuando esta Establecido el Registro de Equivalencias 

a. En todos los casos, Ia Oficina o Ia agencia que solicita o recibe al empleado 

verificara si esta establecida Ia equivalencia en el Registro de Equivalencias del 

Plan de Clasificacion o V aloracion de Puestos. 

b. Si estuviera establecida, se procedera a detetminar de acuerdo al contenido del 

Registro como compara Ia clase de puesto que ocupa el empleado con Ia clase de 
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puesto para Ia cual se le propane reclutar, si el nivel de trabajo es igual o 

fundamentalmente similar, inferior o superior o si no hay equivalencia. 

c. Si no hay equivalencia entre las clases de puestos, procedeni con el estudio 

comparativo que se dispone en este Reglamento. 

8.3 - Cuando No Existe un Registro de Equivalencias y Hay Especificaci6n de Clase 
en Ambos Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos 

a La Oficina u organismo que solicita o recibe al empleado cotejan1 en el Registro 

de Equivalencias si para un caso particular se ha establecido equivalencia para Ia 

clase de puestos basada en especificaciones de clase. 

b. De ser asf, procedeni a formalizar el caso seg(m se dispone mas adelante. 

c De no ser asf, estudiani el caso y hara las determinaciones que conespondan 

segun se ha establecido anteriormente. 

8.4 - Procedimiento a Seguir en el Analisis Tecnico Cuando Ia Especificaci6n de 
Clase de Ia Agencia no es Adecuada 

a. En el analisis tecnico puede encontrarse que Ia especificaci6n de clase del Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del organismo con Ia cual debe compararse 

Ia clase de puesto o el puesto patticular no es adecuada porque se han incorporado 

cambios que afectan los elementos basicos de Ia clase. 

b. Si esto oculTiera, se determinara Ia factibilidad de actualizarla de inmediato para 

luego proceder con el establecimiento de Ia equivalencia. 

c. De no ser esto posible, se hara Ia comparaci6n con un grupo de puestos 

pe11enecientes a Ia clase de Ia siguiente f01ma: 
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i. Se utilizan! el cuestionario del puesto representativo de Ia clase. 

ii. Se estudian!n los elementos basicos del cuestionario del puesto de Ia 

Agencia, seg(m corresponda. 

iii. Del estudio realizado se obtendn\n los elementos que distinguen Ia clase 

de puesto, y procedera a compararlos con Ia clase o el puesto particular 

bajo estudio. 

iv. Luego se seguinln los pasos establecidos en este Reglamento. 

8.5 - Comparaci6n entre Clases de Puestos Cuando no hay Equivalencia 

a Cuando del amilisis tecnico se determina que no hay equivalencia en funciones 

entre las clases de puestos, es necesario iniciar un estudio comparativo de las 

mismas. Es preciso realizar este estudio para determinar en emil de las acciones de 

recursos humanos enmarca el cambio que propone efectuar Ia Agencia y hacer el 

ajuste conespondiente en e! sueldo. 

b. El estudio consistinl en una comparaci6n de los ejemplos de trabajo y de los 

requisitos mfnimos, conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para 

determinar el nivel de trabajo. Ademas, se utilizara el cuestionario del puesto para 

dichos fines. 

c. Se deberan identificar caracterfsticas que, aun cuando no sean las clases iguales o 

similares, petmitan determinar Ia jerarqufa o posicion relativa entre los niveles de 

trabajo para establecer Ia concordancia de ascensos, traslados y descensos entre 

jurisdicciones que se rigen por Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos 

diferentes. 

d El organismo que recibe al empleado pasara juicio nuevamente sobre el nivel de 

trabajo, requisitos mfnimos, conocimientos, habilidades y destrezas de Ia siguiente 
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man era: 

1) Estudiani el nivel y naturaleza del trabajo de Ia clase de puesto de Ia 

Agencia. Luego, estudian\ los grupos ocupacionales del Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del Servicio de Carrera de Ia 

Agencia Proveniente e identifican\ las clases que puedan considerarse que 

estan relacionadas o son familiares. 

2) Luego de identificar las clases relacionadas o familiares, comparara los 

requisitos mfnimos, habilidades y destrezas de unas con otras para 

identificar las semejanzas entre elias. 

3) Para identificar el nivel de trabajo que le corresponde en el Plan de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del Servicio de Carrera de Ia 

Agencia, estableceni Ia medida de comparaci6n con Ia clase o clases de 

puestos con las que haya mayor semejanza en cuanto a! nivel y naturaleza 

del trabajo, requisitos mfnimos, conocimiento, habilidades y destrezas. 

4) Si el cambio del empleado fuere a Ia clase de puesto identificada como 

semejante en el Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del Servicio 

de Canera de Ia Agencia, se considerara un traslado. Si fuese a otra clase, 

se determinara si cotTesponde a un ascenso o descenso. Se utilizaran como 

marco de referenda las escalas de retribuci6n del Servicio de Can·era de Ia 

Agencia, de Ia clase de puesto semejante con Ia de Ia clase a Ia que se 

propone el cambio de recursos humanos. 

9. Procedimiento para Ia Solicitud de aprobacion de Equivalencias entre diferentes 
planes de clasificacion o valoracion de puestos 
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9.1 -Revision de Ia Solicitud de Aprobacion de Equivalencia 

Aquellas agencias que hayan realizado el estudio de equivalencia presentan1n a Ia Oficina 

los correspondientes documentos que permitan detetminar Ia adecuacidad de Ia misma. 

a. El Analista o Especialista que recibe el caso cumplimentara los 

encasillados correspondientes del F ormulario de Analisis para Ia 

Aprobaci6n de Equivalencias y revisara que esten los siguientes 

documentos, debidamente completados: 

I) Comunicaci6n de Ia Agencia que recibira a! empleado, que contenga 

por lo menos Ia siguiente informacion: nombre de Ia Agencia en 

donde ubica el puesto del empleado; titulo del puesto que ocupa el 

empleado y titulo del puesto para el que se reclutara. 

2) Especificaci6n de Ia clase y descripci6n o cuestionario de 

clasificaci6n del puesto que ocupa el empleado, debidamente 

certificado. 

3) Si falta algun documento o Ia infmmaci6n esta incompleta, el 

Analista o Especialista se comunicara por telefono o con·eo 

electr6nico con Ia Agencia Solicitante. 

4) Si Ia Agencia no contesta dentro de un tiempo que no debe exceder 

los quince (15) dfas laborables, se devolved el caso a Ia Agencia 

acompafiado de una comunicaci6n explicativa debidamente firmada 

por el(la) Director( a) o Ia persona en quien este(esta) delegue. 

10. Preparacion de los registros de equivalencias 

a. Luego de aprobada Ia equivalencia, se procedera a preparar los Registros de 



Reglamento para la aplicaci6n 
de la LeyNum. 8-2017, segun enmendada 
Pagina l 08 

Equivalencias confmme a lo siguiente: 

1) Titulo 

Se identificani con el siguiente titulo: Registro de Equivalencias de 

las Clases de Puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6n o 

Valoraci6n de Puestos del Servicio de Carrera de (Nombre de 

Agencia Solicitante), con las clases comprendidas en el Plan de 

Clasificaci6n del Servicio de Carrera (Nombre de Agencia 

Proveniente o de Ia Oficina). 

2) Contenido 

Se preparar{m dos (2) columnas. La columna de Ia izquierda se 

identificani de Ia siguiente manera: "Titulo de Ia Clase" y el nombre 

de Ia Agencia Solicitante. En esta columna se escribiran, en orden 

alfabetico, los titulos de las clases del Plan de Clasificaci6n o 

Valoraci6n de Puestos del Servicio de Can·era de Ia Agencia. La 

columna de Ia derecha se identificani de Ia siguiente manera: "Titulo 

de Ia Clase". En esta columna se escribir{m los titulos de las clases 

del Plan de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos del Sen•icio de 

Can·era de Ia Agencia Proveniente o de Ia Oficina, que son 

equivalentes a Ia clase de puesto que figura en Ia columna de Ia 

izquierda. Si no hubiera equivalencia apareceni una linea en ellugar 

cmTespondiente a! titulo de Ia clase en Ia columna de Ia derecha. 

11. Aprobaci6n de los Registro de equivalencias 

a. Los Registros de Equivalencias que se establezcan fmmanin parte del Plan 

de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos de cada organismo. 
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b. En los casos que corresponda, luego que se eval(Ja el Plan de Clasificacion 

o V aloracion de Puestos con todos sus componentes, se so mete la misma 

a!( ala) Director( a) para que este(esta) imparta su aprobacion. 

12. Mantenimiento de los registros de equivalencias 

a. En cuanto aplique, los organismos p(Jblicos someten\n a Ia Oficina las 

eliminaciones, creaciones y modificaciones al Plan de Clasificacion o 

Valoracion de Puestos para mantener el mismo debidamente actualizado. 

b. Siempre que esto suceda, Ia Oficina revisan\ las equivalencias establecidas para 

las clases de puestos afectadas conforme a los criterios establecidos en este 

Reglamento y determinan\ si las mismas se alteran. 

c. Si hubiera cambios, formalizan\n los mismos seg(Jn se dispone en este 

Reglamento y preparan\ Ia notificacion de enmienda al Registro de 

Equivalencias, si corresponde. 

d. La notificacion de enmienda incluin\ la misma inf01macion que el Registro 

original, !levan\ el sello oficial de la Oficina e indicarii la fecha de 

efectividad de !a enmienda. 

e. De no haber equivalencia de puesto establecida, o de no ser necesario el 

establecimiento de Ia misma, se archivan\n los documentos correspondientes 

para futuras referencias. 

13. N otificaci6n de Ia acci6n tomada 

a. Luego del am\lisis tecnico y Ia detetminacion de Ia accion a tomar, se procederii a 

f01malizarla. La informacion que se ofrecen\ a Ia Agencia Solicitante serii 

respecto a Ia equivalencia solicitada. Ademiis, se le ofrecerii toda otra 

informacion relevante que guie y oriente a Ia Agencia sobre el reclutamiento 
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que se propone realizar. 

b. El Analista o Especialista preparani Ia Notificacion sobre Determinacion de 

Equivalencia para Ia firma del(de Ia) Director(a) o la persona en quien 

este(esta) delegue. En esta Notificacion se indican! una o mas de las 

siguientes alternativas, segtm apliquen: 

1) Si hay equivalencia con Ia clase solicitada. 

2) Si no hay equivalencia con Ia clase solicitada, inf01mara si hay 

otras clases equivalentes en el grupo ocupacional y si las funciones 

del puesto o Ia clase de Ia Agencia Solicitante son superiores o 

inferiores a Ia clase en que se encuentra el puesto que ocupa el 

empleado. 

3) Si no hay equivalencia con ninguna clase del Plan de Clasificacion 

o Valoracion de Puesto de Ia Agencia, informara Ia clase con Ia 

cual es comparable. 

c. Tambien informara sobre los instrumentos utilizados para Ia comparacion: 

especificacion de clase o cuestionario del puesto. 

d. De haberse utilizado el cuestionario del puesto, le adve1iira a Ia Agencia 

Solicitante que Ia informacion que se le ofrece solamente aplica a ese caso 

en particular. 

e. Enviara para Ia firma del( de Ia) Director( a), o Ia persona en quien este(esta) 

delegue, Ia Notificacion sobre Determinacion de Equivalencia dirigida a Ia 

Agencia Solicitante y el amilisis realizado para Ia Determinacion de 

Equivalencias, acompafiadas de los documentos enviados. 

f. En los casos en que el Analista o Especialista encuentre que Ia 
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especificaci6n de clase no es adecuada, preparani un memoranda con sus 

recomendaciones y lo remitini a! Director Auxiliar del Area de 

Asesoramiento Tecnico y Servicios Especializados, quien lo revisara y 

luego lo enviara a! Director o su representante autorizado para Ia firma. 

g. El Director Auxiliar del Area de Asesoramiento Tecnico y Servicios 

Especializados revisara el caso y, si esta de acuerdo, sometera Ia 

Notificaci6n sobre Determinacion de Equivalencia para Ia aprobaci6n final 

del(de Ia) Director(a). De no estar de acuerdo, Ia devolvera a! Analista o 

Especialista con sus observaciones y recomendaciones, y este procedera 

segun se le indique. 

Secci6n 6.4. 

Subsecci6n 2 

1. Ascensos 

a. Se estableceran sistemas que faciliten el ascenso de los empleados de carrera 

con el objetivo de proveerles amplias oportunidades de mejoramiento tanto 

a nivel de las agencias como componentes del Sistema de Administraci6n y 

Transfmmaci6n de los Recursos Humanos, como a nivel integral del 

servicio publico, incluyendo el proceso de movilidad, conforme dispuesto en 

Ia Ley Num. 8. Dichos sistemas deberan servir como mecanismo para Ia 

efectiva utilizaci6n de los recursos humanos y como estfmulo a los 

empleados para superarse en el cumplimiento de sus deberes. 

b. Los ascensos se utilizanin como mecanismo para atraer el mejor personal 

para cubrir los puestos; ofrecer opmtunidades para el progreso de los 

empleados, a medida que desarrollan sus capacidades; mantener un alto 
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nivel de satisfaccion y desempeiio; y retener en el servicio a los mas 

capacitados. 

c. Tanto el Plan de Clasificacion Uniforme como los Planes de Clasificacion o 

de Valoracion de Puestos de organismos no contenidos en el Sistema de 

Administracion y T ransformacion de los Recursos Humanos deberan 

estructurarse de forma tal que permitan Ia movilidad de los empleados hacia 

puestos superiores, tanto intragencial como interagencial, conforme a los 

conocimientos y experiencia adquiridos. El Plan debera identificar las 

lineas logicas de ascensos entre las distintas clases de puestos. 

d. La Oficina y las autoridades nominadoras que deban integrar el principio de 

merito a Ia administracion de sus recursos humanos, determinaran las clases 

de puestos, o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos, que se 

requiere cubrir mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se 

hara a base de las necesidades particulares de las agencias o a Ia naturaleza 

de las funciones de las clases de puestos. 

e. Se determinara, mediante Ia convocatoria promulgada, si las opot1unidades 

estaran limitadas a candidatos que tengan experiencia en determinada 

agencia componente del Sistema, o en detetminada clase de funciones en el 

servicio publico. Esta determinacion se hara fundamentada en Ia naturaleza 

de las funciones de las clases de puestos y a las necesidades particulares de 

las agencias. Las notmas especificas sobre lo establecido anteriotmente 

estaran contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para 

cada clase de puesto. 

f. Los empleados en puestos de can·era podran ascender mediante examenes 
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que pueden consistir de pruebas escritas, orates, fisicas, de ejecuci6n o 

evaluaci6n de preparaci6n y experiencia. Ademas, se podn\n tomar en 

consideraci6n las evaluaciones del supervisor, am\lisis del expediente del 

empleado y los adiestramientos que haya tornado relacionados con las 

funciones del puesto al cual se le propone ascender. 

g. En todo caso de ascenso, Ia Oficina o Ia Autoridad Nominadora o su 

representante autorizado, verifican\n y cettifican\n que el candidato 

seleccionado re(ma los requisitos minimos establecidos para ocupar el 

puesto. Esta verificaci6n se han'i tomando como base Ia ultima convocatoria 

a examen emitida. En ausencia de esta, se utilizara Ia especificaci6n de Ia 

clase. 

h. Las op01tunidades de ascenso se anunciaran de manera que todos los 

candidatos debidamente cualificados puedan competir, de conformidad con 

las Secciones 4.3 y 6.3 de Ia Ley Num. 8 y de las Secciones 6.3.3 y 6.3.4 de 

este Reglamento. Aunque los ascensos se utilizaran preferentemente como 

f01ma de cubrir puestos, si luego de anunciadas las op01tunidades de 

ascenso no existiese una cantidad razonable de personas que reunan los 

requisitos minimos de preparaci6n academica y experiencia establecidos, se 

recurrin\, sujeto a que las circunstancias econ6micas lo permitan, a los 

procedimientos ordinarios de reclutamiento y selecci6n. 

1) La divulgaci6n de las oportunidades de ascenso se realizara a 

traves del Registro Central del portal electr6nico del Gobierno de 

Puerto Rico, que administra Ia Oficina y en cuanto corresponda, en 

el registro de cada organismo que no forme parte del Sistema de 
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Administraci6n y Transfmmaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobierno de Pue1io Rico. 

1. El ascenso sin oposici6n es un mecanismo de excepci6n donde no media Ia 

libre competencia de los candidatos para cubrir el puesto. Este mecanismo 

se ntilizan\ cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio y 

las cualificaciones especiales de los empleados asf lo justifiquen. 

I) Las exigencias especiales y excepcionales del servicio surgen en 

las signientes situaciones: 

1. Asignaci6n o atenci6n de nuevas funciones o programas; 

11. Ampliaci6n de los servicios que presta determinada agencia 

u orgamsmo; 

m. Necesidad de reclutar personal que !ogre mantener Ia 

continuidad en Ia prestaci6n de los servicios sin necesidad 

de mayor orientaci6n; 

iv. Inadecuacidad de un registro de elegibles; y 

v. Urgencia para cubrir el puesto vacante que hace 

impracticable el procedimiento ordinario. 

2) Para dete1minar las cualificaciones especiales de los empleados, 

se consideran\n los siguientes criterios: 

1. Experiencia adicional a Ia requerida directamente 

relacionada con las funciones del puesto al que se le 

propone ascender. 

ii. Estudios academicos adicionales a los requisitos mfnimos 

directamente relacionados con las funciones del puesto a! 
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que se le propone ascender. 

iii. Resultados obtenidos del Sistema de Evaluaci6n adoptado 

por las Agencias y desanollado por !a Oficina. 

J. Todo empleado ascendido debeni cumplir con el periodo probatorio 

asignado a !a clase de puesto a Ia cual ascienda. 

Seccion 6.4. 

Subseccion 3 

1. Traslados 

a Los traslados se usaran como mecamsmos para !a ubicaci6n de los 

empleados en puestos donde deriven !a mayor satisfacci6n de su trabajo y 

contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos del Gobierno como 

Empleador Unico con Ia mayor eficacia y eficiencia. 

b. Los traslados se realizaran: i) como parte de un Plan de Movilidad 

establecido, a tenor con Ia Ley Num. 8; ii) cuando una agencia que no 

forme parte del Sistema de Administraci6n centralizado, o !a Oficina 

propiamente, tengan !a necesidad de ocupar un puesto con caracter 

permanente o por un termino no mayor de doce (12) meses. En dichos 

casos, !a Oficina, dependiendo de las circunstancias, suplira o autorizani 

atender Ia necesidad de !a agencia o instrumentalidad, utilizando el 

mecanismo de traslado o movilidad, segun sea el caso. 

Se podnin realizar traslados cuando smjan necesidades del servtcw, 

circunstancias imprevistas, programas o proyectos bona fide de duraci6n 

detetminada financiados con fondos federates, estatales o combinadas. De 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia Ley N(un. 8-2017, seg(m enmendada 
Pagina 116 

igual forma, cuando smja Ia necesidad de realizar trabajos de duraci6n fija 

en el servicio de confianza, Ia Oficina ofrecera el recurso humano, 

mediante el mecanismo de traslado o movilidad, segun sea el caso. Los 

traslados para responder a las necesidades del servicio o por las razones 

anteriormente prescritas, se podriin decretar en situaciones tales como las 

siguientes: 

I) Cuando exista Ia necesidad de recursos humanos adicionales, 

atender nuevas funciones o programas, o para Ia ampliaci6n de los 

programas que se desmmllan. 

2) Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de 

reorganizaciones en el Gobierno o en dete1minada agencia y 

cuando en el proceso de decretar cesantias por falta de trabajo o 

fondos, sea necesario reubicar empleados. 

3) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser 

utilizados miis provechosamente en otra dependencia de Ia 

agencia o en otra instrumentalidad del Gobierno debido a sus 

conocimientos, expenenCia, destrezas o cualificaciones 

especiales, especialmente en casos donde este ha adquirido miis 

conocimientos y desarrollado mayores habilidades como resultado 

de adiestramientos recibidos. 

4) Cuando sea necesario rotar el personal para que se adiestre en 

otras areas. 

c. Se permitirii efectuar traslados de empleados dentro de Ia agencia en Ia cual 

ubica el puesto que ocupa el empleado; entre Ia Oficina como Empleador 
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Unico y los mumctpws; entre Ia Oficina o agencias y cmporaciones 

publicas; y entre agencias e instrumentalidades gubernamentales y 

dependencias de Ia Rama Ejecutiva. Confonne lo aqui dispuesto, se podn\n 

efectuar traslados de empleados bajo los siguientes preceptos: 

1) De un puesto a otro en Ia misma clase, o su equivalente en otros 

planes de valoraci6n de puestos. 

2) De un puesto en una clase a un puesto en otra clase de igual o 

similar jerarquia, siempre que el empleado retina los requisitos 

minimos de preparaci6n academica y experiencia establecidos 

para Ia clase de puesto a! cual sea trasladado. 

3) De un puesto en una clase a un puesto en otra clase en el Servicio 

de Confianza. 

d. Normas para los Traslados: 

1) El empleado de ben\ reunir los requisitos minimos de preparaci6n 

academica y experiencia establecidos para Ia clase de puesto a! 

que sen\ trasladado. 

2) Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, o su equivalente 

en otros planes de valoraci6n, el empleado estan\ sujeto a! periodo 

probatorio requerido para el nuevo puesto. Se podn\ obviar este 

requisito cuando el traslado responda a necesidades del servicio 

debidamente justificadas. 

3) Sera responsabilidad de Ia Oficina y, en cuanto cotTesponda, de 

las Autoridades Nominadoras que no fmmen parte del Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 
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Gobierno de Puerto Rico, evaluar con imparcialidad los traslados 

que se propongan efectuar para que estos respondan a las 

necesidades del servicio. Ello va dirigido a que se atiendan las 

siguientes consideraciones a! momento de coordinarse el traslado: 

1. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser 

trasladado el empleado; 

H. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y 

expenencm que se requieren para el desempefio de las 

funciones; 

iii. normas de reclutamiento en vigor para Ia clase de puesto a 

Ia cual vaya a ser trasladado el empleado; 

tv. retribuci6n que este percibiendo el empleado a ser 

trasladado; y 

v. otros beneficios marginales e incentivos que pueda estar 

disfrutando el empleado a ser trasladado. 

4) Excepto lo dispuesto en el sub inciso (8) de Ia presente 

subsecci6n, los traslados en ninguna forma podnin hacerse como 

medida disciplinaria, ni caprichosa o arbitrariamente. Para que el 

juicio y determinacion de los mismos no pueda ser utilizado 

hTazonablemente, los mismos deben estar fundamentados en 

razones como las sefialadas en el inciso (1) (b) de Ia presente 

subsecci6n. 

5) En ningun caso el traslado, ni el movimiento cautelar de personal 

podni resultar oneroso para el empleado objeto del mismo. 
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6) AI empleado se le informani por escrito sobre el traslado. Como 

norma general, Ia notificacion a! empleado debeni hacerse con 

treinta (30) dias de antelacion. En circunstancias imprevistas o de 

emergencia, podni hacerse excepcion a esta notma. 

7) AI notificar a un empleado sobre Ia decision de traslado, se le 

deben\ apercibir sobre su derecho de apelar ante Ia Comision 

Apelativa del Servicio Publico dentro del termino de treinta (30) 

dias, si estima que se han violado sus derechos. La apelacion no 

tendn\ el efecto de detener Ia accion notificada. 

8) En los casos apropiados en que se justifique, Ia Oficina podni 

autorizar a las agencias integrantes del Sistema de Administracion 

y Transfmmacion de los Recursos Humanos del Gobierno 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 Ia optima prestacion de los servicios, tales como el 

movimiento de personal, sin que ello constituya una adjudicacion 

final de ninguna accion o reclamo. 

Seccion 6.4. 

Subseccion 4 

1. Descensos 

a. El descenso de un empleado podra ser motivado por las siguientes razones: 

1) A solicitud del empleado, dirigida a Ia Autoridad N ominadora por 

escrito. De esta ser parte del Sistema de Administracion y 
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Transfonnaci6n de los Recursos Humanos, notifican1 a Ia Oficina 

no mas tarde de cinco (5) laborables al recibo de la petici6n de 

traslado que presente el empleado. 

2) PorIa eliminaci6n de puestos y no se pueda ubicar al empleado en 

un puesto similar al que ocupaba en Ia misma agencia o en otra 

agencia del gobierno. La eliminaci6n del puesto puede surgir por 

falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible Ia 

eliminaci6n del puesto que ocupa el empleado. 

b. Las siguientes normas regiran los descensos: 

1) Ningun descenso tendril efecto sino hasta que hayan transcurrido 

treinta (30) dfas calendario contados desde Ia fecha de 

notificaci6n por escrito del mismo a! empleado objeto de Ia 

transacci6n. Dicha notificaci6n debe informar al empleado sabre 

el procedimiento a seguir en caso de no estar de acuerdo con la 

decision, Ia fecha en que sm1ira efecto la misma, asf como su 

derecho de apelar ante Ia Comisi6n Apelativa del Servicio Publico 

dentro del te1mino de treinta (30) dfas a partir de Ia notificaci6n. 

La apelaci6n no tendra el efecto de detener Ia acci6n de Ia 

notificaci6n y realizaci6n del traslado. 

2) En los casas de descensos solicitados, el empleado debera 

expresar por escrito su conformidad con el mismo, en cuyo caso 

el descenso podra tener efecto tan pronto Ia Oficina reciba Ia 

petici6n a traves de Ia notificaci6n de la Autoridad Nominadora y 

detennine la pertinencia del mismo. En estos casas, no tendra que 
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transcunir el termino de Ia notificaci6n establecido en el inciso 

anterior. 

3) Los empleados descendidos deberim reunir los requisitos mfnimos 

de preparaci6n academica y experiencia establecidos para Ia clase 

de puesto a Ia cual sean descendidos. 

4) Los empleados descendidos estan\n sujetos a periodo probatorio 

en el caso de que las funciones a realizar en el nuevo puesto sean 

sustanciahnente diferentes a las efectuadas en Ia clase de puesto 

anteriormente ocupado. 

5) La notificaci6n escrita que reciba todo empleado descendido 

deben\ expresar las razones para el descenso y las condiciones 

referentes a! mismo, en terminos del titulo de Ia clase, estatus y 

sueldo a percibir en el nuevo puesto. 

6) Los descensos no podn\n ser utilizados como medida disciplinaria 

ni podn\n hacerse caprichosa, ni arbitrariamente. Para que el 

juicio y determinacion de los mismos no pueda ser utilizado 

inazonablemente, los mismos deben ser solicitados por el 

empleado o deben estar fundamentados en razones como las 

sefialadas en el inciso (1) (a) (2) de Ia presente subsecci6n. 

7) Cuando el empleado no acepte el descenso por raz6n de Ia 

eliminaci6n de su puesto, segun descrito en el inciso (1) (a) (2) de 

esta subsecci6n, se decretara su cesantfa advirtiendole de su 

derecho de apelar ante Ia Comisi6n Apelativa del Servicio Publico 

dentro del termino de treinta (30) dias a partir de Ia notificaci6n. 
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2. Otras Disposiciones Relacionadas 

a. Aquellas agencias cuyas subdivisiones se rigen por el concepto de rango, 

podran utilizar el traslado, descenso o degradaci6n como medida 

disciplinaria, siempre y cuando sus !eyes org{micas lo autoricen. En estos 

casos, no se requerin\ el consentimiento del empleado. 

Secci6n 6.4 

Subseccion 5 

1. Movilidad 

1.1. La movilidad es un proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del 

Gobiemo, identificando los recursos humanos necesarios que permitan Ia 

adecuada prestaci6n y continuidad de los servicios que se le ofrecen a Ia 

ciudadanfa y que, a su vez, propicien !a mejor utilizaci6n y retenci6n de los 

recursos humanos. 

Las facultades constitucionales del Gobernador de Puetto Rico le otorgan a este !a 

autoridad maxima del Poder Ejecutivo, por lo que tiene Ia responsabilidad de 

supervisar los trabajos y operaciones de cada una de las agendas y entidades de Ia 

Rama Ejecutiva. Ante la dinamica y retos que enfrenta el Gobierno de Puetto 

Rico, se hace imprescindible una supervision directa y continua de todos los 

componentes de la Rama Ejecutiva, de manera que sus acciones sean c6nsonas 

con la politica publica y controles establecidos. La gesti6n de com·dinar y 

supervisar en el ambito programatico y administrativo los recursos del Estado, son 
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medulares para alcanzar Ia transformaci6n del Gobierno. 

Es ante ella, que Ia movilidad, como proceso, se contempla como un mecanismo 

id6neo que facilita el que se puedan atender con eficacia Ia implementaci6n de Ia 

modernizaci6n y reorganizaci6n de Ia estructura gubernamental. Mediante Ia 

transferencia de los recursos humanos, conforme el estado de derecho vigente, se 

promueve que el funcionamiento del Gobierno, en todas sus dimensiones, 

responda a las necesidades reales y pueda armonizarse Ia relaci6n entre los 

recursos disponibles y los servicios a brindarse. 

Conforme Ia intenci6n y disposiciones de Ia Ley Num. 8, y toda legislaci6n o 

normativa posterior que incida sabre Ia administraci6n de los recursos humanos 

del Gobierno, Ia Oficina, Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto, asi como el 

Principal Oficial de Administraci6n y Operaci6n del Estado, par delegaci6n 

expresa del Gobernador de Puerto Rico, podnin determinar Ia transferencia o 

movilidad de empleados para garantizar Ia pronta, eficiente y efectiva obtenci6n 

de resultados. Conf01me lo estatuido en Ia Ley Num. 8, Ia movilidad procura 

brindar oportunidades de desarrollo y crecimiento personal y profesional a los 

servidores pt1blicos, dentro de los servicios que rinde el Gobierno o, a tenor con el 

citado estatuto, cualesquiera otras organizaciones que reciban empleados 

mediante el mecanismo de movilidad. Con tal prop6sito, Ia movilidad garantiza 

el empleo de los servidores publicos. 

a. A partir de un (1) afio de Ia vigencia de Ia Ley Num. 8, Ia Oficina, en 

conjunto con Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto debenin contar con 
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los planes de movilidad. Estos deben corresponder a las necesidades 

inmediatas en la prestaci6n de servicios en el Gobiemo de Puetto Rico. 

A tenor con la politica publica de responsabilidad fiscal que se ha 

adoptado, cada plan de movilidad demarcani los servicios que se estan 

reforzando o la reestructuraci6n administrativa que se hace necesaria 

para promover un uso eficiente de los fondos pl'tblicos y garantizar el 

empleo de los servidores publicos. 

b. El Gobierno, 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 este delegue, este podra transferir, mediante el ordenamiento juridico, 

recursos humanos de manera provisional o petmanente para garantizar la 

consecuci6n de resultados. 

c. Conforme a Ia Ley Num. 8, la Oficina de Gerencia y Presupuesto 

cuantificani Ia cantidad final del personal necesario para cumplir con los 

planes de movilidad establecidos. A esos efectos, dicha oficina emitira la 

normativa con·espondiente. 

d. La Oficina sera la encargada de implementar cada plan de movilidad. 

C6nsono con ello, Ia Oficina realizara un analisis de todos los puestos que 

esten dentro del plan de movilidad, cuantificado por la OGP, y a ese fin 

identificara los recursos necesarios para atender el plan disefiado. En Ia 

implementaci6n de un plan de movilidad, se observara el costo de 

eficiencia y se atendera el escenario presupuestario en el que se este 

operando. 
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e. AI realizarse cada plan de movilidad se deben! identificar, en pnmera 

instancia, cuales empleados desean patticipar de forma voluntaria del 

proceso. La Oficina y Ia OGP auscultaran, a !raves de diversos medias, el 

interes de los empleados en ser considerados para movilidad. 

f. La Oficina mantendn! un registro con los planteamientos o peticiones de 

movilidad voluntarias. 

g. En casos de movilidad voluntaria, ademas de Ia normativa que pueda 

emitir Ia Oficina para complementar el presente Reglamento, y de los 

criterios contenidos en el inciso (i) de esta subsecci6n, Ia Oficina debera 

tomar en consideraci6n Ia fecha de radicaci6n de Ia voluntariedad, en 

situaciones en que haya dos (2) o mas empleados que cualifiquen para 

determinada oportunidad. 

h. En aquellos casas en que un empleado interese Ia movilidad voluntaria, Ia 

misma estara sujeta a Ia determinacion de Ia agencia, en relaci6n a Ia 

necesidad en las operaciones de Ia entidad gubemamental. 

1. Para que determinado empleado pueda ser considerado en un plan de 

movilidad, se deberan tomar en consideraci6n, sin que resulte taxativo, los 

siguientes aspectos: 

1) Ia necesidad de servicio; 

2) Ia preparaci6n academica y experiencia del empleado; 

3) que reuna los requisitos mfnimos del puesto en que pueda 

reubicarse; 

4) los alios de servicio; 

5) el domicilio del empleado; 
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6) ellugar geogn\fico de prestaci6n de servicios; 

7) los convenios colectivos; y 

8) Ia disponibilidad o voluntariedad del empleado. 

j. 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 Ia certificaci6n de maestro del 

Departamento de Educaci6n; los agentes del orden publico de Ia Policia de 

Puerto Rico. La movilidad podn\ aplicarse a empleados cuyo salario sea 

sufi·agado en su totalidad o parcialmente con fondos federales. 

k. Para que un empleado del Gobierno pase mediante un plan de movilidad a 

un municipio, el municipio de ben\ consentir a dicha movilidad. 

1. Conforme Ia Ley Num. 8, en todo contrato de Alianzas Publico Privadas 

Participativas (APP+P), aquellos empleados del Gobierno que sean 

transferidos a Ia (APP+P) mediante el mecanismo de movilidad, 

conservar{m su salario y los beneficios marginales que tuvieran al 

momenta de producirse Ia movilidad, siendo Ia (APP+P) responsable de 

asumir las obligaciones correspondientes a dicha transacci6n de personal. 

Dicha disposici6n prevalecen\, salvo que el empleado o el sindicato que lo 

represente lleguen a otros acuerdos al momento de realizarse Ia movilidad. 

No obstante, se aclara que el empleado que participe de un plan de 

movilidad y sea asignado a una organizaci6n sujeta a Ia Ley Num. 4-2017, 

conocida como "Ley de Transformaci6n y Flexibilidad Labored", estan\ 

exento de su aplicabilidad. 
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m. La movilidad no podn\ ser utilizada como medida disciplinaria, no podni 

ser onerosa para el empleado, ni podra hacerse arbitrariamente. 

n. AI realizarse Ia movilidad del empleado, el mismo no estani sujeto a un 

nuevo periodo probatorio, excepto cuando Ia transaccion de personal 

represente un ascenso. En cuyo caso, el empleado estani sujeto a! periodo 

probatorio correspondiente a Ia clase a Ia cual fue ascendido. 

o. La Oficina sera responsable de todo movimiento o transaccion de personal 

que se realice mediante un plan de movilidad; si se incumple con Ia 

presente subseccion, el mismo sera nulo. 

p. La movilidad surtira efecto una vez hayan transcul1'ido treinta (30) dias 

calendario desde Ia fecha en que Ia misma se notifico por escrito a! 

empleado. Ademas, en dicha notificacion se debe apercibir al empleado 

sabre su derecho a apelar ante Ia Comision Apelativa del Servicio Publico, 

en caso de no estar de acuerdo con Ia decision. La apelacion no tendra el 

efecto de detener Ia movilidad. 

q. Aquel empleado que no se presente en cinco (5) dias laborales a Ia agencia 

u organismo asignado se entendera que ha abandonado el servicio y en tal 

caso el empleado sera destituido del servicio publico. No obstante, se le 

apercibini de su derecho a solicitar vista administrativa informal dentro del 

termino de quince (15) dias calendario a partir de Ia fecha del recibo de Ia 

notificacion de formulacion de cargos. En el caso que el empleado no 

solicite Ia vista administrativa dentro del termino antes indicado, 

prevalecera Ia decision de destitucion. 

r. En caso de que el empleado apele su reubicacion y se revie1ta Ia decision 
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objetada, el empleado volven\ a su Iugar de trabajo original, siempre y 

cuando no se haya eliminado el puesto, o se le pueda ubicar en uno similar 

y que Ia agencia en cuesti6n este en funci6n. De no darse ninguna de las 

anteriores, se comenzan'l un proceso de diatogo 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 algun otro organismo. 

s. La pat1icipaci6n por parte de una Autoridad Nominadora en un Plan de 

Movilidad elaborado por Ia Oficina, no constituin\ una violaci6n a los 

convenios colectivos existentes ni constituin\ una pn\ctica ilicita. 

t. Cada transacci6n de personal dentro de cualquier Plan de Movilidad 

de ben! respetar las garantias del debido proceso de ley, los beneficios 

marginales conforme estatuido a! momento de Ia 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, a! momento de realizarse Ia movilidad. 

u. Los terminos antes dispuestos prevalecen\n sobre cualquier otro tetmino 

relacionado a las transacciones de personal contenidas en cualquier 

reglamento, convenio, o nmmativa de una entidad gubernamental. 

Seccion 6.4 

Subseccion 6 

1. Otras Acciones 

a. Destaque - El destaque es una acci6n administrativa que petmite Ia 

maximizaci6n en Ia utilizaci6n de los recursos humanos de 
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una manera costo efectiva y en atenci6n al Principio de 

Merito. Se podnin realizar destaques bajo las siguientes 

consideraciones: 

1) La Autoridad Nominadora podni as1gnar temporalmente un 

funcionario o empleado de una agenda de la Rama Ejecutiva 

o municipio y viceversa, para brindar servicios mutuos en 

alguna de dichas jurisdicciones. 

2) El funcionario o empleado destacado continuan\ ocupando el 

mismo puesto y conservan\ todos sus derechos como 

funcionario o empleado de la agenda original. 

3) El destaque podni ser utilizado por el termino de un (1) afio, el cual 

podni ser pr01mgable de perdurar la necesidad que lo origin6. 

4) Bajo circunstancias excepcionales, se pe1mitini el uso de este 

mecanismo entre funcionarios y empleados de la Rama 

Ejecutiva y demas Ramas de Gobiemo, siempre que se 

restituya la retribuci6n pagada al funcionario en destaque por 

la Rama que lo utiliza conforme a las directrices que a esos 

efectos emita la Oficina de Gerencia y Presupuesto. 

b. Designaci6n o Asignaci6n Administrativa - Es la designaci6n 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 agenda. 

Seccion 6.5. - Adiestramiento 
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1. Disposiciones Generales 

El adiestramiento es una parte esencial del Principio de Merito. La Ley Num. 8 establece 

que es indispensable atemperar !a politica publica en materia de adiestramientos a las 

realidades de !a Administraci6n Publica del Siglo XXI. Para ello, se constituye el 

Consejo Asesor para el Desarrollo de Ia Carrera Publica. EI objetivo de su creaci6n es 

profesionalizar Ia carrera del servidor publico y lograr un servicio de excelencia a !a 

ciudadania en general acorde con las mejores pnicticas en Ia administraci6n pt1blica. Este 

Consejo Asesor es responsable de garantizar que !a capacitaci6n de los recursos humanos 

este orientada a! logro de los retos y compromisos gubernamentales. El alcance de las 

facultades y elrol del Consejo Asesor sera dispuesto por Orden Ejecutiva. 

Asimismo, se constituye el Instituto de Adiestramiento y Profesionalizaci6n de los 

Empleados de Puerto Rico (IDEA), el cual conserva las facultades antes delegadas a Ia 

Escuela de Educaci6n Continua a! amparo de !a derogada Ley Num. 184-2004, segun 

emnendada, y cuyo prop6sito principal es brindar adiestramiento continuo a los 

empleados del servicio publico para optimizar su productividad. En consideraci6n a! 

proceso de transformaci6n que debe implementar IDEA y que su operaci6n se anticipa 

como una dinamica y evolutiva, !a Oficina estara promulgando de manera separada !a 

reglamentaci6n sobre el area esencial de adiestramiento. 

1. A tenor con !a Ley Num. 8, IDEA debe establecer, un Plan Maestro Quinquenal 

(PLAN-MA), dividido por afios, para el adiestramiento y profesionalizaci6n de 

los empleados del Gobierno de Puerto Rico. El PLAN-MA se desarrollara a base 

de dete1minaciones del Consejo Asesor para ei Desarrollo de !a Carrera Publica 
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de Ia Oficina y las instrucciones del( de Ia) Director(a) de Ia Oficina. Este Plan 

dispone lo siguiente: 

a. El PLAN-MA debeni revisarse anualmente basado en un estudio de 

necesidades y prioridades programaticas. 

b. La decision debe hacerse simultaneamente con el proceso 

presupuestario. 

c. El(La) Director(a) podra hacer los ajustes a! plan sobre Ia marcha, 

cuando sea necesario, de acuerdo a sus determinaciones de hechos 

basadas en informacion oficial. 

d. El PLAN-MA debera estar terminado a los seis (6) meses de Ia vigencia 

de Ia Ley N(un. 8. Durante este intervalo de tiempo el(la) Director(a) 

podra continuar el programa de adiestramiento que haya programado Ia 

Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y 

de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) o realizar 

modificaciones de ser necesarias. 

2. IDEA debera establecer una estructura administrativa y los sistemas de 

informacion adecuados para poner en operaciones el PLAN-MA. Tambien, 

operara el Sistema de Adiestramiento y Profesionalizacion ordenado por el 

PLAN-MA. 

3. La Ley Num. 8 dispone que IDEA establecera una Alianza con Ia Universidad de 

Puetto Rico, (ALI-UPR), enfocada en adiestrar y re adiestrar a los empleados 

publicos. Con el proposito de atraer recursos financieros y humanos se deberan 

incrementar los ofrecimientos de servicios para el desarrollo de modulos 
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mediante acuerdos colaborativos, contratos o Alianzas Pl1blico Privadas con 

otras instituciones universitarias de Puetio Rico o Estados Unidos. 

4. IDEA elaborani, para Ia aprobaci6n de Ia Oficina, acuerdos colaborativos para 

ofrecer adiestramiento y profesionalizaci6n con el fin de desaiTollar m6dulos de 

ensefianza interactiva y a distancia mediante el uso de plataformas de educaci6n 

vhiual. 

5. De otra parte, ampliani Ia oferta de servicios para el desarrollo de m6dulos de 

adiestramiento, mediante acuerdos colaborativos con instituciones universitarias 

p{iblicas y privadas acreditadas en Puerto Rico. 

6. Todas las solicitudes para adiestramiento senin referidas a IDEA, con por lo 

menos treinta (30) dias de anticipaci6n a Ia fecha del adiestramiento. IDEA 

evaluani Ia necesidad y conveniencia del adiestramiento y procedeni a aprobar o 

rechazar el mismo. 

7. Beneficiarios 

a. Podran pruiicipar de los programas de adiestramiento que desmTOlle Ia 

Oficina: 

(1) Funcionarios y empleados del Gobierno de Puerto Rico, asi como 

funcionarios y empleados de los gobiernos municipales, de las 

agencias y corporaciones publicas de Puetio Rico. 

(2) Tam bien podnin pmiicipar, previa autorizaci6n del( de Ia) 

Director(a), personal de instituciones p{iblicas o privadas 

nacionales o internacionales becados por esos orgamsmos que 

debeni pagar por los servicios a prestarse. 
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8. Las disposiciones especificas que reginin el adiestramiento y la capacitaci6n de 

personal senin las siguientes: 

a. Las establecidas en el PLAN-MA 

b. Las necesidades certificadas por las agencias 

c. El historial de personal y adiestramiento de cada empleado que detalle: 

(1) Preparaci6n academica 

(2) Adiestramientos previos 

(3) Experiencia en el empleo 

9. Programa de Becas 

a. IDEA administrani el Programa de Becas. Los beneficiarios del Programa 

de Becas estanin obligados a prestar servicios a! Gobiemo de Puetto Rico, 

una vez hayan culminado los estudios, por un periodo de tiempo igual al 

doble del tiempo de estudio pagado por Ia Oficina. 

b. Los empleados seleccionados para participar del Programa 

de Becas debenin comprometerse a reembolsar la cantidad invertida mas 

los intereses de tipo legal desde el momento en que fueron desembolsados 

los fondos, ya sea por el beneficio de beca o licencia con sueldo, en caso 

de renuncia a su puesto antes del tiempo dispuesto, a menos que la Oficina 

le exima de dicha obligaci6n por raz6n de despido injustificado o causas 

de fuerza mayor. 

c. Igualmente, y a los efectos de asegurar el reembolso, los beneficiarios 

deberan prestar fianza a! momento de recibir Ia ayuda. 

d. El Programa de Becas cumplira con los siguientes requerimientos para la 

otorgaci6n de las mismas: 
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1. La Oficina determinani las necesidades de adiestramiento y 

profesionalizaci6n de los depatiamentos, agencias y corporaciones 

pt1blicas y desarrollani un Plan de Becas para satisfacerlas sujeto a 

los recursos disponibles. 

ii. A base de esas necesidades, se anuncianin las opmiunidades para 

Ia concesi6n de becas a todos los empleados potencialmente 

elegibles. 

iii. Todos los empleados elegibles podnin competir en igualdad de 

condiciones a base de sus calificaciones previas y un Plan 

Obligatorio de Estudios a! que debe comprometerse. 

iv. La selecci6n de los becarios sera conforme a los mejor calificados 

y aquellos cuyas destrezas y ruta de desarrollo profesional se 

proyecte de mayor beneficia para el depatiamento, agencia o 

corporaci6n publica que lo recomienda. 

v. AI ocunir Ia concesi6n de Ia beca con o licencia con o sin sueldo, 

Ia Oficina procedera a congelar el puesto del becario. Por 

necesidad de servicios se podra cubrir Ia posicion utilizando los 

mecanismos de traslado o movilidad, o por nombramientos 

transitorios por el tiempo que dure Ia beca y mientras el becario 

cumpla con el plan de estudios a! que se comprometi6 a! aceptarla. 

El(La) Director( a) concedera becas sin oposici6n, a recomendaci6n 

de un comite ad hoc para estudiar su necesidad, a! dete1minar que 
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existen exigencias especiales y excepcionales del servicio y que las 

cualidades especiales de los empleados lo justifiquen. 

Secci6n 6.6. - Retenci6n en el Servicio 

El objetivo primordial del Principio de Merito es que sean los mas aptos los que sirvan a! 

Pueblo de Pue11o Rico y que todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido, 

trasladado y retenido en consideraci6n a sus atributos y capacidades, sin discrimen por 

raz6n o indole alguna. 

Para Ia fie! aplicaci6n y fortalecimiento del Principio de Merito se instituyeron cinco (5) 

areas esenciales a! mismo, constituyendo Ia Retenci6n una de elias. La Retenci6n en el 

servicio publico entrafta tres (3) aspectos igualmente importantes en Ia administraci6n de 

los recursos humanos: evaluaci6n de empleados, Ia imposici6n de medidas conectivas y 

acciones disciplinarias, cuando es menester, y las separaciones del servicio que cubre 

desde Ia renuncia voluntaria del empleado hasta Ia aplicaci6n de cesantias de diversas 

naturalezas. 

Sin embargo, Ia Retenci6n no debe identificarse exclusivamente con Ia imposici6n de 

medidas conectivas o acciones disciplinarias por el incumplimiento de los deberes o las 

normas institucionales, como tampoco con el cese de los empleados o con su separaci6n 

del servicio por diversos motivos. Esta area esencial, por medio de los sistemas de 

evaluaci6n, tambien recoge las acciones tendientes a reconocer las ejecutorias 

sobresalientes de los empleados y sus valiosas apmtaciones a! Pueblo. Incluye, ademas, 

toda actividad destinada a mantener en el servicio a! personal mas id6neo, en pro de Ia 
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excelencia y !a transparencia que tiene que definir Ia administraci6n publica y constituir 

una de las mas altas prioridades, al satisfacer las necesidades basicas y comunes de 

nuestro pueblo. 

Subseccion 1 

1. Evaluaciones 

a. Los empleados de carrera con estatus regular tendnin seguridad en el 

empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, 

Mbitos, actitudes, arden y disciplina que deben prevalecer en el servicio 

publico. La Oficina establecera dichos criterios a base, entre otros 

factores, de las funciones de los puestos, los deberes y obligaciones que se 

disponen en Ia Ley N1im. 8, en este Reglamento, en !a normativa que 

opottunamente pueda promulgar Ia Oficina y en las nm·mas y reglamentos 

que determine cada Autoridad Nominadora, conforme a Ia funci6n 

operacional de cada agencia, y que resulten necesarios para !a prestaci6n 

de servicios. 

b. La Oficina creani e implantani un sistema para Ia evaluaci6n de 

desempeiio, productividad, ejecutorias y cumplimiento eficaz con los 

criterios establecidos, utilizando metricas cuantificables para los 

empleados publicos. Las agencias e instrumentalidades vendnin obligadas 

a evaluar a sus empleados utilizando el sistema de evaluaci6n sabre 

desempeiio que establezca Ia Oficina. 

c. El sistema de evaluaci6n que desanolle Ia Oficina contendra, par lo 

menos: 
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1) Marco teorico, que incluya Ia base legal para su implantacion y los 

objetivos generales y especfficos del sistema. 

2) Usos del sistema. 

3) Criterios de evaluacion que incluyan los de orden y disciplina que 

emanan de Ia legislacion vigente, y los criterios de ejecucion que 

surgen del amilisis de las funciones del puesto. 

4) Normas de ejecucion debidamente definidas. 

5) Calendario de actividades. 

6) Escala de puntuacion o valoracion que refleje los resultados 

obtenidos. 

7) Publicacion del sistema a los empleados y supervisores, para su 

conocimiento. 

8) Orientaciones a los empleados y supervisores sobre el sistema que 

se implante. 

9) Documentos complementarios, tales como: registro de incidentes 

significativos, el seguimiento a! plan de accion para Ia 

implantacion de sistema, sistema de revision que aseguren Ia 

mayor objetividad en el proceso. 

I 0) Procesos para Ia notificacion de Ia evaluacion. 

11) Mecanismo para revision de Ia evaluacion. 

d. Las agencias deben\n mantener actualizado el registro electronico de 

evaluacion de desempefio que establezca Ia Oficina. La Oficina podni 

brindar acceso a los expedientes de las evaluaciones realizadas y sus 

respectivos fommlarios tanto a los supervisores como a los empleados 
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supervisados. 

e. Los supervisores tienen Ia responsabilidad de orientar a los empleados 

sobre Ia forma en que deben realizar su trab[\jo para que el mismo se 

considere satisfactorio, y ayudarles a entender las responsabilidades de su 

posicion. 

f. Las normas de conducta de los empleados y las medidas correctivas y 

acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas normas de 

conducta se establecenin mediante reglamentaci6n intema, en armonia con 

las disposiciones de Ia Ley Num. 8, Ia Subsecci6n 2 de Ia Secci6n 6.6 de 

este Reglamento y cualquier otra normativa que promulgue Ia Oficina. Se 

orientani a los empleados sobre Ia referida reglamentaci6n a! momento de 

estos tomar posesi6n de sus puestos. 

Se deben\n tomar las medidas conectivas o accwnes disciplinarias 

pertinentes en los casos que Ia conducta de un empleado no se ajuste a las 

normas y requerimientos establecidos en las !eyes y reglamentos 

relacionados con Ia administraci6n de los recursos humanos. A esos 

efectos, las autoridades nominadoras debenin implementar un manual de 

normas de conducta y medidas disciplinarias, el cual sera divulgado y 

publicado para conocimiento de todos los empleados. 

g. Las Autoridades Nominadoras tendn\n Ia obligaci6n de imponer Ia acci6n 

disciplinaria que proceda a cualquier funcionario o empleado que 

intencionalmente, por descuido o negligencia incumpla cualquiera de las 

disposiciones de Ia Ley Num. 8. 

h. Las agencias podnin negociar con sus representantes sindicales los 
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procedimientos a utilizarse en Ia imposici6n de medidas disciplinarias. 

Dichos procedimientos contendran los mecanismos necesarios para 

garantizar un debido proceso de ley y proteger a los empleados contra 

despidos y separaciones arbitrarias. 

i. La Ley Num. 8, Secci6n 6.6 (8), dispone que todo empleado del servicio 

publico debe cumplir con las siguientes obligaciones minimas esenciales, 

su incumplimiento conlleva medidas correctivas o acciones disciplinarias, 

a saber: 

1) Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y cumplir la 

jornada de trabajo establecida. 

2) Observar normas de compotiamiento correcto, cortes y 

respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, compafieros 

de trabajo y ciudadanos. 

3) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones 

asignadas a su puesto y otras compatibles con estas que se le 

asignen. 

4) Acatar aquellas 6rdenes e instmcciones de sus supervisores 

compatibles con Ia autoridad delegada en estos y con las 

fi.mciones, actividades y objetivos de Ia agencia donde trabaja. 

5) Mantener Ia confidencialidad de aquellos asuntos relacionados 

con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento formal o 

petmiso de una autoridad competente que le requiere Ia 

divulgaci6n de los mismos. 

6) Realizar tareas durante horas no laborables cuando Ia necesidad 
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del servzcto asi lo exzJa y se le haya notificado con tiempo 

razonable. 

7) Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse 

a, todos los documentos, bienes e intereses publicos. 

8) Cumplir las disposiciones de Ia Ley Num. 8 y las reglas y 

6rdenes dictadas en viztud de Ia misma. 

9) Cumplir con las normas de conducta de etica y moral 

establecidas en Ia Ley Num. 1-2012, segun emnendada, conocida 

como "Ley de Etica Gubernamental de Puetto Rico de 2011 ", y 

sus reg1amentos. 

J. A tenor con lo antes expresado, Ia Ley Num. 8, Secci6n 6.6 (9), dispone 

que los empleados no podn!n realizar, entre otras acciones similares, las 

siguientes: 

I) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por Ia 

labor realizada como empleado publico, a excepci6n de aquellas 

autorizadas por ley. 

2) Utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para 

otros fines no compatibles con el servicio publico. 

3) Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses 

con sus obligaciones como empleado publico. 

4) Realizar u omitir cualquier acci6n prohibida por cumplir con las 

normas de conducta de etica y moral establecidas en Ia Ley Num. 

1-2012, segun enmendada, conocida como "Ley de Etica 

Gubernamental de Puezto Rico de 2011 ". 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia LeyN!1m. 8-2017, segun emnendada 
Pagina 141 

5) Observar conducta inconecta o lesiva al buen nombre de Ia 

agencia o al Gobierno de Puetto Rico. 

6) IncutTir en prevaricaci6n, soborno o conducta inmoral. 

7) Realizar acto alguno que impida Ia aplicaci6n de las !eyes 

relacionadas con Ia administraci6n de los recursos humanos en el 

servicio publico y las reglas adoptadas de conformidad con las 

mismas; hacer o aceptar a sabiendas, declaraci6n, certificaci6n o 

inf01me falso en relaci6n con cualquier materia cubierta por Ia 

ley. 

8) Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente 

dinero, servicios o cualquier otro valor a cambio de una 

elegibilidad, nombramiento, ascenso u otra acci6n de personal. 

9) Incunir en conducta relacionada con delitos contra el erario, Ia fe 

y funci6n publica o que envuelvan fondos o propiedad publica. 

k. La prestaci6n de servicios de excelencia por parte de los empleados y 

funcionarios no se circunscribe unicamente a Ia observancia y acatamiento 

de los deberes y obligaciones antes mencionadas, ni a respetar las 

prohibiciones enumeradas anteri01mente. Tambien deben cumplir a 

cabalidad con las normas internas de las agendas y municipios, las cuales 

regulan asuntos tales como Ia asistencia y Ia utilizaci6n adecuada de las 

licencias a las que tienen derecho los empleados, al igual que las nonnas 

de conducta y disciplina que deben prevalecer en el ambito de trabajo. 

Estas normas internas pueden incluir, sin ser exhaustivas, los siguientes 

aspectos y requerimientos: 
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1) No utilizar telefonos celulares para realizar o recibir llamadas 

personales en horas laborables. 

2) No utilizar radio o cualquier mtefacto amllogo o electr6nico en el 

Iugar de trabajo, excepto cuando sea autorizado. 

3) Llevar su tmjeta de identificaci6n en un Iugar visible mientras se 

encuentra laborando en cualquier dependencia de la agencia, o se 

encuentre en gestiones oficiales o en representaci6n del 

organismo. 

4) Cumplir con las normas vigentes de vestimenta apropiada. 

5) No practicar juegos de azar en las instalaciones de la agencia o 

en sus predios. 

6) No asistir al trabajo o llevar a cabo sus funciones bajo los efectos 

de bebidas alcoh6licas, sustancias controladas, salvo los 

medicamentos autorizados por prescripci6n medica. 

7) No introducir bebidas alcoh6licas o sustancias controladas a las 

instalaciones de la agencia salvo los medicamentos autorizados 

por prescripci6n medica. 

8) No introducir armas, pirotecnia, explosivos o mtefactos similares 

en las instalaciones de la agencia, salvo que sean autorizados. 

9) No utilizar en emblemas o distintivos politico partidista, ni su 

posicion oficial para dichos fines u otros incompatibles con el 

servicio publico. 

1 0) Uso adecuadamente y para fines oficiales confotme a las !eyes, 

normas aplicables, Ia propiedad, materiales, equipo, servicios y 
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fondos publicos y mantener el debido cuidado de estos. 

11) No ausentarse del trabajo sin Ia debida autorizaci6n del 

supervisor. 

12) Notificar sus ausencias dentro del termino reglamentario. 

13) Hacer uso inadecuado de las licencias, con o sin paga, a las que 

tiene derecho. 

1. Ademas los empleados deberan: 

1) Cumplir con su obligaci6n y responsabilidad de rendir Ia planilla 

de contribuci6n sobre ingresos de acuerdo con los terminos 

establecidos en el C6digo de Rentas Internas para un Nuevo 

Puerto Rico, Ley Num. 1-2011, segun enmendada, y por la Carta 

Circular 1300-29-03 de 27 de mayo de 2003 del Departamento 

de Hacienda o las !eyes que sustituyan las mismas. 

2) Cumplir con la obligaci6n del pago de pension alimentaria, 

conforme se dispone en el A1iiculo 30 de la Ley Num. 5 de 30 de 

diciembre de 1986, segun enmendada, conocida como la "Ley 

Organica de Ia Administraci6n para el Sustento de Men ores". 

2. A tenor con la Secci6n 6.8 (3) de Ia Ley Num. 8 se considerara inelegible de 

f01ma permanente para empleo, contrato de servicios profesionales en el servicio 

publico, o aspirar u ocupar cargo electivo alguno, a toda persona que haya sido 

convicta, como autor o cooperador, en la jurisdicci6n del Gobierno de 

Pue1io Rico, en la jurisdicci6n federal, o en cualquiera de los estados de Estados 

Unidos, por cualquiera de los delitos que se mencionan a continuaci6n, cuando 
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constituyan delito grave y se hayan ejercido en una funci6n pttblica. Estos delitos 

son: 

I. Apropiaci6n ilegal agravada; 

2. Extorsion; 

3. Sabotaje de servicios pttblicos esenciales; 

4.Falsificaci6n de documentos; 

5. Fraude; 

6. Fraude por medio informatico; 

7. Frau de en las constmcciones; 

8. Uso, posesi6n o traspaso fraudulento de tmjetas con bandas 

electr6nicas; 

9. Enriquecimiento ilicito; 

10. Enriquecimiento ilicito de funcionario publico; 

11. Enriquecimiento injustificado; 

12. Aprovechamiento ilicito de trab1(jos o servicios publicos; 

13. Intervenci6n indebida en las operaciones gubernamentales; 

14. Negociaci6n incompatible con el ejercicio del cargo 

publico; 

15. Aprovechamiento ilicito de trabajos o servicios publicos; 

16. Alteraci6n o mutilaci6n de propiedad; 

17. Cettificaciones falsas; 

18. Sobomo; 

19. Oferta de sobomo; 

20. Influencia indebida; 
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21. Malversaci6n de fondos pliblicos; 

22. Lavado de dinero. 

Los delitos antes mencionados y los subsiguientes estan estatuidos en Ia 

Ley Nlim. 146-2012, segun enmendada, conocida como "C6digo Penal de 

Puerto Rico". 

Cuando Ia convicci6n resulte por Ia comisi6n de cualquiera de los delitos 

que aparecen a continuaci6n, Ia prohibici6n dispuesta por Ia Ley Nttm. 8 

sera por el tetmino de veinte (20) afios, contados a partir de Ia fecha de Ia 

convicci6n: 

I. Dafio agravado; 

2 Retenci6n de propiedad; 

3. Alteraci6n o mutilaci6n de propiedad; 

4. Archivo de documentos o datos falsos; 

5. Posesi6n y uso ilegal de informacion, recibos y 

comprobantes de pago de contribuciones; 

6. Compra y venta ilegal de bienes en pago de contribuciones; 

7. Presentaci6n de escritos falsos; 

8. Posesi6n ilegal de recibos de contribuciones; 

9. Falsificaci6n de asientos en registros; 

10. Falsificaci6n de sellos; 

II. Falsedad ideol6gica; 

12 Falsificaci6n de licencia, certificado y otra documentaci6n; 

13. Falsificaci6n en el ejercicio de profesiones u ocupaciones; 

14. Posesi6n y traspaso de documentos falsificados; 
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15. Posesi6n de instrumentos para falsificaci6n. 

Cuando Ia convicci6n resulte por Ia comisi6n de cualquiera de los delitos 

que aparecen a continuaci6n, Ia prohibici6n dispuesta en Ia Ley Num. 8 

sera por el termino de ocho (8) afios, contados a partir de Ia fecha de Ia 

convicci6n: 

I. Omisi6n en el cumplimiento del deber; 

2. Venta ilegal de bienes; 

3. Incumplimiento del deber; 

4. Negligencia en el cumplimiento del deber; 

5. Usurpaci6n de cargo pliblico; 

6. Impedir Ia inspecci6n de libros y documentos. 

Cuando Ia persona resulte convicta en las jurisdicciones antes 

mencionadas por cualquiera de los delitos menos grave antes enumerados, 

serii inelegible para el servicio publico por el termino de ocho (8) afios, a 

patiir de Ia convicci6n. 

Aplicarii de igual f01ma Ia prohibici6n o inhabilitaci6n de ocupar un 

puesto en el servicio pttblico a aquellas personas que resulten convictas 

como cooperadores en la comisi6n de los delitos dispuestos. 

Seccion 6.6. 

Subseccion 2 

1. Medidas Correctivas o Acciones Disciplinarias 

a. Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas y 

requerimientos establecidos, el supervisor o la Autoridad Nominadora en 
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cada agencia deben1 tamar las medidas cotTectivas o acciones 

disciplinarias necesarias y adecuadas. Entre otras, se podn1 considerar Ia 

amonestaci6n verbal, amonestaci6n escrita, reprimenda escrita, Ia 

suspension de empleo y sueldo, y Ia destituci6n. 

b. Las medidas cmTectivas que no forman1n pmie del expediente del 

empleado son las siguientes: 

1) advetiencia oral - aviso u orientaci6n inicial que el supervisor 

hace a! empleado cuando este 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. 

2) advetiencia escrita - - aviso u orientaci6n que el supervisor hace 

por escrito al empleado cuando este falta a las nmmas de 

conducta establecidas, si el desvio no es de tal magnitud que 

requiera una reprimenda verbal o escrita. 

En caso de Ia advertencia oral, el supervisor deben1 preparar un 

acta y en caso de !a advertencia escrita mantendra copia de !a 

misma. Cualesquiera de dichos documentos sen1n mantenidos en 

un expediente o registro de incidencias que custodian! el 

supervisor. 

c. Las acciones disciplinarias que, por el contrario, fmmaran pmie del 

expediente del empleado son las siguientes: 

1) reprimenda o amonestaci6n verbal - cuando el supervisor sea 

testigo de Ia conducta o acci6n inconecta del empleado, le 

sefialan1 Ia misma y levantan1 un acta en el registro de incidentes 
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que desarrollani Ia Oficina para dicho prop6sito. 

2) Reprimenda o amonestaci6n escrita 

3) Suspension de Empleo y Sueldo 

4) Destituci6n 

d. Definiciones para efectos de esta subsecci6n: 

1) Medida Conectiva - advertencia oral o escrita que hace el 

Supervisor a! empleado cuando este incurre o reincide en alguna 

infracci6n a las normas de conducta establecidas. Las mismas se 

han\n mediante el mecanismo de advertencia verbal o escrita, 

segun el procedimiento establecido por Ia Agencia e incorporado 

a Ia normativa interna de las agencias. 

2) Amonestaci6n oral - acci6n disciplinaria que implementa un 

Supervisor al empleado cuando este incurre en una infracci6n a 

las n01mas de conducta, segun aplique. 

3) Acci6n Disciplinaria - Significa Ia sanci6n recomendada por un 

supervisor e impuesta por Ia autoridad nominadora con respecto a 

un empleado por cometer una infracci6n a las n01mas de 

conducta. La sanci6n asf impuesta fonnan\ parte del expediente 

de personal del empleado. Las sanciones a aplicarse consistin\n en 

reprimendas escritas, amonestaciones orales, suspension de 

empleo y sueldo o destituci6n. 

4) Destituci6n - Acci6n disciplinaria que consiste en Ia separaci6n 

total y absoluta del servicio impuesta a un empleado por justa 

causa y previa f01mulaci6n de cargos y apercibimiento de su 
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derecho a solicitar vista infmmal. Esta acci6n tendni el efecto de 

inhabilitar a! empleado para ocupar, en el fi.Jturo, puestos en el 

servicio publico hasta que, de aplicar y cumplir con el 

procedimiento de habilitaci6n establecido por Ia Ley Num. 8, sea 

declarado elegible a reintegrarse a! servicio publico. 

5) Medida Correctiva - advertencia oral o escrita que hace el 

Supervisor a! empleado cuando este incurre o reincide en alguna 

infracci6n a las normas de conducta establecidas. Las mismas se 

han1n mediante el mecanismo de advertencia verbal o escrita, 

segun el procedimiento establecido por Ia Agencia e incorporado 

a Ia normativa intema de las agendas. 

6) Nmmas de Conducta - Conjunto de normas de etica, deberes y 

obligaciones dispuestas en Ia Ley Ntml. 8, en este Reglamento, en 

Ia reglamentaci6n interna de Ia agencia o en cualquier otra 

normativa legal o reglamentaria aplicable, a ser acatadas por los 

empleados en su cankter de servidores publicos. 

7) Reprimenda Escrita - Acci6n disciplinaria impuesta por Ia 

Autoridad Nominadora que se aplica por infracci6n a las nmmas 

de conducta y conlleva Ia sanci6n escrita formal al empleado por 

incunir en Ia infracci6n. Esta comunicaci6n escrita fom1ani parte 

del expediente de personal del empleado que se mantiene en Ia 

Oficina de Recursos Humanos de Ia Agencia. 

8) Suspension Sumaria - Se refiere a Ia acci6n de separar 

temporalmente a un empleado del servicio publico y de sus 
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funciones y deberes, pero no de sueldo, como una medida cautelar 

provisional. Esta accion se aplican! cuando Ia Autoridad 

Nominadora entienda que exista un peligro para Ia salud, vida, 

propiedad o moral de los empleados o ciudadania, o mal uso de 

fondos ptiblicos. 

9) Suspension de Empleo y Sueldo - Se refiere a Ia accion 

disciplinaria de separar temporalmente a un empleado del servicio 

publico y de su sueldo, impuesta por Ia Autoridad Nominadora 

por justa causa, previa notificacion de intencion de imponer una 

accion disciplinaria y apercibimiento del derecho a solicitar vista 

informal. 

e. Suspension de empleo y Destitucion 

I) La Autoridad Nominadora solo 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. 

2) En los casos en que smja Ia posibilidad de aplicacion de medidas 

disciplinarias cuya sancion pueda resultar en Ia suspension de 

empleo y sueldo o Ia destitucion de un empleado, Ia Autoridad 

Nominadora: 

a) Hara una investigacion dentro de un te1mino razonable 

desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos. En 
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casos que por disposicion de ley o reglamento este el 

termino establecido, el mismo seni observado fielmente. 

b) De entender que pro cede Ia aplicacion de Ia medida 

disciplinaria (suspension de empleo y sueldo o destitucion), 

notifican't a! empleado los cargos y Ia intencion de tomar tal 

medida y le ofrecen\ Ia oportunidad de ser oido en una vista 

informal. 

c) Notifican\ a! empleado, por escrito, mediante entrega 

personal, los hechos por los cuales pueda resultar afectado 

por una accion disciplinaria, a los fines de que este pueda 

ofi·ecer su version de los mismos con el proposito de 

refutarlos o explicarlos. El empleado podni solicitar a Ia 

Autoridad Nominadora dentro del termino de diez (I 0) dias 

contados a partir de Ia fecha que reciba Ia notificacion antes 

mencionada, una vista informal. 

d) De sostener los hechos Ia medida disciplinaria, Ia 

Autoridad Nominadora formulani a! empleado los cargos y 

se los notificani por escrito, le advertini de su derecho de 

apelacion ante el foro administrativo que cotTesponda y le 

advertin\ en cuanto a! termino de que dispone para radicar 

su apelacion. La comunicacion a! empleado debeni incluir 

Ia base legal que faculta a Ia Autoridad Nominadora a 

tomar Ia accion, descripcion clara y precisa de los hechos 

imputados, las normas y deberes infringidos. 
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f. En casos de destituciones, Ia notificacion que se envie a! empleado sobre 

esta medida disciplinaria tambien deben't incluir que Ia misma tendn't el 

efecto de declararlo inelegible para tomar examenes y ocupar cargos 

publicos, a menos que se someta a! proceso de habilitacion dispuesto en 

Ia Seccion 6.8 de Ia Ley Num. 8. 

g. Cuando Ia conducta imputada a! empleado configure una situacion real o 

potencial de peligro para Ia salud, vida, propiedad o moral de los 

empleados de Ia agencia o de Ia ciudadania en general, las Autoridades 

Nominadoras podran efectuar suspensiones sumarias y procedera a 

informarle a! empleado su derecho a solicitar vista informal. En tales 

casos, estaran obligados a celebrar Ia vista informal dentro del tetmino de 

diez (I 0) dias siguientes a Ia ace ion de suspension. Celebrada Ia vista, el 

Oficial Examinador o Ia persona que realizo Ia vista tendra diez (I 0) dias 

para someter el informe con las recomendaciones correspondientes. 

Secci6n 6.6. 

Subsecci6n 3 

1. Deberes y Responsabilidades de todos los Directores y Supervisores en el 

servicio publico 

a. Todo servidor publico con funciones de Supervision, segun este tetmino 

se define en el inciso ( 44) del Articulo 4 de este Reglamento, tendra, 

entre otros, los siguientes deberes y responsabilidades: 

I) Orientar a los empleados sobre las funciones a realizar y 
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com·dinar los adiestramientos necesarios y continuos para el 

desempefio de sus fi.mciones. 

2) Velar por que se proyecte y se ejecute Ia mejor calidad en Ia 

prestacion de servicios a Ia ciudadania. 

3) Estar al tanto de los servicios que los servidores p(tblicos 

rinden a nuestro pueblo y tomar o recomendar las medidas 

necesanas para un servicio n\pido, eficiente y eficaz a Ia 

eli en tela. 

4) Velar por el fie! cumplimiento de las normas de conducta por 

las que deben regirse los empleados de Ia agencia en que 

brinda servicios. 

5) Tomar las acciones administrativas que correspondan e 

imponer las medidas correctivas necesarias por las infi·acciones 

a las normas de conducta, de conformidad con lo establecido 

en este Reglamento. 

6) Ejercer sus deberes y obligaciones bajo este Reglamento de 

man era justa, imparcial y no discriminatoria. 

7) El Supervisor deben\ mantener un expediente intemo que 

evidencie todos los recursos de supervision utilizados. En el 

caso de que los recursos de supervision utilizados hayan sido 

verbales, debeni levantar una minuta de Ia reunion y 

mantenerla en el expediente. 

8) Evaluar Ia eficiencia y Ia productividad del empleado. Los 

empleados que no cumplan con las metas, objetivos, funciones 
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y Ia productividad conespondiente a su posicion estan\n sujetos 

a acciones disciplinarias, confonne a las disposiciones de este 

Reglamento, normas establecidas en cada Agencia y Ia 

normativa que promulgue Ia Oftcina. 

9) Si el problema de conducta o desempefio que exhibe el 

empleado, a juicio de su Supervisor, es indicativo de que 

requiera orientaci6n o servicios de ayuda especializados, 

deben\ realizar los tn\mites correspondientes para referirlo a! 

Programa de Ayuda a! Empleado, para que se le brinde Ia 

orientaci6n y ayuda necesaria. 

1 0) Cuando el Supervisor considere que Ia conducta de un 

empleado comienza a desviarse de las nmmas establecidas, 

deben\ reunirse con el empleado, abordar Ia naturaleza y 

alcance de Ia conducta que observa y las consecuencias que Ia 

misma puede acanearle a este como empleado, a su unidad de 

trabajo y a Ia Agencia. Deben\ proporcionar orientaci6n a! 

empleado y exhmtarle a que modifique su conducta. 

No obstante lo anterior, de existir circunstancias que lo 

ameriten, el Supervisor podn\ considerar y ejecutar las medidas 

correctivas o solicitar Ia imposici6n de las acciones 

disciplinarias que se establecen en Ia notmativa de cada 

Agencia. 

11) Cualquier violaci6n a las normas de conducta sera motivo para 

que se tomen medidas conectivas o acciones disciplinarias 
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conforme lo establecido en Ia nonnativa de cada Agencia y este 

Reglamento. Aunque es responsabilidad del Supervisor 

orientar y amonestar a sus empleados, Ia omisi6n por pmie del 

Supervisor de reunirse o cmTegir al empleado sobre su 

compmiamiento no constituini impedimento para que Ia 

Autoridad Nominadora pueda tomar Ia acci6n disciplinaria 

correspondiente. 

12) Aquellos empleados comprendidos dentro de una unidad 

apropiada cubietios por un convenio colectivo vigente, se 

reginin por el procedimiento de quejas, agravios y arbitraje 

negociados para las medidas disciplinarias. 

13) Las agendas deben desarrollar o revisar sus normas internas de 

conducta, medidas disciplinarias y correctivas, las nm·mas de 

asistencia y cualesquiera otras necesarias para el buen 

funcionamiento. Tales nmmas debenin ser entregadas a los 

empleados para su informacion y futuras referencias. Las 

mismas deben estar fundamentadas en las disposiciones 

contenidas en este Reglamento. 

14) Las normas intemas desanolladas o revisadas debenin ser 

enviadas a esta Oficina dentro del termino no mayor de 

noventa (90) dias, a pmiir de la vigencia de este Reglamento. 

Seccion 6.6. 

Subseccion 4 
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1. Cesantias 

1.1 La Ofidna preparan1 un plan o metodo para decretar las cesantfas por falta de 

trabajo o de fondos. Este plan podra ser revisado a principios de cada afio 

fiscal. 

El plan o metodo que se adopte incluini todos los pasos, desde Ia subdivision 

de cada agenda si fuera necesario; orden de preladon de los empleados que se 

afectan1n; acdones a tomar previo a decretar cesantfas, hasta el ultimo paso 

que sera Ia cesantfa. 

Se podra cesantear a un empleado o grupos de empleados, sin que esto 

constituya una accion disciplinaria o destitucion, en las siguientes 

circunstancias: 

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

1) En estos casos, las cesantias se decretaran dentro de los grupos de 

empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de clasificadon y 

considerando dentro de cada grupo el estatus de los empleados, su 

productividad, habitos y actitudes reflejadas en sus evaluaciones y 

su antigiiedad en el servido. 

2) A los fines de determinar antigiiedad, se considerara toda Ia 

experiencia adquirida y el servido prestado por los empleados en 

puestos en el servicio publico. 

3) La Autoridad Nominadora de cada agenda notificara por escrito a 

todo empleado a quien haya de cesantear y de los criterios 

utilizados para tal determinacion, con no menos de treinta (30) dias 
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consecutivos de antelaci6n a Ia fecha en que habra de quedar 

cesante. 

4) Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se 

cumpla con el requisito de notificaci6n previa. De ser el empleado 

miembro de una organizad6n sindical, se debera notificar al 

representante sindical del empleado o grupo de empleados. 

5) La Oficina establecera Ia normativa para que cada agenda proceda 

a establecer un procedimiento escrito a los efectos de decretar 

cesantias en caso de estas ser necesarias, el cual sera divulgado o 

estara disponible para conocimiento de cualquier empleado 

interesado. 

6) Antes de decretar las cesantias debido a Ia eliminaci6n de puestos 

por falta de trabajo o fondos, se agotaran todos los recursos a! 

alcance para evitar dichas cesantias con acciones tales como: 

a) Reubicad6n de personal en puestos de igual o similar 

clasificad6n 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 !a misma 

agenda, otra agenda, municipio, corporaci6n publica o 

Alianza Pttblico Privada Participativa (APP + P), entre otros. 

Dicho readiestramiento debera ocurrir antes de !a fecha limite 

de decretar las cesantias. 

c) Disfrute de vacaciones acumuladas. 
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d) Licencia sin sueldo hasta tanto cese Ia crisis presupuestaria, 

cuando Ia agencia tome Ia decision por Ia insuficiencia 

presupuestaria temporera que no requiera Ia eliminaci6n 

pennanente del puesto. En tales casos, debeni observarse el 

orden de prelaci6n previamente establecido en el metodo de 

decretar cesantfas. 

e) Reducci6n en lajornada de trabajo. 

f) Descenso de los empleados como iiltimo recurso para evitar 

cesantfas. 

b. Debido a incapacidad del empleado, esto es, cuando se determine que 

dicho empleado esta fisica y/o mentalmente impedido para desempeiiar 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 medico: 

a) Cuando exista evidencia de problemas en Ia ejecuci6n de 

las tareas o de seguridad o cuando lo requieran otras !eyes 

federales. 

b) Para detetminar aptitud para realizar las funciones de un 

puesto. 

c) Cuando se requieran examenes medicos voluntarios como 

pm1e de programas de salud. 

2) La negativa del empleado a someterse a! examen medico requerido 

podni servir de base a una presunci6n de que esta impedido para 

desempeiiar las funciones esenciales de su puesto. Esta acci6n se 
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notifican1 a! empleado apercibiendole de su derecho a solicitar a Ia 

Autoridad Nominadora una vista administrativa informal dentro 

del termino de quince (15) dias consecutivos a partir de Ia 

notificaci6n. 

c. Cuando el empleado este inhabilitado por accidente del trabajo y en 

tratamiento medico bajo Ia Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado, 

por un periodo mayor de doce (12) meses desde Ia fecha del accidente, 

conforme a! Articulo 5-A de Ia Ley N(tm. 45 de 18 de abril de 1935, segun 

enmendada, conocida como "Ley de Compensaciones por Accidentes del 

Trabqjo". Esta acci6n se notificara a! empleado apercibiendole de su 

derecho a solicitar a Ia Autoridad Nominadora una vista administrativa 

informal dentro del termino de quince (15) dlas consecutivos a partir de Ia 

notificaci6n. 

2. Separaciones del Servicio 

a. Se separara del servicio a tenor con el Atiiculo 208 del C6digo Politico de 

!902, seg(m enmendado, a todo empleado convicto por cualquier delito 

grave o que implique depravaci6n moral, o infracci6n de sus deberes 

oficiales. Disponiendose que en los casos que al empleado convicto se Ie 

extienda el beneficio de cumplir su sentencia o patie de ella en Ia Iibre 

comunidad, operara Io dispuesto en Ia Ley Num. 70 de 20 de junio de 

I 963, segun enmendada, y conocida como "Relevo de Ia Inhabilidad 

Establecida por Ley para Ocupar Puestos P1iblicos a Personas con 

Sentencia Suspendida y Libertad a Prueba o Pena Alternativa a Ia 
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Reclusion", y el procedimiento establecido en Ia Secci6n 6.8 de Ia Ley 

Num.S. 

b. La separaci6n de empleados durante o a! final de su periodo probatorio se 

regira por las disposiciones contenidas en este Reglamento y Ia normativa 

que promulgue Ia Oficina. Dicha separaci6n ocurrira cuando se detetmine 

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 ejecuci6n en el servicio y no por Mbitos y actitudes, el empleado 

fuere separado del perfodo probatorio e inmediatamente antes de ese 

nombramiento hubiere servido satisfactoriamente como empleado regular 

en otro puesto, tendril derecho a que se le reinstale en un puesto igual o 

similar a! que ocup6 con estatus regular. Si Ia separaci6n del servicio 

fuera debido a habitos o actitudes del empleado, se podra proceder a su 

separaci6n mediante el procedimiento de destituci6n establecido en Ia 

agenda. 

c. La separaci6n de empleados con estatus transitorio se regira por las 

disposiciones del reglamento para Ia administraci6n de nombramientos de 

empleados transitorios que emita Ia Oficina. Dicha separaci6n puede 

ejercerse antes de expirar el plaza de duraci6n de su nombramiento, por 

justa causa y confotme a! debido procedimiento de ley. Luego de expirado 

el nombramiento de caracter transitorio, el empleado careceni de tales 

garantfas procesales, sin limitaci6n de sus protecciones constitucionales 

contra el discrimen por razones politicas. 
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d. En casos de deceso de un empleado, la agencia requerini una copia del 

Certificado de Defunci6n expedido por el Registro Demognifico para 

llevar a cabo los tn!mites de rigor. Orientara a los familiares sobre los 

asuntos tales como pago de la licencia acumulada por el empleado al 

momento de su muerte, beneficios del Sistema de Retiro, de la Asociaci6n 

de Empleados, deudas que tuviese el empleado, si alguna, con la agencia y 

cualquier otra informacion relevante. 

3. Renuncias 

a. Todo empleado podra renuncmr a su puesto libre y voluntariamente, 

mediante notificaci6n escrita la Autoridad Nominadora. La comunicaci6n 

a esos efectos se efectuani con no menos de diez (1 0) dias consecutivos de 

antelaci6n al ultimo dia de trabajo. 

b. La Autoridad Nominadora podn\, a su discreci6n, aceptar la renuncia del 

empleado presentada en un t6mino menor. 

c. Dentro del termino de haber sido presentada la renuncia, !a Autoridad 

Nominadora deben\ notificar por escrito a! empleado si acepta o rechaza la 

misma por existir razones que justifiquen investigar la conducta del 

empleado. Si durante el mencionado termino de diez (1 0) dias la 

Autoridad Nominadora no toma acci6n con la renuncia presentada, se 

entendera que acepta la misma. 

d. En caso de rechazo de la renuncia, la Autoridad Nominadora deben\ 

realizar una investigaci6n en el termino mas corto posible para determinar 

si procede aceptan la renuncia o formular cargos a! empleado renunciante. 
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e. Si Ia determinacion fuera aceptar Ia renuncia, Ia Autoridad Nominadora se 

aseguran! de que el empleado entregue a Ia agencia toda Ia propiedad que 

este bajo su custodia, a! igual que los trabajos que pudieren estar bajo su 

responsabilidad, am\lisis y estudio. Asimismo, le orientara sobre su 

derecho de reingreso en los registros de elegibles correspondientes a las 

clases de puesto que ocup6 con estatus regular y sobre cualquier otro 

derecho o beneficio a! que pueda ser elegible. Tambien se le orientara 

sobre las disposiciones de Ia Ley de Etica Gubernamental, supra, en 

cuanto a los ex servidores publicos. 

4. Reingreso 

a. Los empleados regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados 

por eliminaci6n de puestos o incapacidad a! recuperar de Ia misma, 

tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles 

cotTespondientes a las clases de puestos que ocupaban con caracter regular 

u otras similares o su equivalente en otros planes de valoraci6n. Este 

derecho se podra ejercer en las agencias que por disposici6n de Ia Ley 

Num. 8 sean consideradas componentes del sistema que establece a! 

Gobiemo como Empleador Unico. Las siguientes disposiciones regiran el 

reingreso de los empleados a! servicio publico: 

1) 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 
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registros de elegibles cotTespondientes a las clases de puestos 

iguales o similares o equivalentes en otros planes de valoraci6n a 

los que ocupaban al momento de cesar en su empleo por raz6n de 

incapacidad hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se 

cetiificanin como unicos candidatos. La Agencia vendni obligada 

a nombrarlos si el candidato esta disponible, pero podra requerirle 

aquella ptueba o evidencia de capacidad que estime apropiada. 

2) Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a 

figurar en el registro por un periodo maximo de tres (3) ail.os a 

partir de la fecha de su separaci6n del servicio. Se exceptua de esta 

disposici6n 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 permanecen\n en el registro hasta tanto sean 

seleccionados. 

3) La persona con derecho a reingreso, y que desee ejercerlo, a 

excepci6n de la cesanteada por eliminaci6n de puestos o la acogida 

a una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional, 

deben\ radicar una solicitud por escrito ante la Oficina dentro del 

periodo de tres (3) ail.os siguientes a la fecha, de ser efectiva la 

separaci6n del puesto que ocupaba. 

4) La Oficina debera notificar por escrito al empleado la acci6n 

tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En el caso de 

cesantias, igualmente se infotmani por escrito al empleado sobre el 
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reingreso efectuado. 

5) AI rechazar una solicitud de reingreso, Ia Oficina deben1 informar 

al empleado, en su notificacion, Ia causa o causas en que 

fundamenta su accion y el empleado podn1 sol icitar una 

reconsideracion de Ia decision dentro del termino de diez ( 1 0) dias 

a pmtir de Ia fecha de Ia notificacion. Si Ia decision es confitmada, 

el empleado podni apelar ante Ia Comision Apelativa del Servicio 

Publico dentro del termino de treinta (30) dias a pmtir de Ia 

notificacion de Ia decision. 

5. Reinstalaci6n 

a. Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de can·era y pase al 

servicio de confianza, conforme a Ia Seccion 8.2 de Ia Ley Nttm. 8, tendn1 

derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar a! ultimo 

que ocupo en el servicio de can·era, a menos que su remocion del puesto 

de servicio de confianza se haya efectuado mediante fmmulacion de 

cargos. Disponiendose, que sera acreedor a todos los beneficios en 

terminos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de 

can·era que ocupaba, durante el termino en que sirvio en el sen•icio de 

confianza. Tambien tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados 

via legislativa. 

b. Todo empleado que tenga Ia condicion de empleado regular en el servicio 

de carrera y resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo 

publico electivo en Ia Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho 
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absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar a! ultimo que ocup6 

en el servicio de can·era, 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 Ia 

remoci6n o al residenciamiento. Disponiendose que sera acreedor a todos 

los beneficios en terminos de clasificaci6n y sueldo que se hayan 

extendido a! puesto de carrera que ocupaba, durante el termino en que 

sirvi6 en el cargo publico electivo. 

c. Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, 

a! empleado se le acumulara (en el puesto de carrera a! cual se reinstala) el 

credito por afios de servicio y Ia antigtiedad en el ultimo puesto que 

ocupaba. 

d. Los empleados regulares en el servicio de can·era, 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, segim se establece anteriormente, conservaran los beneficios 

marginales y los derechos de licencias que por ley se les otorgue a los 

servidores publicos. 

Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, 

a! empleado se le acumulara el credito por afios de servicio y Ia antigtiedad 

en el ultimo puesto que ocupaba. 

e. La responsabilidad por Ia reinstalaci6n del empleado sera de Ia agenda en 

Ia que este presta servicios, Ia cual debera agotar todos los recursos para Ia 

reinstalaci6n del empleado en cualquiera de sus programas, incluyendo Ia 
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posibilidad de Ia creaci6n de puesto, reclasificaci6n de puesto y si esto no 

fuera factible, Ia ubicaci6n en otras agencias del Sistema. En todo caso, Ia 

reinstalaci6n del empleado en el servicio de carrera deben1 efectuarse 

simultaneamente con Ia separaci6n del puesto de servicio de confianza y 

no debera resultar onerosa para el empleado. 

PARTE IV 

Articulo 7. Prohibicion 

a. Con el prop6sito de asegurar Ia fie! aplicaci6n del principia de merito 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 abstendn\n de efectuar cualquier 

transacci6n de personal que incluya las areas esenciales al Principio de 

Merito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; 

tampoco podran efectuar cambios o acciones de retribuci6n, ni cambios de 

categoria de puestos, ni se utilizara Ia movilidad de empleados durante la 

veda electoral. 

b. La Ley Num. 8 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 exceptuan de la 

veda los cambios como resultado de Ia terminaci6n del periodo probatorio 

y la imposici6n de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta 

disposici6n conllevara la nulidad de Ia transacci6n efectuada. 

c. A tenor con el Articulo 6, Secci6n 6.9 de la Ley N(lm. 8, esta prohibici6n 
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comprendeni el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses despues de 

Ia celebraci6n de las Elecciones Generales de Puerto Rico. 

d. Tambien, por ser un derecho absoluto, se excluye de Ia prohibici6n Ia 

reinstalaci6n de empleados con estatus regular en el Servicio de Can·era 

que ocupen un puesto en el Servicio de Confianza y Ia reinstalaci6n de 

empleados con estatus regular que resulten electos o sean designados 

sustitutos para ocupar un cargo publico electivo en Ia Rama Ejecutiva o 

Legislativa. En ambas situaciones, los empleados seran acreedores de 

todos los beneficios en terminos de clasificaci6n y sueldo que 

correspondan, ello observando Ia debida prudencia administrativa y las 

disposiciones contenidas en este Reglamento. 

e. Ademas, se podra hacer excepci6n de esta prohibici6n por necesidad 

urgente e inaplazable del servicio, debidamente evidenciada y certificada 

conforme las normas que oportunamente promulgue Ia Oficina. Confmme 

Ia Ley Num. 8, se entendera que representa una necesidad urgente e 

inaplazable aquella acci6n esencial o indispensable que es menester 

efectuar en forma apremiante para cumplir con las funciones de Ia agencia, 

instrumentalidad o corporaci6n publica. No incluye aquellas acciones que 

resulten meramente convenientes o ventajosas, cuya soluci6n puede 

aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario. 

f. La Oficina emitira Ia normativa y reglamentaci6n petiinente a Ia 

Prohibici6n, segun corresponda a cada elecci6n general. Aun cuando 

estaran sujetas a Ia solicitud de las dispensas petiinentes, las siguientes 

areas quedan exceptuadas de Ia prohibici6n: 
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I) Servicios directos de salud. 

2) Servicios directos a estudiantes en escuelas publicas. 

3) Servicios de protecci6n y seguridad en relaci6n con personas y 

propiedades. 

4) Programas disefiados para combatir directamente el desempleo 

cuando Ia posposici6n de acciones de personal puedan afectar 

adversamente el servicio que se presta. 

5) 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 fonnal del proveedor de recursos, la posposici6n de 

cambios de personal pueda malograr el programa o proyectos o 

resultar en Ia perdida de recursos en cantidad sustancial. 

6) Cualquier otra area que por razones de interes publico el (Ia) 

Director( a) de Ia Oficina detetmine. 

g. A tenor con el Articulo 11.014 de la Ley Num. 81-1991, segun enmendada, 

conocida como "Ley de Municipios Aut6nomos de Puerto Rico", los 

municipios no podran realizar ninguna transacci6n de personal que 

envuelva las areas esenciales al principio de merito, en un periodo de 

tiempo comprendido entre los dos (2) meses anteriores a Ia fecha de 

celebraci6n de las elecciones generales y hasta el segundo lunes del mes de 

enero siguiente a dichas elecciones. 

PARTEV 
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Articulo 8. Retribuci6n 

Secci6n 8.1.-Politica Publica 

A tenor con Ia Ley Ntlm. 8, Ia politica publica de retribuci6n del Gobierno de Puetio Rico 

reconoce como valores principales Ia capacidad demostrada por el empleado en el 

desempefio de sus !areas; el compromiso demostrado con las metas y objetivos de su 

organizaci6n; Ia 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 retribuci6n gubernamentales estanin 

orientados a atraer y retener el personal id6neo; a reconocer los logros grupales e 

individuates 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 justicia, y 

en consideraci6n a Ia realidad econ6mica de los organismos gubernamentales. 

Este sistema retributivo, ademas de reconocer y retribuir justamente las aportaciones de 

los empleados al logro de las metas organizacionales, le permitira a Ia Oficina mayor 

flexibilidad en Ia administraci6n del sistema de retribuci6n. Esto resultara en un sistema 

de gerencia de recursos humanos mas dinamico y efectivo. 

La Oficina se compromete y cumplira con Ia Ley Num. 16-2017, conocida como "Ley de 

lgualdad Sa/aria/", Ia cual dispone que ningun patrono discriminara salarialmente por 

raz6n de sexo contra empleados que laboran en Puetio Rico y realizan trabajo 

comparable, que tengan iguales funciones, requieran igual destreza, esfuerzo y 

responsabilidades bajo condiciones de trabajo similares, a menos que dicha diferencia se 

deba a: i) un sistema bona fide que premia Ia antigiiedad o elmerito en el empleo; ii) un 

sistema de compensaci6n a base de Ia cantidad o calidad de Ia producci6n, ventas o 
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ganancias; iii) por educaci6n, adiestramiento o experiencia, en Ia medida en que esos 

factores estan razonablemente relacionados con el trabajo especifico en cuesti6n; o iv) 

cualquier otro factor razonable que no sea el sexo de Ia persona. 

El citado estatuto dispone que en aquellos casas en que el patrono pague un salario en 

violaci6n a las disposiciones de dicha Ley, este no podra igualar el salario del empleado 

afectado mediante Ia reducci6n salarial a! empleado que devenga una mayor 

compensaci6n. 

Seccion 8.2. -Normas Generales de Retribucion 

1. La politica retributiva de nuestro Gobierno propende hacia el mejoramiento de 

las condiciones econ6micas de los empleados publicos, de manera que se 

garantice Ia unif01midad retributiva en Ia fijaci6n y administraci6n de los 

sueldos de estos en Ia Rama Ejecutiva. 

2. Sera responsabilidad de Ia Oficina administrar el Plan de Clasificaci6n y 

Retribuci6n Uniforme, promulgar Ia n01mativa y velar porque los Planes de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos de los organismos publicos que no son 

patte del Sistema de Administraci6n y Transformaci6n, sean c6nsonos y 

salvaguarden las areas esenciales a! Principia de Merito. Por ser Ia retribuci6n 

una materia de alto interes publico, fntimamente relacionada con Ia clasificaci6n 

de los puestos, es imperativo que los Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de 

Puestos, y de Retribuci6n que adopte Ia Oficina, o los que administren los 

organismos que no f01men parte del Sistema de Administraci6n y 

Transfotmaci6n, esten en armonfa con Ia politica enunciada. 

3. Los planes propiciaran Ia uniformidad en Ia retribuci6n de los empleados 
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ptiblicos, mediante Ia aplicaci6n de escalas de sueldos uniformes para aquellas 

clases de puestos que sean equivalentes. Ademas, mantendn\n una correlaci6n 

entre el valor relativo que se asigne a las clases en los respectivos Planes de 

Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos y el Plan que oportunamente rija sobre el 

Sistema de Administraci6n y Transfmmaci6n. 

4. Con este Reglamento se persigue facilitar Ia aplicaci6n de normas claras y 

precisas que viabilicen mantener un sistema retributivo basado en Ia 

unifonnidad, Ia equidad y Ia justicia, encaminado a Ia creaci6n de un Plan de 

Retribuci6n Uniforme. 

5. Con el prop6sito de lograr Ia sistematizaci6n y uniformidad necesaria, mediante 

este Reglamento se adoptan las nmmas y los procedimientos necesarios para Ia 

detenninaci6n y aprobaci6n de los Planes de Retribuci6n, del Servicio de 

Can·era y del Servicio de Confianza, en las Agencias de Ia Rama Ejecutiva. 

Seccion 8.3. Gulas en torno a Ia Retribucion 

1. Las siguientes guias son aplicables a todas las agencias gubemamentales bajo Ia 

LeyNum. 8: 

a. La Oficina establecera planes de retribuci6n para los empleados de 

can·era, otro plan de retribuci6n para los empleados sindicados, otro para 

los empleados excluidos de Ia sindicaci6n y otro para los de confianza, 

confotme a su capacidad fiscal, realidad econ6mica y con el metodo de 

analisis y evaluaci6n de puestos seleccionados. El sistema retributivo 

seleccionado debera promover Ia uniformidad y justicia en Ia fijaci6n de 

los sueldos de los empleados. 
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b. La Oficina recomendani a las agencias, de acuerdo a sus necesidades y a 

su presupuesto asignado, las estructuras de salarios de los puestos de 

carrera de clases que sean c6nsonas con el sistema de valoraci6n de 

puestos. Ademas, deberan mantener a! dia las estructuras, de manera 

que estas sean representativas de Ia realidad econ6mica, capacidad 

fiscal y costo de vida en el pais. 

c. La Oficina administrara el plan de retribuci6n en relaci6n con las areas 

esenciales a! principio de merito. Las Autoridades Nominadoras no 

podran efectuar ninguna acci6n que atente o sea contraria a! principio de 

merito en las transacciones de personal en el servicio publico de canera. 

Dicho plan sera c6nsono con las necesidades de los programas de 

gobiemo y Ia pmticularidad de cada Agencia. Los Planes deberan 

promover Ia uniformidad del Sistema. 

d. El (La) Director(a) es el (la) funcionario(a) con facultad legal para 

aprobar y administrar el Plan de Clasificaci6n y de Retribuci6n que 

regira en las Agencias que componen el Sistema. 

e. Ninguna enmienda o modificaci6n a los Planes podra afectar 

negativamente el salado vigente del empleado. 

f. Las estructuras salariales que formen parte de los Planes de Clasificaci6n 

o Valoraci6n de Puestos para los Servicios de Carrera (Unionado y 

Gerencial) y de Confianza, estaran integrados por un numero de escalas 

de sueldos, cada una de las cuales consistira de un tipo minimo, un tipo 

maximo y todos aquellos tipos inte1medios que se consideren necesarios. 

g. De ordinario, el sueldo de cada empleado debera coincidir con uno de los 
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tipos retributivos de Ia escala a Ia cual esta asignada Ia clase del puesto 

que ocupa. 

h. Como norma general, no se podra autorizar un sueldo que exceda el 

maximo de Ia escala retributiva para detetminada clase. En aquellos 

casos en los que resulte necesario asignar, via excepci6n, un sueldo que 

exceda el maximo de Ia escala retributiva asignada a Ia clase del puesto, 

Ia Agencia debera solicitar Ia aprobaci6n del (de Ia) Director( a). Antes de 

aprobar dicha solicitud, el (Ia) Director(a) velm·a porque no se altere Ia 

relaci6n salarial intema entre las diferentes clases y puestos que forman 

patie de Ia jerarquia retributiva de Ia Agencia. 

i. En cuanto al Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los 

Recursos Humanos del Gobierno, el(la) Director(a) promulgara y 

administrara las escalas de sueldo de los Planes de Retribuci6n, asi como 

la asignaci6n y la reasignaci6n de las clases de puestos a escalas; 

determinara el nivel jerarquico o valor relativo entre las clases de puestos 

de los Planes dentro del Sistema, tanto para los empleados de can·era en 

puestos petienecientes a unidades apropiadas, para los empleados 

excluidos de las unidades apropiadas y para los de confianza. 

j. Los Planes que se adopten estaran en mmonia con la politica publica 

establecida en este Reglamento y con las nmmas que a estos fines emita 

el (la) Director( a). 

k. Los Planes propiciaran la unifmmidad en la retribuci6n de los empleados 

publicos en todo el Sistema, mediante la aplicaci6n de escalas de sueldos 

unifmmes para aquellas clases de puestos que sean equivalentes. 
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Seccion 8.4 - Normas retributivas uniformes aplicables a las acciones de recm·sos 
humanos 

La polftica pttblica enunciada en el presente Reglamento provee para un tratamiento 

equitativo y justo en Ia fijaci6n de salarios y demas formas de retribuci6n. Para 

garantizar este objetivo se establece lo siguiente: 

I. Nombramientos: 

a. Como regia general, toda persona que se nombre en el Servicio de 

Canera recibira como sueldo el tipo minimo de Ia escala salarial 

conespondiente a Ia clase de puesto que vaya a ocupar. Se podra 

otorgar, si Ia situaci6n fiscal lo petmite, una retribuci6n superior al tipo 

minimo de Ia escala en los siguientes casos: 

1. Clases de dificil reclutamiento. 

ii. Clases que requieran un alto nivel de experiencia o de preparaci6n 

academica. 

iii. Candidatos que posean preparaci6n academica o expenencta de 

trabajo especializada y en las que se haya comprobado Ia dificultad 

de reclutamiento. 

En el caso de cumplir con alguna de estas disposiciones al momento de 

reclutar, se podra otorgar hasta un maximo de un diez por ciento (10%), 

o su equivalente en tipos intermedios, del salario basico correspondiente 
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a Ia clase de puesto. Este mecanismo se utilizani de forma juiciosa y 

restringida, luego de una evaluaci6n rigurosa de cada caso individual y 

solo cuando su aplicaci6n sea funcionalmente pn\ctica y redunde en 

beneficia del servicio que brinde Ia Agencia. 

b. En el Servicio de Confianza, Ia Autoridad Nominadora tendni discreci6n 

para establecer el salario a ser devengado par el empleado, dentro de Ia 

escala salarial conespondiente a Ia clase de puesto que vaya a ocupar. La 

Autoridad Nominadora podni autorizar, a modo de excepci6n, sueldos 

mayores cuando los mecanismos usuales no provean alternativas, los 

meritos del caso asi lo justifiquen y ella redunde en beneficia del servicio 

que brinde Ia Agenda. 

c. Los empleados con estatus transitorio en el Servicio de Can-era recibinin 

el sueldo minima correspondiente a Ia clase de puesto en Ia cual se 

reclute. 

3. Ascensos 

a. Los aumentos a otorgarse podran valorarse en terminos porcentuales o en 

el equivalente en tipos intermedios. Sin embargo, el aumento no debera 

ser menor que Ia diferencia entre el tipo minima de Ia escala a Ia que 

estaba asignada Ia clase de puesto anterior y el minima de Ia escala de Ia 

nueva clase. El par ciento a concederse dependera de Ia escala salarial a 

Ia que este asignada y responden\ a los controles y responsabilidad fiscal 

que rige sabre las entidades publicas. 

4. Descensos 

a. En caso de descensos determinados por Ia Autoridad Nominadora como 
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una necesidad del servicio, previamente informado a Ia Oficina y a !a 

Oficina de Gerencia y Presupuesto, tal acci6n no debeni afectar 

negativamente el salario del empleado. En los casos en que el mismo se 

efectue para evitar cesantias por falta de fondos, Ia Autoridad 

Nominadora ajustani el sueldo del empleado confonne a su realidad 

presupuestaria, disponiendose que el sueldo asignado no sen\ menor a! 

tipo minimo de Ia clase de puesto que vaya a ocupar el empleado. Cuando 

el descenso se realice a petici6n del empleado, el salario se vera afectado, 

ya que se ajustara a! sueldo basico de Ia clase de puesto a! cual sea 

descendido, mas los aumentos legislativos que haya recibido en Ia ultima 

clase de puesto que haya sido ocupada por el empleado. 

5. Reclasificaciones 

a. En los casos de reclasificaciones aplicaran las normas retributivas de 

ascensos, traslados y descensos incluidas en este Reglamento. La 

reclasificaci6n de todo puesto debera justificarse por cualquiera de las 

siguientes circunstancias: clasificaci6n original en6nea; modificaci6n a! 

Plan de Clasificaci6n o de Valoraci6n de Puestos; cambio sustancial en 

deberes, responsabilidades o autoridad; o evoluci6n del puesto. 

6. T raslados 

a. Como norma general, los traslados no conllevaran aumentos de sueldo. 

En casos de traslados entre Agencias con diferentes Planes de 

Retribuci6n puede haber aumento en el sueldo del empleado si es 

necesario para ajustar el mismo, conforme a las n01mas que se establecen 

en este Reglamento, o cuando el sueldo sea menor que el tipo minimo de 
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la nueva escala. Lo mismo aplica cuando el traslado del empleado surge 

desde cualquier instrumentalidad publica hacia alguna Agencia, 

Reingresos 

a. En los casos de reingreso aplican1 la norma de nuevo nombramiento, 

excepto cuando este ocurra como resultado de una reinstalaci6n por 

recuperaci6n de incapacidad. 

Reinstalaci6n 

a. Cuando la reinstalaci6n es el resultado de no haber aprobado un periodo 

probatorio, el empleado recibin1 el sueldo devengado inmediatamente 

antes de pasar al puesto con estatus probatorio del cual se reinstale, mas 

cualquier otro aumento que haya recibido !a clase. Ademas, recibira 

aquellos aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo 

en periodo probatorio. 

b. Cuando !a reinstalaci6n es el resultado de haber concluido una licencia 

sin sueldo, el empleado recibira el ultimo sueldo que deveng6 previo a! 

inicio de la licencia, mas cualquier aumento que haya recibido la clase y 

los aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en 

dicha licencia. 

c. Cuando !a reinstalaci6n es el resultado de un reingreso por incapacidad, 

el empleado recibira el ultimo salario devengado previo a su separaci6n, 

mas los aumentos que haya recibido la clase o aumentos legislativos 

concedidos durante el periodo que estuvo fuera del puesto. Los aumentos 

legislativos se reconoceran confotme a las disposiciones de las !eyes 

especiales que los conceden. 
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d. Los empleados de confianza con derecho a reinstalaci6n a puestos de 

carrera, conforme a las Secciones 8.2 de Ia Ley Num. 8, sen1n acreedores 

a: 

1. Todos los beneficios en terminos de clasificaci6n y sueldo que 

se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el 

termino que sirvi6 en el Servicio de Confianza. 

ii. Todos los aumentos de sueldo otorgados via legislativa que 

haya recibido el empleado. 

8. Destaques y Designaci6n Administrativa 

a En el caso de destaques interagenciales, el empleado continuan1 

percibiendo el mismo sueldo correspondiente al puesto que ocupaba 

oficialmente. 

b. En el caso de designaci6n administrativa el empleado continuani 

percibiendo el mismo sueldo correspondiente al puesto que ocupa en Ia 

agenda en que labora. 

9. Cambio de categoria 

a. Cuando haya un cambio de categoria de un puesto de can·era a un puesto 

de confianza, siempre que el empleado que ocupa el puesto haya 

consentido por escrito en aceptar dicho cambio y se cumplan con los 

requisitos que rigen Ia selecci6n de personal en el Servicio de Confianza 

de Ia Ley Num. 8 y el reglamento de personal, el sueldo del empleado se 

fljm·a confmme a las nmmas de retribuci6n que aplican a las 

transacciones de nombramiento de personal en el Servicio de Confianza, 

establecidas en este Reglamento. 
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b. Cuando el cambio de categoria sea de un puesto de confianza a un 

puesto de carrera, el puesto esta ocupado y se cumplen con todas las 

condiciones establecidas en Ia Ley Num. 8 y este Reglamento, el sueldo 

del empleado se fijara conforme a las nonnas retributivas que aplican a 

las transacciones de personal del Servicio de Carrera, segun dispuesto en 

este Reglamento. 

10. Los Planes de Retribuci6n mantendran una correlaci6n entre el valor relativo que 

se asigne a las clases en los respectivos Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de 

Puestos y el valor monetario que se asigna a estas mediante escalas de sueldo. 

II. Los Planes deberan ser revisados peri6dicamente, entendiendose razonable que 

dicha revision sea realizada en te1minos de cinco (5) aiios. Se les realizaran 

aquellas modificaciones que el (Ia) Director( a) entienda necesarias. 

12. Las escalas de sueldo representan\n el valor monetario que tienen las diferentes 

clases de puestos de los Planes de Clasificaci6n o Valoraci6n de Puestos de 

ambos Servicios y servin\n para fijar Ia retribuci6n conespondiente. 

13. AI asignar y reasignar las clases de puestos a las escalas de 

sueldo, debera mantenerse Ia correlaci6n entre el nivel jerarquico de las clases y 

las escalas a las cuales estas se asignan. De esta fmma, las clases de puestos 

que tengan el mismo valor relativo dentro de los Planes de los respectivos 

Servicios sen\n asignadas a las mismas escalas de sueldo. 

14. El procedimiento instituido en este Reglamento provee las herramientas 

necesarias para el establecimiento e implementaci6n de un Plan de Retribuci6n 

Unifmme. A esos fines, Ia Oficina realizara un amilisis comparativo de las 

clases de puestos equivalentes y las escalas retributivas de las Agendas. El 
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referido Plan de Retribuci6n Unifonne sera implementado de forma gradual 

hasta alcanzar el plazo que dispone Ia Ley Num. 8. 

Secci6n 8.5- Normas Especfficas sobre Retribuci6n 

I. Diferenciales: Dado que se conceden para mitigar circunstancias extraordinarias, 

los mismos se otorgaran bajo las siguientes condiciones: 

a. Condiciones extraordinarias- situaci6n de trab[\jo temporera que requiere 

un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleve a cabo las 

funciones propias del puesto que ocupa. Esto puede incluir trabajo fuera 

de Ia jornada regular en el caso de empleados exentos de Ia Ley Federal de 

Normas Razonables de Trabajo. Este se otorgara de tal forma que su 

cuantia absoluta equivalga a Ia progresi6n de los tipos retributivos de Ia 

escala correspondiente o su equivalente en terminos porcentuales, a 

discreci6n de Ia Oficina. Como norma general, el maximo de diferencial a 

conceder sera por el equivalente ala amplitud de la escala. 

b. Interinato- situaci6n de trabajo temporera en la que un empleado de 

canera desempefia todas las funciones esenciales de un puesto superior a! 

que ocupa en propiedad. La cuantia a conceder sera igual a! aumento en 

sueldo que habria de recibir el empleado si se le asciende a! puesto en 

cuesti6n. Seran requisito las siguientes condiciones: 

1. Que el empleado designado para el interinato ocupe un puesto de 

carrera. No es requisito que las funciones del puesto a ejercer 

interinamente tambien pertenezcan a! Servicio de Carrera. Por 

tanto, puede designarse a un empleado de canera para ejercer 
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interinamente un puesto de cmTera o de confianza. No podni 

otorgarse este diferencial a empleados de confianza que ejercen 

interinamente las funciones de otro puesto, no importa su 

clasificaci6n. 

n. Haber desempefiado las funciones interinas sin inte1mpci6n por 

treinta (30) dias o mas. El derecho a recibir el diferencial por 

interinato surge a los treinta (30) dias de haber desempefiado las 

funciones y el pago se efectuara a pmtir del dia treinta y uno (31) 

despues de haber comenzado el interinato. 

iii. Ser designado oficialmente y por escrito para ejercer las funciones 

interinas porIa Autoridad Nominadora o su representante. 

tv. Cumplir con los requisitos de preparaci6n academica y experiencia 

del puesto cuyas funciones desempefia interinamente. 

v. Desempefiar interinamente las funciones de un puesto cuya 

clasificaci6n sea superior a Ia del puesto para el cual tiene 

nombramiento oficial. 

vi. El empleado podra ser relevado en cualquier momento del 

interinato, cuando asi lo detetmine Ia Autoridad Nominadora. En 

este caso, regresara a su puesto anterior y recibira el sueldo que 

devengaba antes del interinato. En el caso de que haya 

desempefiado las funciones interinas de supervision por doce (12) 

meses o mas en forma ininterrumpida, se le concedera un aumento 

salarial equivalente a un tipo retributivo sobre su sueldo, o al por 

ciento correspondiente en el sistema de valoraci6n, siempre que Ia 
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situaci6n fiscallo petmita. 

2. Ningun diferencial sen\ considerado como parte integral del sueldo del empleado a 

los fines del c6mputo para el pago de liquidaci6n de licencias en suma global, ni 

para el c6mputo de Ia pension de retiro. 

Como norma general, los diferenciales se consideran\n prospectivamente. Por ser 

una compensaci6n adicional y separada del sueldo regular del empleado; cada 

Autoridad Nominadora sen\ responsable de eliminar los mismos una vez 

desaparezcan las condiciones que dieron base a su concesi6n, para lo cual, deben\ 

realizarse un estudio de cada caso en sus meritos que demuestre que las 

circunstancias que ameritaron su concesi6n desaparecieron. 

Secci6n 8.6 - Normas retributivas uniformes aplicables a empleados que no ocupan 
puestos en unidades apropiadas 

1. La Oficina desarrollan\ Ia reglamentaci6n necesaria para implementar metodos de 

retribuci6n conforme a Ia condici6n y disponibilidad presupuestaria, segun 

cettificada por Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto. Dichos mecanismos esb\n 

dirigidos a que se reconozca Ia productividad, eficacia y calidad de los trabajos 

realizados por los empleados, asi como las nmmas para su implantaci6n. Estos 

metodos altemos de retribuci6n podnin ser utilizados para: retener el personal 

id6neo, obtener personal cualificado para puesto de dificil reclutamiento y 

motivar al empleado. Algunos de estos metodos, entre otros, son: 

a. Cettificaci6n de reconocimiento por Ia labor realizada. 

b. Actividades por las cuales el empleado sea informado de los exitos 

obtenidos porIa Agencia y actividades de reconocimiento a empleados. 
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c. Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico. 

d. Becas para estudios graduados y sub graduados a tenor con !a Secci6n 6.5 

de !a Ley Num. 8 y !a reglamentaci6n aplicable. 

e. Cuido de nifios a tenor con !a Ley Num. 26-2017. 

f. Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que lo 

requiera por !a naturaleza del servicio que realiza. 

2. Metodos retributivos que promueven el desarrollo profesional del empleado, ya 

sea por su propia iniciativa o por gesti6n de Ia Agenda. Algunos metodos 

retributivos que promueven estos incentives: a. 

a. AI momento de reclutar personal, se puede incorporar un incentive 

econ6mico como parte del salario base. El mismo sen\ adjudicado a las 

clases donde se requiera un alto nivel de educaci6n y experiencia. 

b. Conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de desempefio y 

productividad, dentro del marco legal y polftica fiscal vigente. 

3. Aumento por Servicios Meritorios 

a. Es una compensaci6n que fotma pmte del sueldo y se concede, siempre 

que !a situaci6n fiscal lo permita, para reconocer el desempefio 

sobresaliente del empleado. Este aumento sera de uno (1 ), dos (2) o tres 

(3) tipos retributivos en !a escala en !a cual esta asignado el puesto del 

empleado, o su equivalente en terminos porcentuales. 

b. Para ser acreedor a este aumento el empleado tiene que ocupar un puesto 

con estatus regular en el Servicio de Canera y debera haber desempefiado 

las funciones del puesto por doce (12) meses consecutivos en el servicio 

previo a Ia fecha de concesi6n del mismo. Ademas, sus evaluaciones 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia LeyN(nn. 8-2017, segun enmendada 
Pagina 184 

debenin ser c6nsonas con Ia cantidad del aumento a otorgarse. 

c. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado mediante 

nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificaci6n, podn't ser 

acreditado para completar el periodo establecido para Ia elegibilidad. 

d. Como norma general, los mismos no exceden'tn de un cuatro por ciento 

(4%) del salario del empleado. Cuando por razones presupuestarias nose 

pueda conceder Ia totalidad del aumento otorgado, se podn't conceder un 

aumento parcial y en cualquier momento, dentro de los doce (12) meses 

siguientes, conceder el remanente, si Ia situaci6n econ6mica lo pe1mite. 

En estos casos, el periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a 

un nuevo aumento de sueldo por merito comenzan't a contar a partir de Ia 

fecha en que fue efectivo el primer aumento parcial. 

e. Se debe tomar en consideraci6n que a! ajustar el sueldo por escala no se 

exceda el por ciento establecido en Ia Ley Ni1m. 8. Ademas, se debera 

tener implementado el Sistema de Evaluaci6n de Desempefio de los 

empleados, de manera que pueda determinarse conforme a este Ia cantidad 

a conceder, dependiendo del resultado de las evaluaciones. 

f. Los aumentos por servicios meritorios no podran ser concedidos si no se 

ha ejecutado el Sistema de Evaluaci6n de Desempefio. 

Seccion 8.7 - Normas Exclusivas para Ia implantacion de las nuevas escalas de 
retribucion uniforme 

A los fines de establecer un Plan de Retribuci6n Uniforme en el Sistema de 

Administraci6n y Transformaci6n se procedera como sigue: 
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1. Las escalas de retribuci6n uniforme desarrolladas y aprobadas por el (Ia) 

Director(a) sen1n utilizadas por las Agencias para realizar las diferentes 

transacciones de recursos humanos, conforme dispone el presente Reglamento. 

2. Las clases de puestos seran asignadas a las escalas de retribuci6n uniforme de 

forma gradual, por etapas, hasta haber completado el tn\mite con todas las 

Agencias. 

3. Los sueldos vi gentes a! momenta de Ia entrada en vigor de las escalas de 

retribuci6n uniforme no seran ajustados en las mismas. 

4. La asignaci6n de las clases en las escalas retributivas uniformes no puede 

conllevar impacto presupuestario alguno. 

5. La Agencia que interese se ajuste el sueldo de un empleado en Ia escala de 

retribuci6n unif01me establecida deben\ obtener Ia previa aprobaci6n 

presupuestaria de Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto y solicitarlo a Ia Oficina. 

6. El sueldo del empleado no puede sobrepasar el maximo de Ia escala de 

retribuci6n uniforme, excepto que el ajuste a realizarse en Ia nueva escala 

sobrepase el maximo de Ia misma. 

7. Toda extension en Ia escala de retribuci6n unif01me debera ser previamente 

aprobada por el (Ia) Director( a). 

8. Las escalas de retribuci6n vigentes en las Agencias se eliminaran de f01ma parcial 

y gradual, una vez se haya completado Ia asignaci6n de las clases de puestos a las 

escalas de retribuci6n uniforme, conforme persigue Ia Ley Num. 8. 

PARTE VI 

Articulo 9. Categorias de empleados 
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Seccion 9.1.-En el Sistema de Administraci6n y Transformaci6n existen dos (2) 

categorias de empleados: 

I. Empleados de Carrera - son aquellos que han ingresado al servicio pttblico en 

cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y 

aplicable a los procesos de reclutamiento y selecci6n del servicio de canera al 

momento de su nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer en 

el servicio conforme se dispone en Ia Secci6n 6.6 de Ia Ley Num. 8. 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 Ia formulaci6n o implantaci6n de politica publica 

o que realizan funciones directa o indirectamente concernientes a las relaciones 

obrero patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interes y que 

estan excluidos de todas las unidades apropiadas, segun dispuesto en Ia Secci6n 

4.2, inciso b-1, de Ia Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun enmendada, 

conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Pzlblico". 

2. Empleados de Confianza - son aquellos que estan comprendidos en el Plan de 

Clasificaci6n y conforme a sus funciones participan sustancialmente en Ia 

formulaci6n de Ia politica publica, los que asesoran directamente o los que prestan 

servicios directos al jefe de Ia agencia, tales como: 

a los funcionarios o empleados nombrados por el Gobernador, sus 

secretarias personales y conductores de vehiculos, asi como ayudantes 
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ejecutivos y administrativos que les responden directamente; 

h los jefes de agencias, sus secretarias personates, conductores de vehiculos, 

asi como ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan 

directamente; 

c los subjefes de agencias, sus secretarias personates y conductores de 

vehiculos, de tener alguno; 

d los directores regionales de agencias; 

e los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el 

Gobemador y sus respectivos secretarios personates; 

f los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por 

Gobernador que tengan un periodo detetminado de vigencia; 

g el personal de Ia Oficina de Servicios a los Ex-Gobemadores. 

Los empleados de confianza son de libre selecci6n y remoci6n y debenin reunir 

aquellos requisitos de preparaci6n, experiencia y de otra naturaleza que Ia 

Autoridad Nominadora considere imprescindibles para el adecuado desempefio de 

las funciones asignadas al puesto. Senin igualmente de confianza aquellos que, 

aunque siendo de libre selecci6n, solo pueden ser removidos por justa causa por 

disposici6n de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un tetmino prefijado por 

ley. 

Seccion 9.2.-Aprobacion de Puestos de Confianza 

Cada Agencia contani con un numero maximo de quince (15) puestos de confianza. 

Cuando Ia estructura organizativa, complejidad funcional o tamafio de Ia Agenda 
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requiera una modificaci6n a dicha cantidad, bien sea un ntimero mayor o menor, sera 

necesaria Ia aprobaci6n previa de Ia Oficina de Gerencia y Presupuesto. 

Seccion 9.3.-Cambio de Servicio y Categorla 

1. La Autoridad Nominadora podra recomendar el cambia de un puesto del servicio 

de can·era a! servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambia oficial 

de funciones o en su estructura organizativa que asf Io justifique sujeto a lo 

siguiente: 

a. si el puesto esta vacante; 

b. si el puesto esta ocupado y el cambia es del servicio de can·era a! servicio 

de confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrito. En 

caso de que el empleado no consienta, debera ser reubicado 

simultimeamente en un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y 

para el cual retina los requisitos mfnimos; 

c. si el puesto esta ocupado y el cambia es del servicio de confianza a! 

servicio de can·era, su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las 

siguientes condiciones: 

1) que retina los requisitos de preparaci6n academica y experiencia 

establecidos para Ia clase de puesto o su equivalente en otros 

planes de clasificaci6n o valoraci6n de puestos; 

2) que haya ocupado el puesto por un perfodo de tiempo no menor 

que el correspondiente a! perfodo probatorio para Ia clase de 

puesto, o su equivalente en otros planes de clasificaci6n o 

valoraci6n de puestos; y sus servicios excelentes esten validados 
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en una evaluaci6n; 

3) que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de selecci6n 

establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros 

planes de clasificaci6n o valoraci6n de puestos; 

4) que se certifique que sus servicios han sido satisfactorios. 

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, 

este no podn\ permanecer en e1 puesto, salvo que le asista el derecho de 

reinstalaci6n seg(m se dispone en la Secci6n 8.2 de la Ley Num. 8. 

2 Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder 

beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de 

canera. Solo proceden\n luego de un am'tlisis riguroso de las funciones del puesto 

o de la estructura organizacional de la Agencia y requerin\n la evaluaci6n de la 

Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobiemo de Puerto Rico y la autorizaci6n de la Oficina de Gerencia y 

Presupuesto. 

PARTE VII 

Articulo 10. Beneficios Marginales 

El At1iculo 9, Benejicios Marginales, de la Ley Num. 8 fue suspendido temporalmente 

por la Ley N(tm. 26-2017, conocida como "Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal". 

Mediante las enmiendas que introduce !a referida ley se garantiza mantener una 

administraci6n de recursos humanos unifonne, referente a los beneficios marginates, en 
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todas las instrumentalidades de Ia Rama Ejecutiva, incluyendo las Corporaciones 

Publicas. Remitimos a las disposiciones de Ia Ley N(Jm. 26, supra, para conocer y 

gestionar los beneficios marginales que disfrutanin los empleados de las agendas que 

integran el Sistema de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos del 

Gobierno de Puerto Rico. 

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 (Liquidaci6n de Dias en Exceso de Vacaciones y Licencia por 

Enfermedad); 2.11 (Liquidaci6n Final de Licencia de V acaciones Acumulada en caso de 

Desvinculaci6n del Empleado ); senin los que disfruten de manera uniforme los servidores 

pt1blicos. 

PARTE VIII 

Articulo 11. Jornada de trabajo 

Secci6n 11.1 

Las normas sobre jomada de trabajo para los empleados publicos son las siguientes: 

I. La jornada regular semanal para los empleados regulares de carrera no excedeni 

de cuarenta (40) horas ni sera menor de treinta y siete horas y media (37 Y:.), 

sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo disposiciones en contrario de 

!eyes especiales o determinaciones o legislaci6n relacionada con politica publica 

y control presupuestario. La jomada diaria no excedera de ocho (8) horas. Se 

concedera a los empleados dos (2) dias de descanso, por cada jomada regular 

semanal de trabajo. 
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2. La jomada regular semanal del empleado consistira del numero 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. N01malmente, !a 

jornada regular semanal comprendera los dias de lunes a viemes, 

constituyendose el sabado y domingo, los dias de descanso. 

Sin embargo, por necesidades del servicio, las agendas podran establecer una 

jornada semanal regular, para todo o parte de su personal, comenzando y 

tetminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada 

comprenda dos (2) dias de descanso. 

3. Se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como 

acci6n para evitar cesantias. Cuando se haya establecido una jomada regular 

reducida como medida para evitar cesantias, dicha jomada podra establecerse 

sobre !a base de menos de cinco (5) dias laborables. 

4. Cada agenda, dentro de los limites anteriores indicados, establecera la jornada 

de trabajo, semanal y diaria, aplicable a sus empleados, tomando en 

consideraci6n las necesidades de servicio. 

5. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre !a base 

de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, las agendas podran 

adoptar mediante su reglamentaci6n intema un sistema de horario flexible, 

escalonado, extendido o tumos rotativos. La Oficina podra emitir normativa 

sobre esta materia. 

6. Cada agencia concedera a todo empleado entre media (1/2) a una (1) hora para 

tomar alimentos durante su jomada regular diaria, asegunindose la continua 

prestaci6n de servicios. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y !a agencia 
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nominadora, Ia hora de tomar alimento podn\ reducirse a media (1/2) hora por 

necesidades del servicio o conveniencia del empleado. Dicho periodo deben\ 

comenzarse a disfrutar por el empleado no antes de concluida Ia tercera (3ra.) 

hora y media (1/2), ni despues de terminar Ia quinta (5ta.) hora de trabajo 

consecutiva. En caso de empleados sindicados, el acuerdo debe ser aprobado 

por el representante sindical. 

7. Las agencias de ben programar sn trabajo en forma tal que el empleado pueda 

disfrutar del tiempo establecido para tomar alimentos. No obstante, en 

situaciones de emergencia, se podn\ requerir a! empleado que preste servicios 

durante su hora de tomar alimentos 0 parte de esta. 

8. Las horas trabajadas comprenden\n todo el tiempo durante el cual se le requiere 

a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto o en un determinado 

Iugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice 

expresamente a realizar el mismo. 

9. Cualquier empleado interesado tendn\ Ia opci6n de solicitar reducir 

voluntariamente, mediante acuerdo previa con su patrono, su jomada de trabajo 

por un periodo equivalente a un dia de su jornada !aboral semanal. 

a. El acuerdo podrfa disponer que Ia reducci6n se verifique por un (1) dia 

completo a Ia semana o mediante Ia reducci6n de las horas 

cotTespondientes a un dfa de trabajo a distribuirse proporcionalmente en 

cinco ( 5) dfas, ya sea en Ia hora de entrada, Ia de salida o am bas. 

b. Ese acuerdo nunca sera por un te1mino menor de dos (2) periodos de 

pago de su nomina y podn\ dejarse sin efecto por el empleado, a su 

discreci6n, o por el patrono, por necesidades del servicio, mediante 
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notificaci6n escrita a Ia otra parte con no menos de treinta (30) dias de 

anticipaci6n. El patrono no podni impedir que el empleado regrese a su 

jornada regular de trabajo, de este asi solicitarlo. La opci6n aqui 

reconocida podni invocarse cuantas veces los empleados lo requieran. 

c. Aquellos empleados que se acojan a Ia jornada !aboral semanal de cuatro 

(4) dias, devenganin un ochenta por ciento (80%) de su retribuci6n bruta. 

Sin embargo, continuanin hacienda sus apot1aciones al Sistema de Retiro 

como si trabajaran Ia jomada regular. 

La Autoridad Nominadora podni, sin afectar el servicio, autorizar 

cualquier opci6n de jornada de trabajo solicitada por el empleado, 

siempre y cuando Ia jomada diaria sea uniforme y se ajuste al total de 

horas semanales requeridas para cmnplir con esta. La Oficina podni 

emitir normativa sabre esta materia. 

Secci6n 11.2.-Trabajo en Exceso de Ia Jomada Regular 

Las siguientes disposiciones corresponden al Articulo 2.09 de Ia Ley Num. 26-2017, el 

cual en su Articulo 2.18 establece Ia suspension imnediata de Ia vigencia de Ia Secci6n 

10.2 del Articulo 10 de Ia Ley Ntlm. 8, por lo cuallos siguientes preceptos sen\n los que 

rijan sabre el trabajo en exceso de Ia jomada regular de los servidores publicos. 

1. El programa de trabajo de cada agencia o instrumentalidad pt1blica se formulani 

de tal manera que se reduzca al minima la necesidad de trabajo en exceso de 

jomada regular establecida en Ia agencia o instrumentalidad ptlblica para los 

empleados. No obstante, por raz6n de Ia naturaleza especial de los servicios a 
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prestarse, Ia necesidad de los servicios para proteger y preservar Ia vida y 

propiedad de los ciudadanos, por cualquier situaci6n de emergencia, por eventos 

de fuerza mayor, disturbios atmosfericos, situaciones imprevistas o de 

mantenimiento necesarias para dar continuidad a un servicio esencial, se podn't 

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. 

2 En los casos antes dispuestos, deben\ mediar una autorizaci6n previa del 

supervisor del empleado, Ia cual debera ser aprobada por Ia autoridad 

nominadora o por aquel funcionario en quien esta delegue. Los superv1sores 

deben\n tomar medidas para que cuando un empleado pe1manezca trabajando 

sea siempre a virtud de una autorizaci6n expresa. 

3. Los empleados tendran derecho a recibir tiempo compensatorio, a raz6n 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 Gobemador. El tiempo compensatorio 

de hera ser disfrutado por el empleado dentro del periodo de seis ( 6) meses a 

pmiir de Ia fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del 

servicio esto no fuera posible, se le podra acumular el tiempo compensatorio 

hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas. 

4. En los casos de empleados que ejerzan funciones de seguridad publica, 

respuestas a emergencia o actividades de temporadas, segun estos terminos se 

definen en Ia "Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo", salvo por lo 
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dispuesto en el Atiiculo 10 de Ia Ley 53-1996 y el Articulo 2.09 de Ia Ley 20-

2017, se podn\n acumular hasta cuatrocientas ochenta ( 480) horas. 

5. La compensaci6n de tiempo extra en tiempo compensatorio no procede para las 

horas que el empleacjo acumule en exceso de los lfmites mencionados. Sin 

embargo, conforme el Articulo 2.09 de Ia Ley Niim. 20, supra, a los policias se 

les pagan\ a tiempo y medio y tendn\n Ia opci6n de escoger Ia paga de estas 

horas sin tener que acumularla como tiempo compensatorio y dicho pago por 

horas extras no estara incluido en el ingreso bruto y no tributara. 

6. Los empleados de las corporaciones piiblicas tendran derecho a! pago de horas 

extras a raz6n de tiempo y medio desde Ia primera hora acumulada a! tiempo 

establecido en esta Ley, salvo el convenio colectivo aplicable disponga para Ia 

acumulaci6n de tiempo compensatorio. 

7. Esta excluido de las disposiciones de los incisos (3) a! (6) precedentes cualquier 

empleado que realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o 

profesional, confonne estos tenninos se definen en Ia "Ley Federal de Notmas 

Razonables del Trabajo". 

Articulo 12. Expedientes de Empleados 

1. Todas las agendas mantendran los siguientes expedientes para cada uno de sus 

empleados: 

a Uno que refleje el historial completo del empleado desde Ia fecha de su 

ingreso original a! servicio pttblico hasta Ia fecha de su separaci6n 

definitiva del servicio. 
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b. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, 

determinaciones y certificaciones de indole medica, a tenor con lo 

establecido porIa Ley Federal para Americanos con Impedimentos. 

c Uno que contenga copm de todos los Infotmes de Cambio y demas 

documentos e informacion requerida para fines de retiro. 

2. Dichos expedientes tendran caracter confidencial, no obstante, estos podr{m ser 

examinados para fines oficiales por empleados o funcionarios autorizados. 

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente de personal, previa 

solicitud escrita y en presencia de un funcionario o empleado de Ia division de 

Recursos Humanos autorizado para ello. La referida solicitud sera sometida a 

dicha oficina con antelacion razonable a Ia 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. 

3. Todo lo relative a Ia conservacion y disposicion de los expedientes de los 

empleados que se separen del servicio se regira por lo dispuesto en Ia Ley Num. 

5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como "Ley de 

Administraci6n de Documentos P1iblicos de Puerto Rico" y su conespondiente 

reglamentaci6n, o cualquier disposici6n estatutaria que Ia sustituya. 
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4. Cuando ocuna el traslado o Ia movilidad de un empleado de una agencia a otra, 

Ia agencia de origen transferira los expedientes a Ia agencia a Ia cual se traslada 

o transfiere el empleado, no mas tarde de treinta (30) dias, contados a pattir de la 

efectividad del traslado o Ia movilidad. 

Articulo 13. Auditorias de cumplimiento 

I. La Oficina realizara auditorias en las Agencias para verificar el cumplimiento de 

las disposiciones establecidas en este Reglamento. 

2. La Autoridad Nominadora, o su representante autorizado, que viole las 

disposiciones de las !eyes aplicables y/o de este Reglamento, estara sujeta a 

sefialamientos por patte de Ia Oficina. Ademas, se procedera a notificar a! 

Depattamento de Justicia, a Ia Oficina de Etica Gubemamental y a Ia Oficina del 

Contralor las irregularidades e incumplimiento del mismo, para Ia acci6n 

correspondiente. 

Articulo 14. Chiusula de Separabilidad 

Si cualquier palabra, oraci6n, inciso, articulo, secci6n o patte del presente Reglamento 

fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaraci6n no afectara, 

menoscabara o invalidara las restantes disposiciones de este, sino que el efecto de nulidad 

se limitara a Ia palabra, inciso, oraci6n, at1iculo, secci6n o patte especifica involucrada en 

Ia controversia. 

Articulo 15. Interpretacion 

I. Las palabras o frases usadas en este documento se interpretaran segun, el contexto 



Reglamento para Ia aplicaci6n 
de Ia LeyNum. 8-2017, segun enmendada 
Pagina 198 

y significado aceptado por el uso comun y cmTiente. Las voces usadas en el 

tiempo presente, incluyen tambien el futuro; las usadas en singular, incluyen el 

plural y el plural, incluye el singular; y las usadas en el genero masculino, 

incluyen el femenino, salvo los casos en que tal interpretacion resulte il6gica. 

2. Cuando se utilice el termino "dias" en este Reglamento y este relacionado a un 

termino de tiempo, el mismo sera interpretado como dias naturales, salvo 

expresi6n en contrario. 

Articulo 16. Derogacion 

Con Ia aprobaci6n de Ia Ley Num. 8, qued6 derogada Ia Ley Num. 184-2004, segun 

enmendada, conocida como "Ley para Ia Administraci6n de los Recursos Humanos en el 

Servicio Pllblico del Est ado Libre Asociado de Puerto Rico". 

Mediante Ia adopci6n de este Reglamento, expresamente derogamos Ia Carta 

Normativa 1-2007, segiin enmendada, Reglamento Niim. 7452 de 11 de enero de 

2007; por ende, emitimos los nuevos preceptos que regiran las acciones en las que 

apliquen las areas esenciales a! principio de merito y demas asuntos que regula. 

Se derogan, ademas, los siguientes reglamentos promulgados a! amparo de Ia Ley Nlim. 

184, supra: 

I. Reglamento Niim. 8600, Reglamento General para Establecer las 

Disposiciones Sobre Periodo Probatorio en Ia Administraci6n de 

Recursos Humanos en el Servicio P(Jb!ico, aprobado el I 0 de julio 

de 2015; 

2. Reglamento Niim. 8613, Reglamento para Ia Aplicaci6n de las 
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Disposiciones sobre Ascensos, Traslados y Descensos en las 

Agencias de Ia Rama Ejecutiva y los Municipios, y para el 

Establecimiento de Equivalencia de Puestos, aprobado el 10 de 

julio de 2015; 

3. Reglamento Num. 8630, Reglamento para Establecer Criterios 

Uniformes en Ia Retribuci6n del Servicio Pt1blico de la Rama 

Ejecutiva, aprobado el13 de agosto de 2015; 

4. y Reglamento Num. 8833, Reglamento sobre Ia Retenci6n en el 

Empleo Publico para la Prestaci6n de Servicios de Excelencia, 

aprobado el 24 de octubre de 2016. 

Articulo 17. Vigencia 

Este Reglamento entran\ en v1gor treinta (30) dias despues de su radicaci6n en el 

Departamento de Estado, a tenor con lo dispuesto en Ia Ley Num. 38-2017, conocida 

como "Ley de Procedimiento Administrative Uniforme del Gobierno de Puerto Rico". 

Articulo 18. Aprobaci6n 

Este Reglamento y sus Anejos se aprueban en San Juan, Puerto Rico, a los :J'f dias del 

mes de julio de 2017. 

Lcda. Nydza Irizarry Algarin 
Directora 
Oficina de Administraci6n y Trasformaci6n de los 
Recursos Humanos del Gobierno de Pue11o Rico (OATRH) 
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GOBIERNO DE PUERTO RICO 
Oficina de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos 

del Gobierno de Puerto Rico 

Gobiemo de Puerto Rico 
Oficina de Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos 

' PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 

HOJA DE COMENTARIOS 

EV ALUACION DEL PERSONAL DE CARRERA EN PERIODO PROBATORIO 

OATRH- 35 

Instrucciones: Utilice este documento (como espacio adicional) para expouer las razoues que validau e] nivel de ejecuci6n 
otorgado a] empleado en cada criteria evaluado. 

0 Primera Evaluaci6n 0 Segunda Evaluaci6n 

Nombre del empleado: 

Agencia: 

Seguro Social: xxx-xx-

Periodo Evaluado: 

Nombre del Supervisor Inmediato: 

Firma: 

Fecha: 

''· ' .·:. ,' 

Criterios 

1. Conocimiento del 
Trabajo 

0 Tercera Evaluaci6n 0 Evaluaci6n Final 

Cmnentarios 
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3. Calitlatl tle Trabajo 

4. ComuuicaciOu 

5. Re/aciones 
luterpersonales 

6. Cooperaci6u 
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.. ·.· ..... ·. ·. . .· ' 
Criterios 

.. 

••• , .. . · .... . . ·· 
• • 

· 7. Disciplina 

8. Asistencia 

9. Puntualidad 

··· .. ·. .. .·• .. ·. · .. · .. ·.·.· . . 

Comentarios . · 
. · ... . ·· . . . . .. . .... . . . 

' 

' 

' 



GOBIERNO DE PUERTO RICO 
Oficina de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos 

del Goblerno de Puerto Rico 

Gobiemo de Puerto Rico 

OATRH-35A 

Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos 
PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 

FORMULARIO DE EV ALUACION DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA EN PERiODO PROBATORIO 

Jnstrucciones: Utilice este formulario para evaluar las ejecutorias y el comportamiento de los empleados de carrera en 
periodo probatorio. Provea Ia informacion que se solicita a continuaci6n. Marque con una equis (X) en el recuadro que 
considere apropiado, para indicar el nivel de ejecuci6n asignado a cada criterio de evaluaci6n. En caso de que el empleado 
obtenga un (No Alcanza) en cualquiera de los criterios evaluados, exponga las razones para ello en el apartado provisto para 
comentarios, en Ia Hoja de Comentarios que se incluye con el formulario. Asimismo, haga cualquier anotaci6n pe1tinente 
para aclarar o fundamentar Ia evaluaci6n otorgada. Discuta con el empleado cada una de las evaluaciones efectuadas para 
informarle acerca de sus fortalezas y las areas en las que debe mejorar. Estimule al empleado para alcanzar los niveles nu\s 
altos de desarrollo y crecimiento profesional. En las evaluaciones preliminares solamente se requerin\ Ia fmna del supervisor 
imnediato y el empleado, como evidencia de que Ia evaluaci6n fue discutida formalmente. El Director de Recursos Humanos 
ce1tifican\ Ia misma mediante su fnma. En Ia evaluaci6n final, fi1man\ ademas, el jefe de Ia agencia o su representante 
autorizado. Si como resultado de Ia evaluaci6n, el empleado va a ser separado de su empleo, fnmara el jefe de Ia agencia. 
La evaluaci6n original se archiva en el expediente del empleado de carrera en Ia agencia. La primera copia es para el 
supervisor imnediato, y Ia segunda copia se entregan\ al empleado. En este formulario deben\ entenderse que todo 
termino utilizado ]lara referirse a una persona o puesto, alude a ambos generos. 

0 Primera Evalua6i6n 0 Segunda Evaluaci6n 0 Tercera Evaluaci6n 0 Evaluaci6n Final 

Nombre del cmpleado: 

Agencia: 

Titulo del Puesto: 

Numero de Puesto: 

Seguro Social: xxx-xx-

Area de Trabajo: 

Pcriodo Evaluado: 

Fecha de Vencimiento del Pcriodo Probatorio: 

Nombre y Clasificaci6n del Supervisor Inmediato: 

1 
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Formulario de Evaluaci6n de los Empleados de Carrera en Periodo Probatorio 
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I. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Criterios 

Conocimiento del trabajo: 
Dominic que ejerce ei empleado 
acerca de las funciones del p~esto 
que ocupa. 

Productividad: Cantidad de trabajo 
que realiza el empleado, tomando en 
consideraci6n sus conocimientos, 
destrezas, el tipo y grado de 
dificultad de las funciones 
correspondientes, y el tiempo 
requerido para efectuarlas. 

Calidad del tmbajo: Grado de 
excelencia y exactitud con Ia cual el 
empleado ejecuta sus deberes y 
responsabilidades. Incluye Ia 
ausencia de errores. 

Comunicaci6n: Facilidad de 
expresi6n que demuestra el 
empleado en forma oral y escrita en 
el desempefi.o de su trabajo. 

Rclaciones Interpersonales: 
Conducta que se exhibe en el trato 
diario con los supervisores, 
compafieros de trabajo, empleados y 
usuaries de servicios de Ia Agencia. 

Sobrepasa 

0Demuestra tener plene 
conocimiento de sus ftmciones, por 

-lo que requiere un mfnimo de 
supervisi6n. 

0Exhibe un alto nivel de 
desernpefio de manera consistente 
al cumplir cabalmente con todas 
las tareas y proyectos asignados en 
las fechas establecidas, y con 
frecuencia se anticipa a elias. 

0Desempefia su labor de rnanera 
muy competente, y se" distingue por 
produCir resultados confiables en 
te.rminos del contenido, precisi6n, 
credibilidad y presentaci6n. Rara 
vez comete errores y sus 
recomendaciones se_consideran 
favorablemente. 

0Transmite los mensajes 
correctamente, y promueve una 
comunicaci6n abierta y 
bidireccional. Su extenso 
vocabulario lo emplea cabafmente. 
Redacta con claridad, coherencia, 
Optima sintaxis y ortografia. 
Demuestra una gran habilidad para 
simplificar la infonnaciOn 
compleja, y transmitirla de manera 
convincente y fa.cil de entender. 

0Demuestra una gran habilidad 
para establecer confianza, armonfa, 
respeto y profesionalisrno. en sus 
relaciones cotidianas con los 
dernas. Su tacto, cortesia y 
discreciOn contribuyen 
significativamente a crear un 
ambiente de trabajo positivo y 
saludable. 

2 

Niveles de Ejecucion 

Alcanza 

0Posee los conocimientos 
suficietites acerca de su trabajo 
para poder desernpeflarse de 
manera satisfactoria. 

Oeumple regularmente con los 
trabajos solicitados en el perfodo 
establecido. En ocasiones, da Ia 
milia extra en el desempefio de 
sus funciones. 

0Realiza el trabajo en forma 
adecuada, confiable y con un 
mfnimo de errores. 

Outiliza un lenguaje apropiado 
para la ocasi6n en su 
comunicaci6n oral y escrita. Se 
expresa de manera correcta. 

Ose relaciona con las personas 
de manera aceptable. Es 
respetuoso y profesional en su 
modo de proceder. 

No 
alcanza 

0Exhibe un pobre 
conocimiento de las funciones 
a ejercer en el puesto que 
ocupa. Requiere ayuda y 
supervisi6n constante. 

0No completa Ia mayoria de 
las encorniendas de trabajo en 
el tiempo requerido. Su 
ejecuci6n esta muy por debajo 
de lo esperado para el puesto 
que ocupa. Demuestra 
desintere.s por los objetivos no 
alcanzados. 

0La calidad del trabajo 
continuamente esta por debajo 
de Io esperado para el nivel de 
clasificaci6n de su puesto. El 
exceso de errores cometidos 
ha ocasionado problemas o 
inconvenientes. 

0Presenta dificultad para 
expresar sus ideas con 
claridad, coherencia y 
precisiOn en fomm oral y 
escrita. Utiliza un lenguaje 
inaceptable y comete errores 
gramaticales al hablar, lo cual 
crea malestar y confusi6n en 
los oyentes. Sus 
comunicaciones escritas son 
confusas, y con frecuencia 
tiene que clarificar la 
infonnaci6n de las misrnas. 

Ose comporta en fonna 
inapropiada y descortes. 
Demuestra poca tolerancia en 
el trato bacia los demas. Con 
frecuencia es ofensivo y 
tiende a crear situaciones 
conflictivas. 
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Formulario de Evaluaci6n de los Empleados de Carrera en Periodo Probatorio 
Rev. Mayo 2017 

6. 

7. 

8. 

9. 

Criterios 

Cooperaci6n: Actih1d y disposici6n 
para colaborar en la consecuci6n de 
los objetivos de sen,icio de Ia 
Agencia. 

Disciplina: El cumplimiento de las 
normas de conducta establecidas por 
Ia Agencia para propiciar el mejor 
funcionamiento de esta. 

Asistencia: La regularidad con Ia 
que se cumple con las nonnas de 
jomada de trabajo y asistencia 
establecidas par Ia Agencia. 

Puntualidad: La regularidad conla 
que se cumple con el horario de 
trabajo establecido. 

Sobrepasa 

Ose distingue por aportar mas 
de lo requerido. Efech'm 
encomiendas especiales y/o 
trabajos adicionales con interes y 
entusiasmo. Ofrece ayuda a los 
demas sin que se le solicite. Esta 
disponible con :frecuencia para 
laborar fuera del horario regular 
de trabajo, cuando Ia necesidad 
del servicio asi lo amerite. 

1 

Oconstantemente obra de 
confonnidad con las normas de 
conducta establecidas. 

Ocumple cabalmente con Ia 
norma establecida. Rara vez se 
ausenta, por lo que representa un 
ejemplo a seguir para los demas. 

DEs consistente con ei 
cumplimiento del horario de 
trabajo establecido. Se distingue 
por ser muy puntual. 

CERTIFICO que el resultado de esta evaluaci6n se discuti6 con el empleado. 

Niveles de Ejecuci6n 

Alcanza 

0Muestra disponibilidad para 
ayudar a los demas. Colabora 
sieinpre y cuando lo requieran 
sus deberes y responsabilidades. 

Osu manera de proceder 
demuestra concordancia con las 
nonnas de conducta 
establecidas. 

Osus ausencias son 
ocasionales, y su record de 
asistencia es confonne a Ia 
nonna establecida. 

Osus tardanzas 
espon\dicas, y el total 
mismas es congruente 
nonna establecida. 

son 
de las 
con Ia 

CERTIFICO ademas, que los servicios rendidos por este emplcado durante cl periodo probatorio: 

0 fueron satisfactorios y que 0 pasani a ser empleado regular. 

0 no fueron satisfactorios y que 0 no pasarA a ser empleado regular. 

Raz6n(es) para no aprobar el perfodo probatorio: 0 Servicios 0 Habitos 0 Actitudes 

No 
alcanza 

0Asume una actitud negativa 
cuando se le solicita que realice 
otras tareas necesarias para 
lograr los objetivos 
establecidos. Rara vez esta 
disponible para colaborar de 
acuerdo con los requerimientos 
de sus deberes y 
responsabilidades; incluso, 
fuera del horario regular de 
trabajo debido a necesidades 
del servicio. No ofrece su 
ayuda aunque se le requiera. 

0Incumple continuamente 
con las normas de conducta 
establecidas. 

Ose ausenta con frecuencia. 
Su record de asistencia es 
inaceptable al compararse con 

Ia norma establecida. 

Osu record cte asistencia 
refleja una cantidad de 
tardanzas que excede Ia nmma 
establecida. 

Pinna del Supervisor Inmediato Pim1a del Empleado Pecha 

Finma del Director Recursos Humanos Finna de Ia Autoridad Nominadora Pecha 

3 



GOBIERNO DE PUERTO RICO 
Oficina de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos 

del Gobierno de Puerto Rico 

Gobierno de Puerto Rico 
Oficina de Administraci6n y Transformaci6n de los Recursos Humanos 

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 

HOJA DE COMENTARIOS 

EV ALUACION DEL PERSONAL SUPERVISOR EN PERiODO PROBATORIO 

OATRH-35 

Instrucciones: Utilice este documento (como espacio adicionaf) para exponer las razones que validan el nivel de ejecuci6n 
otorgado al empleado en cada criteria evaluado. 

0 Primera Evaluaci6n 0 Segunda Evaluaci6n 

Nombre del empleado: 

Agencia: 

Segnro Social: xxx-xx-

Perlodo Evaluado: 

Nombre del Supervisor Inmediato: 

Firma: 

Fecha: 

',' ' ' 

Criterios 

I. Conocimicnto del 
Trabajo 

0 Tercera Evaluaci6n 0 Evaluaci6n Final 

Comentarios 



OATIUI·35 

Hoja de Comentarios 
Evaluaci6n del Personal Supervisor 
en Perfodo Probatorio 
Piigina2 

2. Plauijicacion 

3. Organizaciou 

4. Direcciou 

5. Control 

6. Evaluaciou de los 
Empleados 



' 

OATRH-35 

Hoja de Comentarios 
Evaluaci6n del Personal Supervisor 
en Periodo Probatorio 
Pagina3 

. . . . 

Critedos· 
·.·· 

.· ... 

7. Productividad 

8. Calidad del Trabajo 

9. Comunicaci6n 

10. Relaciones 
Interpersonales 

II. Cooperaci6n 

. · . · .. ·· .·· : .·· 

Colllentarios. 
.· .· .. . .· 
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Hoja de Comentarios 
Evaluaci6n del Personal Supervisor 
en Periodo Probatorio 
PHgina4 

Cr.itiri os . 
12. Disciplina 

13. Asistencia 

14. Puntualidad 

Comen}aiios· 



GOBIERNO DE PUERTO RICO 
Oficina de Administraci6n y 

Transformaci6n de los Recursos Humanos 
del Gobierno de Puerto Rico 

Gobierno de Puerto Rico 
Oficina de Administracion y Transformaci6n de los Recursos Humanos 

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 

OATRH-35 

FORMULARIO DE EVALUACION DEL PERSONAL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO 

Instrucciones: Utilice este fmmulario para evaluar las ejecutorias y el compmiamiento del personal supervisor en periodo 
probatorio. Provea Ia infmmaci6n que se solicita a continuaci6n. Marque con uua equis (X) en el recuadro que considere 
apropiado, para indicar el nivel de ejecuci6n asignado a cada criterio de evaluaci6n. En caso de que el empleado obtenga un 
(No Alcanza) en cualquierade los criterios evaluados, exponga las razones para ello en el apartado provisto para comentarios, 
en Ia Hoja de Comentarios que se incluye con el formulario. Asimismo, haga cualquier anotaci6n pertinente para aclarar o 
fhndamentar Ia evaluaci6n otorgada. Discuta con el empleado cada una de las evaluaciones efechmdas para informarle acerca 
de sus fortalezas y las areas en las que debe mejorar. Estimule al empleado para alcanzar los niveles mas altos de desarrollo 
y crecimiento profesional. En las evaluaciones preliminares solamente se requerini Ia firma del supervisor imnediato y el 
empleado, como evidencia de que Ia evaluaci6n fue discutida formalmente. El Director de Recursos Humanos ce1iificara Ia 
misma mediante su firma. En Ia evaluaci6n final, fmnani ademas, eljefe de Ia Agencia o su representante autorizado. Si 
como resultado de Ia evaluaci6n, el empleado va a ser separado de sn empleo, firmara el jefe de Ia Agencia. La evaluaci6n 
original se archiva en el expediente del empleado en Ia Agencia. La primera copia es para el supervisor inmediato, y Ia 
segunda copia se entregara a! empleado. En este formulario debeni entenderse que todo termiuo utilizado para referirse 
a una persona o pucsto, alude a ambos generos. 

0 Primera Evaluaci6n 0 Segunda Evaluaci6n 0 Tercera Evaluaci6n 0 Evaluaci6n Final 

Nombre del empleado: 

Agencia: 

Titulo del Puesto: 

Numero de Puesto: 

Seguro Social: xxx-:xx-

Area de Trabajo: 

Periodo Evaluado: 

Feel! a de Vencimiento del Periodo Probatorio: 

Nombre y Clasificaci6n del Supervisor Inmediato: 



OATRH-35 

Fonnulario de Evaluaci6n del Personal Supervisor 
en Periodo Probatorio 
Rev. Mayo 2017 

I. Conocimiento del Trabajo: Dominic 
que ejerce el empleado acerca de las 
:funciones en el puesto que ocupa. 

2.Planijicac/on: La fonna de preparar 
los planes de trabajo, enfocando las 
prioridades de la Agencia, mediante el 
establecimiento de metas y objetivos 
oper-acionales, tomando en 
consideraci6n Ia distribuci6n del 
tiempo, las tareas y los recursos 
disponibles. 

3. Orgauizaci6n: La manera de agrupar, 
ordenar y distribuir las tareas 
equitativamente, de acuerdo con las 
capacidades y destrezas de los recursos 
disponibles, y las metas y objetivos 
establecidos en el plan de trabajo. 

4.Direcci6n: Liderar a los empleados 
con Ia confianza y convicci6n 
necesarias para lograr Ia credibilidad, 
colaboraci6ny el compromise de ellos; 
y promover loS cambios que permitan 
el logro de las metas y objetivos 
establecidos. Incluye Ia asignaci6n de 
tareas, toma de decisiones, orientaci6n 
e instrucciones; correcci6n, fomtaci6n 
y edncaci6n de los empleados, y Ia 
soluci6n efectiva de situaciones 
imprevistas. 

Sobrepasa 

0Demuestra tener un vasto 
conocimiento de sus funciones, por 
lo que requiere un mfnimo de 
supeiVisi6n. 

DEs diestr9 desarrollando e 
implantando planes de trabajo 
pnkticos y viables. Establece 
metas realistas y maximiza el uso 
de los recursos disponibles. Tiene 
planes de contingencia para 
contrarrestar los atrasos causados 
por otros. Ayuda a los demas a 
mantenerse organizados y a 
tiempo. 

Ose distingue por ser muy 
diligente al organizar el trabajo 
segUn las necesidades de servicio, 
y las prioridades existentes para 
cada situaci6n en particular. 
Distribuye las tareas con acierto 
para cumplir cabalmente con las 
metas y objetivos establecidos, y 
mantener un flujo de trabajo 
constante. 

0Entiende claramente que dirigir 
es facilitar el exito del equipo de 
trabljjo y de Ia Agencia. Dedica el 
tiempo y el esfuerzo necesario para 
el logro de las metas y objetivos 
establecidos. Establece un esplritu 
de equipo excelente. Exhibe un 
comportamiento que genera Ia 
confianza y el respeto de los 
empleados y compaiieros de 
trabajo. Sus empleados le 
muestran una gran lealtad. Es 
diligente en Ia toma de decisiones 
fimte y en Ia soluci6n de 
problemas. Utiliza a su personal de 
forma eficiente y efectiva, y les 
provee los recursos necesarios para 
que alcancen los resultados 
esperados. Dirige numerosos 
proyectos exitosamente. 

2 

Niveles de Ejecuci6n 

Alcanza 

0Posee los conocimientos 
suficientes acerca de su trabajo 
para poder desempeiiarse de 
man era satisfactoria. 

0Establece planes de trabajo 
con metas y objetivos que son 
congruentes con las prioridades 
de Ia Agencia. Planifica de 
fonna adecuada Ia distribuci6n 
del tiempo, las !areas y los 
recursos disponibles. 

QEjerce buen juicio en Ia 
organizaci6n y distribuci6n del 
trabajo, tomando en 
consideraci6n las destrezas de su 
personal y las metas y objetivos 
establecidos. 

0Generalmente, fomenta Ia 
patiicipaci6n de los empleados 
con respecto a Ia aportaci6n de 
ideas y propuestas, que permitan 
alcanzar las metas y objetivos 
establecidos. Asigna las tareas, 
pero le da Ia libertad a sus 
supervisados de seleccionar Ia 
manera de efectuarlas; y de ser 
necesario, inteiViene ante 
cualquier situaci6n imprevista. 

No 
alcanza 

0Exhibe un pobre 
conocimiento de las :funciones 
a realizar en el puesto que 
ocupa. 

Osus planes de trabajo no 
reflejan las prioridades de Ia 
Agencia, ni las metas y 
objetivos especificos. 
Demuestra dificultad en la 
planificaci6n de Ia 
distribuci6n del tiempo, las 
tareas y los recursos 
disponibles. 

Oorganiza el trabajo de 
manera incorrecta y Ja 
distribuci6n de las tareas es 
inadecuada. Esto ocasiona 
una acumulaci6n de trabajo, 
que dificulta o imposibilita 
cumplir con lo establecido. 

0Manifiesta ser incapaz de 
desarrollar equipos y dirigir 
las actividades de otros. Da 
6rdenes eil vez de guiar a los 
denuis hacia el Iogro de los 
resultados. Rara vez ayuda a 
resolver las disputas entre los 
empleados. Demuestra 
inseguridad en las reuniones 
con su personal. No solicita 
opiniones ni tampoco 
involucra a su gente en la toma 
de decisiones. Ha fallado en 
orientar, guiar o aconsejar a 
sus empleados en varias 
situaciones donde era 
necesario hacerlo. No goza de 
Ia confianza de sus empleados. 
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5. 

6. 

7. 

CRITERIOS 

Control: Establecer mecanismos 
para evaluar Ia efectividad de los 
planes de trabajo, medir los 
resultados y corregir las 
desviaciones que se presenten. 
Incluye Ia inspecci6n, el 
seguimiento a la implantaci6n del 
plan de trabajo a traves de 
mediciones peri6dicas durante el 
transcurso de las actividades 
programadas, Ia identificaci6n de 
los problemas surgidos, Ia fomta de 
efectuar los ajustes necesarios, Ia 
preparaci6n de infonnes peri6dicos 
acerca del desarrollo de las 
actividades programadas y las 
estadisticas. 

Evaluaci6u f(e los Empleatlos: La 
utilizaci6n responsable y objetiva de 
un sistema de evaluaci6n y 
motivaci6n de empleados que 
promueva el crecimiento y 
desarrollo profesional de estos, y 
valide el logro de las metas y 
objetivos establecidos en el plan de 
trabajo. lncluye la habilidad para 
observar y documentar Ia conducta 
del empleado en el desempefto de 
sus funciones, recopilar infonnaci6n 
pertinente; proveer 
retroalimentaci6n - frecuente y 
apropiada al empleado acerca de sus 
ejecutorias, y estimularlo a 
desarroliar su potencial al nu'i.ximo. 

Pl'oductividnd: Cantidad de trabajo 
que realiza el empleado, tomando en 
consideraci6n sus conocimientos, 
destrezas, el tipo y grado de 
dificultad de las funciones 
correspondientes, y el tiempo 
requerido para efectuarlas. 

Sobrepasa 

; 0Visualiza el control como un 
media para mejorar los procesos. 
Da seguimiento continuo a los 
trabajos asignados a su personal, y 
valida el estatus y cumplimiento de 
los mismos en reuniones 
peri6dicas. ldentifica los 
problemas potenciales antes de que 
ocurran y toma acci6n preventiva 
al respecto. Hace los ajustes 
necesarios para resolver con 
prontitud las dificultades o 
inconvenientes que surgen sabre Ia 
marcha. Es capaz de darle 
seguimiento a mUltiples asuntos y 
problemas. Rinde infomtes 
completes y especificos, segUn 
sean requeridos. Es experto en el 
usa de control de procesos 
estadlsticos. 

0Eva1Ua con gran precisi6n las 
ejecutorias de sus empleados a base 
del logro de los objetivos 
acordados. Documenta las 
observaciones con suficiente 
infonnaci6n para validar Ia 
evaluaci6n conferida. Ofrece 
retroalimentaci6n frecuente. Es 
h!\bil reconociendo las fortalezas y 
debilidades de su personal e 
identificando las necesidades de 
adiestramiento, readiestramiento o 
promoci6n. Demuestra un interes 
genuine por el progreso y 
desarrollo profesional de sus 
empleados, brind<lndoles 
oportunidades de crecimiento y 
adiestramientos especializados. 
Fomenta el compromise y Ia 
motivaci6n de sus empleados para 
que utilicen su potencial al maximo 
en Ia consecuci6n de las metas y 
objetivos establecidos. 

0Exhibe un alto nivel de 
desempeffo de manera consistente 
al cumplir cabalmente con todas 
las tareas y proyectos asignados en 
las fechas establecidas, y con 
frecuencia se anticipa a elias. 
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Niveles de Ejecuci6n 

Alcanza 

! 0Provee un seguimiento 
apropiado a sus empleados. 
Administra bien el cambia de 
prioridades. Presta atenciOn a 
los detalles cuando es necesario. 
En ocasiones, identifica los 
problemas a medida que surgen 
y hace los ajustes 
correspondientes al respecto. 
Rinde los inforn1es de progreso 
solicitados. 

Ooesempefta bien las 
responsabilidades que conlleva 
el evaluar a los empleados. 
Enfoca las evaluaciones en el 
cumplimiento de metas y 
objetivos establecidos. 

Ocumple regularmente con los 
trabajos solicitados en el perfodo 
establecido. En ocasiones, da Ia 
milia extra en el desempeffo de 
sus funciones. 

No 
alcanza 

O~o da seguimiento 
peri6dico o efectivo a los 
trabaj os asignados a sus 
supervisados. Pennite que los 
problemas permanezcan por 
largo tiempo. No hay 
medici6n de los resultados. 
Las crisis surgen regulannente 
en su Area de responsabilidad. 
A menudo esta fuera de 
contacto con el flujo de trabajo 
diario, y desconoce si esta 
cumpliendo con lo establecido 
en el plan de trabajo. 

0Demuestra incomodidad 
con el proceso evaluative. Con 
frecuencia entrega las 
evaluaciones de su personal 
despues de Ia fecha estipulada 
para ella, y no documenta las 
mismas; solo desea sacarlas de 
su escritorio. No motiva 
efectivamente a sus 
empleados ni promueve su 
desarrollo profesional. No 
provee retroalimentaci6n 
adecuada, pero penaliza al 
empleado en su evaluaci6n 
por su pobre desempefio. Los 
empleados regularmente estan 
en desacuerdo con sus 
evaluaciones. Se muestra 
defensive ante los reclamos de 
su personal por Ia evaluaci6n 
recibida. 

0No completa la mayorfa de 
las encomiendas de trabajo en 
el tiempo requerido. Su 
ejecuci6n esh\ muy por debajo 
de lo esperado para el puesto 
que ocupa. Demuestra 
desinteres par los objetivos no 
alcanzados. 
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8. 

9. 

10. 

11. 

CRITERIOS 

Calidad del trabajo: Grado de 
excelencia y exactitud con Ia cual el 
empleado ejecuta sus deberes y 
responsabilidades. Inclu ye Ia 
ausencia de errores. 

Comunicaci6n: Facilidad de 
expresi6n que demuestra el 
empleado en fonna oral y escrita en 
el desempefio de su trabajo. 

Relaciones Interpersonales: 
Conducta que se exhibe en el trato 
diario con los supervisores, 
cornpafieros de trabajo, empleados y 
usuaries de servicios de Ia Agencia. 

Cooperaci6n: Actitud y disposiciOn 
para colaborar en Ia consecuci6n de 
los objetivos de servicio de Ia 
Agencia. 

Sobrepasa 

Tinesempefia su labor de 
manera muy cornpetente, y se 
distingue por producir resultadOs 
confiables en tenninos del 
contenido, precisiOn, credibilidad 
y presentaci6n. Rara vez comete 
errores y sus recomendaciones se 
consideran favorablemente. 

1 0Transmite los mensajes 
correctamente, y promueve una 
comunicaci6n abierta y 
bidireccionai. Su extenso 
vocabulario lo emplea 
cabalmente. Da instmcciones 
claras y especfficas, tomando en 
consideraci6n el nivel general de 
habilidad de sus empleados. 
Redacta con claridad, coherencia, 
Optima sintaxis y ortograffa. 
Demuestra una gran habilidad 
para simplificar Ia informaciOn 
compleja, y transmitirla de 
manera convincente y facil de 
entender. 

Onemuestra una gran habilidad 
para establecer confianza, 
armenia, respeto y 
profesionalismo en sus relaciones 
cotidianas con los detmls. Su 
tacto, cortesfa y discreci6n 
contribuyen significativamente a 
crear un ambiente de trabajo 
positivo y saludable. 

Ose distingue por aportar nuls 
de lo requerido. Efectt'ta 
encomiendas especiales y/o 
trabajos adicionales con interes y 
entusiasmo. Ofrece ayuda a los 
denuls sin que se Ie soli cite. EstA 
disponible con frecuencia para 
laborar fuera del horario regular 
de trabajo, cuando fa necesidad 
del servicio asi lo amerite. 
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Niveles de Ejecucion 

Alcanza 

TIRealiza el trabajo en fonna 
adecuada, confiable y con un 
minima de errores. 

Outiliza un lenguaje apropiado 
para Ia ocasi6n en su 
comunicaci6n oral y escrita. Se 
expresa de manera correcta. 

Ose relaciona con las personas 
de manera aceptable. Es 
respetuoso y profesional en su 
modo de proceder. 

0Muestra disponibilidad para 
ayudar a los demas. Co1abora 
siempre y cuando Io requieran sus 
de heresy responsabilidades. 

No 
alcanza 

0La calidad del trabajo 
continuarnente esta por debajo 
de Io esperado para el nivel de 
clasificaci6n de su puesto. El 
exceso de errores cometidos 
ha ocasionado prOblemas o 
inconvenientes. 

0Presenta dificultad para 
expresar sus ideas con 
claridad, coherencia y 
precisiOn en fonna oral y 
escrita. Utiliza un lenguaje 
inaceptable y comete errores 
gramaticales al hablar, lo cual 
crea malestar y confusi6n en 
los oyentes. No sabe cOmo 
hacer preguntas que dirigirAn 
el trabajo de sus empleados. 
S.Us comunicaciones escritas 
son confusas, y con frecuencia 
tiene que clarificar Ia 
infonnaci6n de las mismas. 

I Ose comporta en fom1a 
inapropiada y descartes. 
Demuestra poca tolerancia en 
el trato bacia los demas. Con 
frecuencia es of~nsivo y 
tiende a crear sihtaciones 
conflictivas. 

0Asume una actitud 
negativa cuando se le solicita 
que realice otras tareas 
necesarias para lograr los 
objetivos establecidos. Rara 
vez esh\ disponible para 
colaborar de acuerdo con los 
requerimientos de sus deberes 
y responsabilidades; incluso, 
fuera del horario regular de 
trabajo debido a necesidades 
del servicio. No ofrece su 
ayuda aunque se Ie requiera. 
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CRITERIOS 
Sobrepasa 

12. Disciplina: El cumplimiento de las Oconstantemente obra de 
nom1as de conducta establecidas por confonnidad con las normas de 
Ia Agencia para propiciar el mejor conducta establecidas. 
funcionamiento de esta. 

13. Asistencia: La regularidad con Ia Ocumple cabalmente con Ia 
que se cumple con las riormas de norma establecida. Rara vez se 
jornada de trabajo y asistencia ausenta, por lo que representa un 
establecidas por Ia Agencia. ejemplo a seguir para los demas. 

14. Puntualidad: La regularidad con Ia DEs consistente con el 
que se cumple con el horario de cumplimiento del horario de 
trabajo establecido. trabajo establecido. Se distingue 

por ser muy puntual. 

CERTJFICO que el resultado de esta evaluaci6n se discuti6 con el empleado. 

Niveles de Ejecuci6n 

Alcanza 

Osu manera de pro ceder 
denmestra concordancia con las 
norm as de conducta 
establecidas. 

Osus ausencias son 
ocasionales. y su record de 
asistencia es confonne a Ia 
nonna establecida. 

Osus tardanzas son 
espon\dicas, y el total de las 
mismas es congruente con Ia 
norma establecida. 

CERTIFICO ademas, que los servicios rendidos por este empleado durante el perfodo probatorio: 

0 fueron satisfactorios y que 0 pasanl a ser empleado regular. 

0 no fueron satisfactorios y que D no pasara a ser empleado regular. 

Raz6n(es) para no aprobar el perfodo probatorio: D Servicios 0 Habitos 0 Actitudes 

No 
alcanza 

0Incump1e continuamente 
con las nom1as de conducta 
establecidas. 

Ose ausenta con frecuencia. 
Su record de asistencia es 
inaceptable al compararse con 

Ia nonna establecida. 

Osu record de asistencia 
refleja una cantidad de 
tardanzas que excede Ia nonna 
establecida. 

Frma del Supervisor Inmediato Fimta del Empleado Pecha 

Pinna del Director Recursos Humanos Pimta de Ia Autoridad Nominadora Pecha 
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