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Tenemos a bien informarle que el 5 de diciembre de 2007, qued6 radicado 
en este Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 de 
12 de agosto de 1988, segun enmendada, el siguiente reglamento: 

Numero: 7433 Reglamento para la Administracion de los 
Recursos Humanos en el Servicio de Confianza. 

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de 
Estado radicanl una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del 
reglamento numerado. 
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CAPiTULO PRIMERO 

INTRODUCCION 

La Oficina de la Procuradora de las Mujeres, en adelante la OPM, tiene como mision 
primordial asegurar el desarrollo pleno de las mujeres, promover la igualdad yequidad, 
erradicar todas las manifestaciones de discrimen y violencia, fomentar y hacer cumplir 
la politica publica que garantiza los derechos humanos de las mujeres y educar a la 
comunidad para tomar acciones proactivas y afirmativas en defensa de los derechos de 
las mujeres. EI logro de esta exige, entre otras cosas, la garantia de una 
administracion de personal que, dentro del marco legal correspondiente, asegure a 
toda su clientela un servicio de excelencia inspirado en el mas alto sentido de 
responsabilidad, de justicia y equidad y en el mayor grado de dinamismo y eficiencia 
alcanzable. 

La nueva Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, 
Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, dispone en su exposici6n de 
motivos que la administraci6n publica modema visualiza a sus empleados/as como su 
activo mas valioso. Esta vision ha permitido entender que los/as empleados/as, mas 
que recursos a utilizar y consumir, son el capital humano que se debe desarrollar para 
mejorar el servicio publico en beneficio de la ciudadania, de la cual ellos/as son parte. 
Dicha visi6n forma parte de las relaciones de la OPM con todo su personal y en virtud 
de ello promulga este nuevo reglamento para la administraci6n de su personal. 

Dicha Ley 184, antes citada, reafirma al principio de merito como el principio que regira 
todo el servicio publico, de modo que sean los mas aptos los que sirvan al gobierno y 
que todo/a empleado/a sea seleccionado/a, adiestrado/a, ascendido/a y retenido/a en 
su empleo en consideracion al merito y ala capacidad, sin mediar discrimen. Ademas, 
mantiene la existencia de las dos categorias de empleados/as cubiertos/as por este 
sistema de administracion de personal, estos son: los/as empleados/as de carrera y 
los/as empleados/as de confianza. 

Asi mismo, este reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos y 
uniformes para la administraci6n de todos sus recursos humanos en el servicio de 
carrera y estara alineado a los siguientes principios: 

A. Reafirmar y fortalecer el merito como el principio que regira en la OPM, de 
modo que sean los/as mas aptos/as los/as que sirvan en esta agencia publica y 
que todo/a empleado/a sea seleccionado/a, adiestrado/a, ascendido/a, tratado/a 
y retenido/a en su empleo en consideraci6n al merito y capacidad, sin discrimen 
conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen por raz6n de raza, color, 
sexo, nacimiento origen 0 condici6n social, por ideas politicas 0 religiosas, 
edad, condicion de veterano/a ni por impedimento fisico 0 mental. 



B. Reiterar que el servicio publico demanda capacidad tecnica y profesional, asi 
como actitud etica evidenciada en la honradez, autodisciplina, respeto a la 
dignidad humana, sensibilidad y dedicacion al bienestar general. 

C. Promover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al pueblo 
servicios agiles, eficaces y de calidad. 

D. Promover la revision continua de los procesos relacionados a la administracion 
de los recursos humanos y relaciones laborales en la OPM para innovar y 
renovar continuamente la funcion de recursos humanos. 

E. Perseguir y alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia, eficacia, 
eficiencia y productividad en ef servicio publico que se brinda en la OPM, 
manteniendo un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo, que redunde en 
un alto grado de motivacion, productividad y compromiso de servicio entre 
los/as empleados/as. 

F. Lograr que la prestacion de servicios publicos propenda y asegure el continuo 
desarrollo economico y social de Puerto Rico, la mayor justicia social y ef 
disfrute pleno de los derechos consagrados en la Carta de Derechos de nuestra 
Constitucion. 

G. Reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los/as empleados/as al 
logro de las metas organizacionales y permitir a la gerencia mayor flexibilidad 
en la administracion del sistema de retribucion, para lograr un sistema de 
administracion de recursos humanos mas dinamico y efectivo. 

La OPM constituye un Administrador Individual y como tal tiene la responsabilidad de 
planificar, organizar y dirigir todos los asuntos y operaciones relacionadas con los 
recursos humanos y demas asuntos, transacciones y decisiones relativas al manejo y 
gobierno interno de la OPM, a tenor con la autoridad que Ie confiere su ley organica, 
Ley 20 de 11 de abril de 2001, Capitulo VII, Articulo 14, la Ley 184 de 3 de agosto de 
2004, y conforme a la reglamentacion que se adopte a estos efectos. La presente 
reglamentacion se adopta en armonia con las normas generales establecidas en dichas 
disposiciones de ley y por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico (ORHELA) para regir la administracion de los recursos humanos de la 
OPM. 

Para mantener incorporado el principio de merito en la administracion de sus recursos 
humanos, la OPM habra de mantener una Oficina de Recursos Humanos que sera 
responsable de administrar y coordinar todo 10 relacionado con los programas que sean 
de aplicabilidad a los recursos humanos, sus politicas, reglamentos y procedimientos y 
todos los sistemas y normas relacionadas a las Areas Esenciales al Principio de Merito. 

Este Reglamento debe ser interpretado en armonia con la legislacion federal que se 
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adopte, tal como la Ley de Americanos con Impedimentos (American With Disabilities 
Act), Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990, Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, 
enmendada, la Ley de Licencia Familiar y Medica, Ley Publica 103-3 de 5 de febrero de 
1993, la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo (FLSA) de 1938, enmendada, 
y otras que se adopten, en 10 que resulte aplicable. 

ARTicULO 1 - DENOMINACION 

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como Reglamento para la 
Administraci6n de los Recursos Humanos del Servicio de Confianza de la Oficina de la 
Procuradora de las Mujeres. 

ARTicULO 2 - BASE lEGAL 

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley 20 de 11 de abril 
de 2001, segun enmendada, conocida como la Ley de la Oficina de la Procuradora de 
las Mujeres, en adelante la OPM, y de la Ley para la Administraci6n de los Recursos 
Humanos en el Servicio Publico, Ley 184 de 3 de agosto de 2004. Ademas, se 
promulga de conformidad a la Ley 170 de 12 de agosto de 1998, conocida como la Ley 
de Procedimiento Administrativo Uniforme. 

ARTicULO 3 - APLICABILIDAD 

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los/as empleados/as de confianza que presten 
servicios en la OPM, excepto a la Procuradora, quien es nombrada por ellia 
Gobemador/a. 

CAPiTULO SEGUNDO 

ARTicULO 4 - SERVICIO DE CONFIANZA 

Secci6n 4.1 

Los/as empleados/as de confianza son aquellos/as que intervienen 0 colaboran 
sustancialmente en la formulaci6n de la politica publica, que asesoran directamente 0 

que prestan servicio directo a la Procuradora de la OPM. Por otro lado, el servicio de 
carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asi como las 
funciones profesionales, tecnicas y administrativas y hasta el nivel mas alto en que 
sean separables de la funci6n asesorativa 0 normativa. Los trabajos y funciones 
comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de 
politica publica y normas programaticas que se formulen y prescriben en el servicio de 
confianza. 
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Los/as empleados/as de confianza ejercen los siguientes tipos de funciones que 
surgen de la Seccion 9.1 (2) de la Ley de Personal: 

1. Formulacion de politica publica - Esta funcion incluira la responsabilidad, directa 
o delegada, para la adopcion de pautas 0 normas sobre contenido de 
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, relaciones 
interagenciales y otros aspectos esenciales en la direcci6n de programas 0 de la 
OPM. Tambien incluira la participacion, en medida sustancial y en forma 
efectiva, en la formulacion, modificaci6n 0 interpretacion de dichas funciones en 
la administraci6n 0 en el asesoramiento directo a la Procuradora de la OPM, 
mediante las cuales el/la empleadola puede influir efectivamente en la politica 
publica. 

2. Servicios directos a la Procuradora que requieren confianza personal en alto 
grado - EI elemento de confianza personal en este tipo de servicio es 
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de 
carrera, pero el factor de confianza personal es predominante. EI trabajo puede 
incluir servicios secretariales y mantenimiento de archivos confidenciales, y otras 
areas simi/ares. 

3. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley - Los/as 
ocupantes de los puestos que tienen asignadas estas funciones aunque de libre 
seleccion, solo pod ran ser removidos/as por las causas que se establecen en las 
leyes que crean los puestos y su incumbencia se extendera hasta el vencimiento 
del termino de su nombramiento de conformidad con dichas leyes. 

Secci6n 4.2 - Numero de empleados/as de confianza 

La OPM debera aprobar un plan que contenga un numero de puestos de confianza 
que no exceda de treinta (30). Cuando la estructura organizativa, complejidad 
funcional 0 tamaiio de la OPM requiera un numero mayor sera necesaria la 
aprobaci6n previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. 

En la designaci6n de puestos de co nfianza, la Procuradora hara uso adecuado y 
razonable de la facultad que a esos efectos Ie confiere la Ley. 

Secci6n 4.3 - Cam bios de categoria 

1. EI cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se 
autorizara unicamente cuando el puesto este vacante; si el puesto esta ocupado 
su incumbente debe consentir expresamente a dicho cambio. EI consentimiento 
debera ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del 
puesto de confianza, particularmente en 10 que concieme a nombramiento y 
remocion. En caso de que eilla empleado/a no consienta, debera ser 
reubicado/a simultaneamente en un puesto en el servicio de carrera con igual 

4 



sueldo y para el cual reuna los requisitos minimos. 

2. Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a un puesto de 
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto y que la estructura 
organizativa de la OPM asi 10 justifique. 

3. Si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio de 
carrera su ocupante perrnanecera en el mismo, sujeto a las siguientes 
condiciones: 

a. que reuna los requisitos de preparaci6n acadamica y experiencia 
establecidos para la clase de puesto 0 su equivalente en otros planes de 
valoraci6n de puestos; 

b. que haya ocupado el puesto p~r un periodo de tiempo no menor que el 
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, 0 su 
equivalente en otros planes de valoraci6n de puestos; y sus servicios 
excelentes estan valid ados en una evaluaci6n; 

c. que apruebe 0 haya aprobado el examen 0 criterios de selecci6n 
establecidos para la clase de puesto 0 su equivalente en otros planes de 
valoraci6n de puestos; 

d. que la Procuradora certifique que sus servicios han sido satisfactorios. 

En caso de que t:tllla ocupante no cum pIa con todas las condiciones antes 
indicadas, este/a no podra perrnanecer en el puesto, salvo que Ie asista el 
derecho de reinstalaci6n, segun se dispone en la Secci6n 9.2 de la Ley 184, 
supra. 

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder 
beneficios de permanencia a empleados/as que no compitieron para un puesto 
de carrera. S610 procederan luego de un analisis riguroso de las funciones del 
puesto 0 de la estructura organizacional de la agencia que asi 10 justifique. 

ARTicULO 5 - REINSTAlACION DE EMPlEADOS/AS DE CONFIANZA 

La Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Publico dispone 
en la Secci6n 9.2, sobre el derecho de reinstalaci6n de aquellos/as empleados/as que 
se separen de un puesto de confianza a un puesto igual 0 similar al ultimo que 
ocupaban en el servicio de carrera con estatus regular. Con estas disposiciones se 
garantiza a los/as empleados/as que han hecho del servicio publico su carrera, la 
continuidad que la misma supone. 
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Secci6n 5.1 • Normas para la reinstalaci6n de empleados/as de confianza 

1. Todo/a empleado/a de confianza que sea separado/a de su puesto y, con 
anterioridad a prestar servicios en el servicio de confianza , se haya 
desempeiiado en un puesto de carrera con estatus regular, tendra derecho 
absoluto a ser reinstalado/a en un puesto de igual clasificacion 0 de clasificaci6n 
similar, cuyos requisitos sean analogos a la clase de puesto que ocupaba en el 
servicio de carrera al momenta de pasar al servicio de confianza, a menos que 
su remoci6n del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de 
cargos. DisponiEmdose, que sera acreedor/a de todos los beneficios en tt~rrninos 
de clasificaci6n y sueldo que se hayan extendido al puesto que ocupaba durante 
el termino en que sirvi6 en la posicion de confianza. 

2. Todo/a empleado/a que tenga la condicion de empleado/a regular en el servicio 
de carrera, que resulte electo/a 0 sea designado/a sustituto/a para ocupar un 
cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva 0 Legislativa, tendra derecho 
absoluto de ser reinstalado/a en un puesto igual 0 similar al ultimo que ocup6 en 
el servicio de carrera, a menos que haya sido removido/a del cargo electivo por 
conducta ilegal 0 impropia que hubiese conducido a la remoci6n 0 el 
residenciamiento. Disponiendose que sera acreedor/a a todos los beneficios en 
terminos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto que 
ocupaba, durante el terrnino en que sirvi6 en la posici6n de confianza. 

3. Los/as empleados/as regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados/as 
para ocupar un cargo en el servicio de confianza 0 que resulten electos/as por el 
pueblo 0 designados/as sustitutos/as para ocupar un cargo publico electivo, 
segun se establece anteriorrnente, conservaran los beneficios marginales y los 
derechos de licencia establecidos en la Secci6n 9.2 de la Ley 184, supra, los 
que entren en vigor con su aprobaci6n y los que se extiendan a estos/as 
mediante legislaci6n prospectiva, durante todo el tiempo que dure la ausencia de 
su cargo regular por ocupar un puesto de confianza 0 por servir en el cargo 
publico electivo. 

4. Los/as empleados/as regula res en el servicio de carrera que sean reclutados 
para ocupar un cargo en el servicio de confianza 0 que resulten electos/as por el 
pueblo 0 designados/as sustitutos/as para un cargo publico electivo, segun se 
establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos 
de Iicencia, establecidos en la Ley 184, supra. Una vez cese su encomienda en 
el servicio de confianza 0 cargo electivo, aI/a la empleado/a se Ie acumulara el 
credito par a;;os de servicio y la antigOedad en el ultimo puesto que ocupaba. 

5. La responsabiJidad por efectuar la reinstalaci6n correspondera a la OPM, la cual 
debera agotar los recursos para la reinstalacion del/de la emp/eado/a en 
cua/quiera de sus areas de trabajo. 
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6. De no ser posible la reinstalacion en la OPM porque no se disponga de puestos 
vacantes 0 porque no sea factible la creaci6n de un puesto debido a la 
estructura organizativa de la OPM, 0 a insuficiencia de fondos, se debers 
gestionar la reinstalacion del/de la empleado/a en cualquier otra agencia cubierta 
por el Sistema de Personal que tenga puestos vacantes en la misma clase 0 en 
otra clase con funciones similares a las del ultimo puesto que ocupo en el 
servicio de carrera. 

7. La reinstalaci6n del/de la empleado/a al servicio de carrera debers efectuarse 
simultsneamente con la separacion del puesto de confianza y no debers resultar 
onerosa para ellia empleado/a. En todo caso de separaci6n de un/a empleado/a 
de confianza, la Procuradora debers comunicar por escrito sobre tal acci6n alia 
la empleado/a. En la comunicaci6n debers informar alia la empleado/a sobre el 
titulo de clasificacion, ubicacion y numero del puesto en que se Ie reinstalars, 
estatus que Ie corresponders, sueldo y fecha de reinstalaci6n. 

8. En las reinstalaciones en puestos en clases similares el/la empleado/a debers 
reunir los requisitos mfnimos establecidos para la clase de puesto, pero no se Ie 
requerirs la aprobaci6n de exsmenes 0 cumplimiento del perfodo probatorio. La 
responsabilidad por la verificaci6n de los requisitos mfnimos sers de la autoridad 
nominadora donde se efectue la reinstalaci6n. 

9. En todo caso de reinstalacion, sea asta en un puesto en una clase igual 0 en 
una similar a la que ocupaba ellia empleado/a en el servicio de carrera, ellia 
empleado/a tendrs estatus regular. 

10. La determinacion sobre el sueldo correspondiente alia la empleado/a se hars 
conforme a 10 dispuesto en la reglamentacion de retribucion vigente a la fecha 
del cambio. En todo caso el nuevo sueldo no sera menor al que devengaba eilla 
empleado/a inmediatamente antes de pasar al servicio de confianza. 

11. Ademss del derecho de reinstalacion que Ie concede alia la empleado/a de 
confianza, la referida Ley 184, supra, dispone que este/a podrs solicitar, 
mediante comunicacion escrita, que su nombre se incluya en el Registro de 
Elegibles correspondiente a aquellas clases de puestos en las que sirvi6 como 
empleado/a regular. 

12. Todo/a empleado/a de confianza que renuncie al derecho a reinstalaci6n 
conservars el derecho a ingresar a los registros correspondientes. Este 
derecho Ie asiste por tres (3) ailos. 

13. En todo caso en que ellia empleado/a sea separado/a del puesto de confianza 
voluntaria 0 involuntariamente, conservara el derecho a la reinstalacion. Si la 
separacion fuese mediante la formulacion de cargos, aste/a no tendrs tal 
derecho. 
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ARTicULO 6 . ACTIVIDADES DE RECONOCIMIENTO EN LAS QUE POD RAN 
PARTICIPAR lOS/AS EMPlEADOS/AS DE CONFIANZA 

Los/as empleados/as en el servicio de confianza de la OPM pod ran participar en 
homenajes 0 actividades conmemorativas ofrecidas por personas privadas cuando el 
reconocimiento sea por merito artistico, litera rio , deportivo 0 cientifico 0 cualquier tipo 
no relacionado con el desempeno de las funciones de funcionario/a publico/a y s610 
cuando los mismos sean ofrecidos por entidades bonafides. 

Pod ran tambien participar en homenajes 0 actividades conmemorativas fuera de Puerto 
Rico. Si la misma es ofrecida por un pars 0 funcionario/a extranjero/a, el/la 
funcionario/a 0 empleado/a debera cumplir con 10 dispuesto en el Articulo II, Secci6n 
14, de la Constituci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

No participara de agasajos, ceremonias de reconocimiento y otros festejos en su honor 
ofrecidos por personas privadas ajenas a la OPM donde se premie su desempeno 
como funcionario/a publico/a, mientras ocupe el puesto al cual fue nombrado/a. 

CAPiTULO TERCERO 

AREAS ESENCIAlES Al PRINCIPIO DE MERITO: CLASIFICACI6N DE PUESTOS, 
REClUTAMIENTO Y SElECCION DE PERSONAL, ASCENSOS, TRASlADOS Y 
DESCENSOS, RETENCI6N EN El SERVICIO, ADIESTRAMIENTO Y DESARROllO 

ARTicULO 7 . CLASIFICACI6N DE PUESTOS 

La clasificaci6n de puestos es el proceso mediante el cual estos se agrupan en forma 
sistematica, tomando como base los deberes y responsabilidades de cada puesto 
individual, formando grupos homogeneos de puestos, similares en deberes y 
responsabilidades, los que se denominan como clase de puesto. 

AI clasificar los puestos de confianza de la OPM, se analizara la informaci6n relativa a 
los deberes y responsabilidades de todos los puestos aprobados para esta. Luego se 
agruparan los mismos, formando as! clases de puestos 0 su equivalente en otros 
planes de valoraci6n. Los puestos se agruparan basado en elementos que sean 
semejantes, de modo que pueda exigirse de sus ocupantes requisitos iguales, asi 
como los mismos criterios para su selecci6n y que se les pueda aplicar la misma 
retribuci6n. A cada clase de puesto se Ie da un titulo y se redacta una descripci6n 
concisa y generica sobre su contenido funcional en terminos de los deberes y 
responsabilidades representativas de los puestos que enmarca. Estas exposiciones 
escritas se denominan Conceptos de Clase. Por consiguiente, habra un concepto para 
cada clase. 
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Cad a puesto se asigna en forma individual a la clase correspondiente y se Ie hace 
extensivo el titulo oficial de esta. AI lIevar a cabo esta actividad se observa que los 
deberes y responsabilidades de cada puesto en particular enmarcan en las funciones 
generales y los ejemplos descritos en los Conceptos de las Clases a las que se 
asignaran. 

Secci6n 7.1 • Plan de Clasiflcaci6n 0 Valoraci6n de Puestos 

La Procuradora preparara, aprobara y adoptara el Plan de Clasificaci6n de Puestos 
del Servicio de Confianza en la OPM e igualmente establecera las normas y los 
procedimientos necesarios para la administraci6n de dicho Plan, en armonia con el 
Plan de Retribuci6n que se establezca y los reglamentos aplicables a este ultimo. 

1. EI Plan de Clasificaci6n de Puestos de Confianza refJejara la situaci6n de todos 
los referidos puestos a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario 
de los puestos de la OPM. Para lograr que el referido Plan de Clasificaci6n sea 
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administraci6n de los 
recursos humanos, se mantendra actualizado registrando los cambios que 
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momenta el Plan refJeje 
exactamente los hechos y condiciones reales presentes y mediante la 
actualizaci6n frecuente de los Conceptos de las Clases y las asignaciones de 
puestos a las clases. 

2. Se estableceran, por 10 tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el Plan 
de Clasificaci6n sea susceptible a una revisi6n y modificaci6n continua de forma 
que constituya un instrumento de trabajo efectivo. 

3. EI establecimiento, implantaci6n y administraci6n del Plan de Clasificaci6n 0 

Valoraci6n de Puestos de Confianza se hara conforme a las disposiciones que 
se establecen en este Reglamento. 

Secci6n 7.2 • Descripci6n de Puestos 

1. Conforme a su estructura organizativa y funcional, la OPM preparara y 
mantendra actualizado para cada puesto autorizado, una descripci6n clara y 
precisa de las funciones generales, esenciales y marginales segun surgen de 
los puestos, as; como el grado de autoridad, responsabilidad y supervisi6n 
inherentes al mismo y condiciones de trabajo presentes en cada puesto. 

2. Esta descripci6n estara contenida en el formulario Descripci6n de Puesto oficial 
que se adopte por la Oficina de Recursos Humanos y debera estar firmado por 
el/la empleado/a, de estar el puesto ocupado, por su supervisor/a inmediato/a, y 
por la Procuradora 0 su representante autorizado/a. 
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3. Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el 
grado de autoridad y supervisi6n adscritos a los puestos se registrara 
prontamente en el formulario Descripci6n de Puesto. Segun sea necesario, la 
OPM pasara juicio sobre la clasificaci6n de los puestos que hayan registrado 
cambios. 

4. EI original del formula rio Descripci6n de Puesto formalizado inicialmente, asi 
como el de toda revisi6n posterior que se efectue, sera evaluado para 
determinar la clasificaci6n del puesto 0 para la acci6n subsiguiente que procede 
en los casos de revision de deberes, segun se provea en las normas y 
procedimientos que se establezcan para la administraci6n del Plan de 
Clasificaci6n 0 Valoraci6n de Puestos en el Servicio de Confianza. 

5. Una copia del formulario Descripci6n de Puesto se entregara alia la empleado/a 
al ser nombrado/a y tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en la 
descripci6n del mismo que resulten en la formulaci6n de un nuevo formulario. 
Este formulario se utilizara, entre otros, para o rientar, adiestrar y supervisar alia 
la empleado/a de acuerdo a los procedimientos que la OPM establezca. 

6. La Oficina de Recursos Humanos retendra y conservara en forma adecuada y 
accesible el original del formulario Descripci6n de Puesto formalizado junto a 
cualquier otra documentaci6n relacionada con el historial de clasificaci6n de 
cada puesto. Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el 
expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de 
referencia en los estudios y acciones que se requieran con relacion a la 
cl"sificacion de puestos. 

7. Copia del formulario Descripcion de Puesto debidamente actualizado debera ser 
referida a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segun esta agencia establezca 
en sus procedimientos, al tramitarse la petici6n para la creaci6n del puesto y 
cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacion. 

8. Cuando las circunstancias 10 justifiquen, la OPM podra cambiar los deberes, 
autoridad y responsabilidad de un puesto, conforme a los criterios y mecanismos 
que se establezcan por reglamento. 

Secci6n 7.3 - Agrupaci6n de los puestos en el Plan de Clasiflcaci6n 

1. Agrupaci6n de puestos en clases de puestos y series de clases 

a. Luego de analizar la informaci6n contenida en el cuestionario relativo a los 
deberes y responsabilidades de todos los puestos, se agruparan en clases 
todos los puestos que sean iguales 0 sustancialmente similares en cuanto a 
la naturaleza y complejidad de los deberes y al grado de autoridad y 
responsabilidad asignada a los mismos. 
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b. Cada clase de puesto sera designada con un titulo descriptiv~ de la clase 
que sea breve, que sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad 
y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite 
de toda transaccion 0 accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como 
en todos los asuntos oficiales del puesto. 

2. Titulos Funcionales 

La Procuradora podra designar cada puesto bajo su jurisdiccion con un titulo 
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades 0 su posicion dentro 
de la organizacion de la OPM. Este titulo funcional podra ser utilizado para la 
identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal que se 
tramiten internamente. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el 
titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas. 

Secci6n 7.4 • Conceptos de las clases 

1. Se redactara una descripcion por cada una de las clases de puesto 
comprendidas en el Plan de Clasificacion de Confianza que consistira de una 
exposicion narrativa concisa y general sobre el contenido funcional en tarminos 
de los deberes y responsabilidades, representativa de los puestos que 
enmarcan. Estas descripciones se denominan Conceptos de las Clase. 

2. Los Conceptos de las Clases seran descriptivos de todos los puestos 
comprendidos en la clase. Estos no seran prescriJJtivos 0 restrictivos a 
determinados puestos en la clase. Seran utilizados como el instrumento basico 
en la clasificacion y reclasificacion de puestos y en las determinaciones respecto 
al reclutamiento, y en las relacionadas con los aspectos de retribucion, 
presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracion 
de recursos humanos. 

3. Los Conceptos de las Clases contend ran en su formato general los siguientes 
elementos, en el orden indicado: 

a. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion. 

b. Naturaleza del trabajo, donde se definira en forma concisa y breve la 
naturaleza y el nivel del trabajo. 

c. Aspectos distintivos del trabajo, donde se identificaran las caracteristicas que 
diferencian una clase de otra en tarminos de a quian Ie responden, como se 
ejerce la supervision del trabajo y como se evalua el mismo. 
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4. Se establecera un glosario, junto con los Conceptos de las Clases, en donde se 
definirim en forma clara y precisa los terminos y adjetivos utilizados en los 
mismos, y de los grados de complejidad y autoridad inherentes. 

5. La Procuradora, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, sera 
responsable de mantener actualizados los Conceptos de las Clases conforme a 
los cambios que ocurran en los programas y actividades de la OPM, asi como en 
la Descripci6n de los Puestos que conduzcan a la modificaci6n del Plan de 
Clasificaci6n 0 Valoraci6n. Estos cambios seran registrados inmediatamente 
despues que ocurran 0 sean determinados. 

6. La OPM enviara copia a la ORHELA de las enmiendas y modificaciones 0 
acciones relacionadas a los Conceptos de las Clases para su registro. 

Secei6n 7.5 • Esquema oeupaelonal 

1. La Procuradora, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, una vez 
agrupados los puestos y determinadas las clases que constituiran el Plan de 
Clasificaci6n de Puestos de Confianza, preparara una lista 0 indice alfabetico de 
las cJases de puesto comprendidas en el Plan de Clasificaci6n. Este esquema y 
la /ista 0 indice alfabetico formara parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos 
para el Servicio de Confianza. 

2. Cada clase de puesto se identificara numericamente en los documentos antes 
indicados mediante una codificaci6n basada en el esquema ocupacional 0 

profesional que se adopte. Esta numeraci6n se utiiizara como un medio de 
identificaci6n de las clases en otros documentos oficiales que se preparen. 

3. EI esquema ocupacional y la /ista 0 indice alfabetico se mantendran actuaJizados 
conforme los cambios que surjan durante el aiio fiscal. 

Seeci6n 7.6 Posiei6n relativa de las elases y estableelmiento de 
equivaleneias entre dlstintos Planes de Clasifieacion para el servieio de 
eonfianza 

1. La Procuradora, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, determinara la 
jerarquia 0 posici6n relativa entre las clases de puestos comprendidas en el Plan 
de Clasificaci6n 0 Valoraci6n para asignar estas a la escala de retribuci6n 
correspondiente. 

2. La determinaci6n de la posici6n relativa es el proceso mediante el cual se ubica 
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizaci6n, en terminos de 
facto res tales como la naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de 
autoridad y responsabi/idad que se ejerce y se recibe. Los procesos para 
establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos. Se tendra en cuenta 
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que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de 
las personas que las realizan 0 han de realizarlas. . 

3. Las decisiones se haran sobre bases objetivas. Se tomara en cuenta aquellos 
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posici6n relativa de unas 
clases en comparaci6n con otras. La ponderaci6n de estos elementos debera 
conducir a un patr6n de clases que permita establecer las diferencias en salarios 
y otros aspectos. 

4. La Procuradora como Autoridad Nominadora, dara la aprobaci6n final a la 
determinaci6n de la jerarquia relativa entre las clases de puestos comprendidos 
en el Plan de Clasificaci6n de la OPM en el Servicio de Confianza. 

Secci6n 7.7 Asignaci6n de las Clases de Puestos a las Escalas de 
Retribuci6n segun corresponda 

1. La Procuradora, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, asignani 
inicialmente las clases que integren el Plan de Clasificaci6n a las escalas de 
sueldo contenidas en el Plan de Retribuci6n vigente para los/as empleados/as 
de confianza basado principalmente en la jerarqura 0 posici6n relativa que se 
determine para cada clase dentro del Plan de Clasificaci6n. 

2. Ademas, podra tomar en consideraci6n otras condiciones, como la dificultad 
existente en el reclutamiento y retenci6n del personal para determinadas clases, 
cualificaciones necesarias para el desempeno de las funciones, oportunidades 
de ascensos existentes dentro del Plan de Clasificaci6n, sueldos prevalecientes 
en otros sectores de la economra para la misma ocupaci6n, condiciones 
especiales, aspectos relativos a costos de vida y situaci6n fiscal de la OPM. 

3. La Procuradora podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de 
retribuci6n a otra de las contenidas en el Plan de Retribuci6n, cuando la 
necesidad 0 eficiencia del servicio asi 10 requiera 0 como resultado de un estudio 
que realice con respecto a una clase de puesto, una serie de clases 0 un area 
de trabajo, 0 por exigencia de una modificaci6n que se efectue al Plan de 
Clasificaci6n 0 Valoraci6n. 

4. Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, la Procuradora, de ser necesario, por 
medio de la Oficina de Recursos Humanos, aSignara las clases de puestos 
comprendidas en el plan de clasificaci6n 0 valoraci6n de puestos a las escalas 
contenidas en el Plan de Retribuci6n. Dicho documento incluira ademas, el 
numero de codificaci6n asignado a cada clase. De no ser necesario, quedara 
ratificado el vigente. 
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Secci6n 7.8 - Clasificaci6n y reclasificaci6n de puestos 

1. Clasificaci6n de Puestos de Nueva Creaci6n 

a. T odos los puestos se asignaran formalmente a las clases correspondientes. 
No existira ningun puesto de confianza sin clasificacion, excepto aquellos 
que, conforme a este Reglamento, no estan sujetos al Plan de Clasificacion. 
Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un 
puesto que no haya sido clasificado previa mente, excepto aquellos que no 
estan sujetos al Plan de Clasificacion. 

b. La Procuradora, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, clasificara 
los puestos de nueva creaci6n autorizados dentro de una de las clases 
comprendidas en el Plan de Clasificaci6n 0 Valoraci6n, conforme a las 
normas y criterios que se establezcan a estos efectos. De ser necesario, la 
Oficina de Recursos Humanos creara una clase nueva. 

c. La Procuradora, por medio de su Oficina de Recursos Humanos, establecera 
los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos 
nuevos tomando en consideraci6n las disposiciones y procedimientos 
establecidos por la ORHELA y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP). 

d. De igual forma, establecera los procedimientos a utilizarse en el tramite e 
implantaci6n de la reclasificacion de los puestos. 

e. La OPM se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en 
su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relaci6n 
que se establezca entre patrono/a y empleado/a sean de un puesto. En 
estos casos se procedera a la creaci6n del puesto de acuerdo a las 
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificaci6n, segun se 
establece en este Reglamento. 

2. Se justificara reclasificar todo puesto cuando este presente cualquiera de las 
siguientes situaciones: 

a. Clasificacion original erronea - En esta situaci6n no existe cambio 
significativ~ en las funciones del puesto, pero se obtiene informaci6n 
adicional que permite corregir una clasificacion inicial equivocada. 

b. Modificaci6n al Plan de Clasificaci6n 0 Valoracion de Puestos - En esta 
situacion no existen necesariamente cambios significativos en las funciones 
de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de 
Clasificacion a Valoracion de Puestos mediante la consolidacion, 
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segregacion, alteracion, creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad 
de cambiar la clasificacion de algunos puestos. 

c. Cambio sustancial en deberes, responsabi/idades 0 autoridad - Es un 
cambio deliberado y sustancial en la naturaleza 0 el nivel de las funciones del 
puesto, que 10 hace subir 0 bajar de jerarquia 0 10 ubica. en una clase distinta 
al mismo nivel. 

d. Evoluci6n del puesto - Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del 
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona 
una transformacion del puesto original. 

Secci6n 7.9 • Cambios de debe res, responsabilldades y autoridad 

La Procuradora en el uso de su discreci6n, podra disponer cambios en los 
deberes, responsabilidades 0 autoridad de los puestos cuando 10 estime 
necesario 0 conveniente, sin que esto envuelva necesariamente la 
reclasificaci6n del puesto. En estos casos, los nuevos deberes, autoridad y 
responsabilidad deberan ser afines con la clasificaci6n del puesto afectado. 
Estos se oficializaran en el formulario Descripci6n de Puesto. 

ARTicULO 8 - REClUTAMIENTO Y SElECCI6N 

Secci6n 8.1 • Normas de Reclutamiento en el servicio de confianza 

1. EI servicio de confianza se caracteriza por su f1exibilidad en las normas de 
reclutamiento y seleccion. Ademas, de no tener que competir mediante la 
aprobacion de examen para ingresar al mismo, como norma general no se exige 
alia la candidato/a unos requisitos de preparacion academica y experiencia 
especificos como alia la empleado/a de carrera. Su nombramiento esta sujeto 
solamente a la relaci6n de confianza con la Procuradora de la OPM. 

2. Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubrir mediante el 
reclutamiento de candidatos/as provenientes del sector privado, de otras 
agencias gubemamentales 0 de la propia OPM. Entendiendose que en el caso 
de empleados/as en el servicio de carrera con estatus regular que pasen al 
servicio de confianza tienen derecho absoluto a la reinstalacion segun las 
normas que se establecen en este Reglamento. 

Los/as empleados/as de confianza seran de libre selecci6n y remoci6n, y 
deberan reunir aquellos requisitos de preparacion, experiencia y de otra 
naturaleza que la Procuradora considere imprescindible para el adecuado 
desempeno de las funciones asignadas al puesto. 
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3. En aquel/os casos en que hayan sido nombrados/as por las leyes especiales 
que requieran la formulaci6n de cargos, se procedera de confonnidad. 

4. EI reclutamiento y selecci6n de empleados/as de confianza se efectuara sin 
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 condici6n 
social, ni por ideas poHticas, religiosas 0 impedimento fisico 0 mental. se padra 
establecer la condici6n de una afiliaci6n politica particular para aquel/os puestos 
de confianza en que la naturaleza de las funciones hagan de dicho criterio un 
requisito apropiado del puesto. La Procuradora utilizara los metodos que estime 
convenientes para reclutar el personal de confianza. 

Secci6n 8.2 • Metodo para el reclutamiento de todo el personal de la OPM 

1. Toda persona que interese ingresar en el servlclo publico en un puesto de 
carrera, confianza y transitorio debera reunir las siguientes condiciones 
generales para ingreso al servicio publico: 

a. ser ciudadano/a americano/a 0 extranjerola legalmente autorizado/a a 
trabajar confonne la legislaci6n aplicable. 

b. Estar ffsica y mentalmente capacitado/a para desempenar las funciones 
esenciales del puesto. 

c. Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribuci6n sobre 
Ingresos, segun enmendada, sobre la radicaci6n de la planilla de 
contribuci6n sobre ingresos los cuatro (4) anos previos a la solicitud; si 
estaba obligado/a a rendir la misma. 

d. No haber incurrido en conducta deshonrosa. 

e. No haber sido convicto/a por delito grave 0 par cualquier delito que implique 
depravaci6n moral. 

f. No hacer uso ilegal de sustancias controladas. 

g. No ser adicto/a al uso habitual y excesivo de bebidas alcoh6l1cas. 

h. No haber sido destituido/a del servicio publico ni convicto/a por los delitos 
graves 0 menos graves que se enumeran en la secci6n 6.8 (3) de la Ley 184, 
en la jurisdicci6n del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdicci6n 
federal 0 en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de America. 

Estas ultimas cuatro condiciones no aplicaran cuando el/la candidato/a haya sido 
habilitado/a por la ORHELA. 
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2. Para ocupar un puesto en la OPM, ellia candidato/a tambien debe dar 
cumplimiento al Articulo 30 de la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994, 
conocida como Ley de la Administracion para el Sustento de Menores. EI 
Articulo 30, supra, establece como condicion de empleo 0 contratacion en el 
Gobierno, que la persona obligada a satisfacer una pension alimentaria este al 
dia 0 ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto. 

3. Una vez hecha la oferta de empleo se requerira evidencia medica, en todos los 
casos, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al servicio 
publico esta apta para ejercer las funciones del puesto con 0 sin acomodo 
razonable, en casos aplicables, de acuerdo con 10 dispuesto en la Ley ADA . 

.4. A todo/a candidato/a a empleo en la OPM se Ie requerira hacerse la prueba de 
drogas 0 sustancias controladas cuyo resultado debera ser recibido y 
considerado en la OPM antes de efectuarse el nombramiento. 

5. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio 
publico radique un acta de nacimiento 0, en su defecto, un documento 
equivalente legalmente valido previo la juramentaci6n y la toma de posesi6n del 
cargo 0 empleo. Se completara el formulario de Verificacion de Elegibilidad para 
Empleo (Forma 1-9, Ley Federal de Reforma y Control de Inmigraci6n del 6 de 
noviembre de 1986 - Ley Publica Num. 99-603), previo a la juramentaci6n y 
toma de posesion del cargo 0 empleo. 

6. Todo/a candidato/a seleccionado/a debera someter Certificado Negativo de 
Antecedentes Penales actualizado expedido por la Policia de Puerto Rico. 

7. T oda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico 
en el Gobiemo del E.L.A. de Puerto Rico, debera prestar como requisito de 
empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesi6n de Cargo 0 Empleo, 
requerido por la Ley Num. 14 de 24 de julio de 1952, segun enmendada. 

Secci6n 8.3 
confianza 

Nombramiento transitorlo en puestos permanentes de 

Se pod ran nombrar empleados/as transitorios/as en puestos permanentes en el 
Servicio de Confianza, cuando eilla incumbente del puesto se encuentre disfrutando 
de licencia sin sueldo. En estos casos el incumbente del puesto transitorio sera de 
libre seleccion y de libre remoci6n. 

Secci6n 8.4 • Reclutamiento y acciones de personal relativas a parientes 

1. La OPM no autorizara ninguna selecci6n, nombramiento 0 cualquier otra acci6n 
de personal, tales como: ascensos, traslados, descensos e interinatos, cuando 
el trabajo que la persona designada va a realizar 10 coloque en una relacion de 
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empleado/a-supervisor/a inmediato/a/a 0 viceversa con otra/a empleado/a de la 
OPM con quien tiene una relaci6n de parentesco dentro del cuarto grado de 
consanguinidad 0 el segundo de afinidad (padres, hijos, hermanos, tios y primos 
por consanguinidad y conyuges, hijastros, suegros y cunados por afinidad). 

2. En aquellos casos en que empleadoslas de la OPM se conviertan en parientes 
dentro de los grados aqui establecidos y que por raz6n de sus respectivos 
trabajos esten en una relaci6n de empleado/a-supervisor/a inmediato/a 0 

viceversa, uno de los/as dos, y de comun acuerdo entre ellos/as, tendra que ser 
trasladado/a a otra unidad de trabajo. De no lIegar estos a un acuerdo, la 
Procuradora Auxiliar del area donde cada uno/a trabaja, tomara la determinacion 
basado en las recomendaciones de la Oficina de Recursos Humanos. 

3. Esta prohibido a todo/a funcionario/a de la OPM, incluyendo a los/as de 
confianza, hacer gestiones para promover un nombramiento, ascenso 0 traslado 
de una persona que sea pariente de dicho/a funcionario/a dentro del cuarto 
grado de consanguinidad y del segundo de afinidad. 

Secci6n 8.5 • Programa de Empleos de Verano 

De acuerdo a la situaci6n fiscal y operacional de la OPM. cada ano se pod ran 
emplear durante los meses de verano j6venes estudiantes hijos/as de 
empleados/as, siempre y cuando en el pr6ximo semestre continuen sus estudios. 
Se seleccionaran los/as candidatos/as de acuerdo al procedimiento que la Oficina 
de Recursos Humanos establezca anualmente. 

ARTicULO 9 • ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS 

Secci6n 9.1 - Ascensos 

Con el prop6sito de lograr la utilizaci6n efectiva de sus recursos humanos, la 
Procuradora podra autorizar nuevos nombramientos en el servicio de confianza que 
constituyan ascensos conforme a las necesidades del servicio y a los conocimientos 
y experiencia de trabajo de estos/as. 

Secci6n 9.2 - Traslados 

La Procuradora podra utilizar los traslados como mecanisme para la ubicaci6n de 
los/as empleados/as de confianza en puestos iguales 0 similares donde rindan 
mayor provecho para la instituci6n y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los 
objetivos de la OPM con la mayor eficiencia. 

Seccl6n 9.3 • Descensos 

1. Descenso significa el cambio de un/a empleado/a de un puesto en una clase a 
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un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre la 
OPM y agencias con diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre en la 
misma OPM significa el cambio de un/a empleado/a de un puesto en una clase a 
un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de 
retribucion mas bajo. 

2. La accion de asignar un/a empleado/a de confianza a un puesto ubicado en una 
escala retributiva inferior puede considerarse como un nuevo nombramiento en 
otros puesto de confianza que conlleva la asignacion de un puesto inferior. Esta 
acci6n de personal puede estar motivada, entre otras razones, por falta de 
fondos 0 de trabajo que haga imprescindible la eliminaci6n del puesto que ocupa 
el/la empleado/a y no se pueda ubicar a este/a en un puesto similar al que ocupa 
en la OPM y el/la empleado/a acepte un puesto de menor remuneraci6n. 
Cuando el/la empleado/a no acepte el descenso por esta razon, se decretara su 
separaci6n del puesto de confianza. 

ARTicULO 10 - DESIGNACIONES DE INTERINATO 

La Procuradora podra designar interinamente a empleados/as en el servlclo de 
confianza conforme a las necesidades que surjan en la Agencia. La designaci6n 
debera hacerse por escrito y no conllevara cambio en la retribucion que recibe el/la 
empleado/a de confianza. 

ARTicULO 11- RETENCION, DEBERES Y OBLIGACIONES, IMD Y SEPARACION 
DEL SERVICIO 

Secci6n 11.1 - Normas generales 

1. Los/as empleados/as de confianza tend ran los deberes y obligaciones 
establecidos en el Articulo 6.6, Inciso 7 de la Ley 184, supra, de este 
Reglamento y de la Politica de Accion Correctiva Positiva. 

2. Ademas, su retenci6n en el servicio depend era de su deseo de continuar en la 
OPM y estar presente la voluntad de la Procuradora en retenerfe. 

3. Todos/as los/as empleados/as de la OPM cubiertos por la Ley Num. 86 de 17 de 
agosto de 1994, conocida como Ley de la Administracion para el Sustento de 
Menores, debera dar cumplimiento a esta, Articulo 3D, y su permanencia en el 
servicio se afectara si dicha Ley es violada. Por tanto, el/la empleado/a sera 
separado/a del servicio por su violacion. 

4. Los/as empleados/as de la OPM tambien deben3n dar cumplimiento a la Ley 
Num. 12 de 24 de julio de 1985, enmendada, conocida como Ley de Etica 
Gubemamental, y su Reglamento, y cualquier otra legislacion cuyo cumplimiento 
se requiera a todo/a empleado/a publico/a en su caracter como tal. 
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Secci6n 11.2 - Deberes y obligaciones de los/as empleados/as de la OPM 

Todo/a empleado/a de confianza debera cumplir con los deberes y obligaciones que 
aplican a los/as empleados/as en el servicio de carrera. Por tal raz6n, podra ser 
motivo de separaci6n del puesto de confianza cualquier violaci6n a los mismos. 

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir la jomada de trabajo 
establecida. 

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus 
relaciones con sus supervisores/as, companeros/as de trabajo y ciudadanos/as. 

3. Realizar eficientemente con diligencia las tareas y funciones asignadas a su 
puesto y otras compatibles con estas que se Ie asignen. 

4. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores/as compatibles con 
la autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la OPM. 

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a 
menos que reciba un requerimiento formal 0 permiso de la Procuradora que as; 
10 requiera la divulgaci6n de los mismos. Nada de 10 anterior menoscabara el 
derecho de los/as ciudadanos/as que tengan acceso a los documentos y otra 
informaci6n de caracter publico. 

6. Realizar tareas durante homs no laborables cuando la necesidad del servicio as; 
10 exija y previa la notificaci6n correspondiente, con antelaci6n razonable. 

7. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse, documentos, 
bienes e intereses publicos que esten bajo su custodia. 

8. Cumplir con las disposiciones de la Ley 184, supra, y 6rdenes dictadas en virtud 
de la misma y otras leyes federales 0 estatales. 

9. Evitar tomar cualquier acci6n, esta 0 no especificamente prohibida por el 
Reglamento de Etica Gubemamental, que pueda resultar en 0 crear la 
apariencia de: 

a. Usar las facultades de su cargo, propiedad 0 fondos publicos para un fin 
privado. 

b. Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa. 

c. Impedir 0 entorpecer la eficiencia y la economia gubemamental. 
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d. Perder su completa independencia 0 imparcialidad. 

e. Tomar una decision fuera de los canales oficiales. 

f. Afectar adversamente la confianza del publico en la integridad y honestidad 
de las instituciones gubemamentales. 

g. Promover una accion oficial sin observar los procedimientos establecidos. 

10. Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lIeve a cabo 
eficientemente y observar cortesia, consideraci6n, prontitud al tratar con el 
publico y la clientela de la agencia. 

11. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga descredito 
ala agencia. 

12. Evitar incurrir en conducta criminal, infame 0 lesiva al buen nombre de la 
agencia 0 el Gobiemo de Puerto Rico. 

13. Evitar incurrir en prevaricaci6n 0 conducta inmoral. 

14. Evitar utilizar su posici6n oficial para prop6sitos privados, politicos-partidistas 0 

para otros fines no compatibles con el servicio publico. 

15. Someter a la Oficina de Etica Gubemamental los informes financieros 0 la 
informacion solicitada conforme al Capitulo IV de la Ley cuando este requisito Ie 
sea aplicable. 

16. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que Ie puedan ser aplicables 
en el desempeno de sus funciones oficiales. 

Secci6n 11.3 • Acciones correctivas y dlsciplinarias 

1. En los casos de los/as empleados/as de confianza, la Procuradora podra imponer 
la medida correctiva que estime pertinente, incluyendo la separacion del puesto de 
confianza. La Politica de Acci6n Correctiva Positiva de la OPM, establece el 
procedimiento a seguir en estos casos. 

2. La Politica de Accion Correctiva Positiva de la OPM estan enumeradas las normas 
de conducta aceptables para los/as empleados/as de la OPM y las faltas y 
conductas no deseadas para estos/as. 
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3. Ademas, de entenderto necesario, la Procuradora podra, previo a tomar cualquier 
determinacion final sobre la violacion 0 no violacion de las normas del Reglamento 
de Etica Gubemamental, referir el asunto a la Oficina de Etica Gubemamental 
para que dicha agencia se exprese por escrito en torno al asunto en controversia. 

Secci6n 11.4 - Separaci6n del servicio y derecho a vista previa 

El/La empleado/a de confianza es de libre seleccion y libre remocion. Su 
separacion del puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia vo/untaria al 
mismo, 0 por expresa voluntad de la Procuradora de removerte del puesto para el 
que fuera libremente seleccionado/a sin que medie la formulacion de cargos, 0 

mediante la formulacion de estos 0 por haber sido convicto/a por cualquier delito 
grave 0 que implique depravaci6n moral 0 infracci6n de sus deberes oficiales. 

Secci6n 11.5 - Renuncias 

1. Cualquier empleado/a de confianza podra renunciar a su puesto libremente 
mediante notificaci6n escrita a la Procuradora. La comunicacion se hara con no 
menos de diez (10) dias de antelaci6n a su ultimo dia de trabajo. La 
Procuradora, sin embargo, podra aceptar renuncias presentadas en un plazo 
menor. Dentro del termino de diez (10) dias de haber sido sometida dicha 
renuncia debera notificar alia la empleado/a si acepta la misma 0 si la rechaza 
por existir razones justificadas. En caso de rechazo, la Procuradora dentro del 
termino mas corto posible, debera realizar la investigaci6n y determinar si ace pta 
la renuncia 0 procede a la formulaci6n de cargos. 

2. Remoci6n sin formulaci6n de cargos - La Procuradora podra remover libremente 
a los empleados/as de confianza de sus puestos, sin que medie formulacion de 
cargos. La determinacion de la Procuradora debera notificarse por escrito alia la 
empleado/a pero no sera necesario indicar los fundamentos para tal acci6n. 

3. Separaci6n mediante formulaci6n de cargos - cuando un/a empleado/a cometa 
una falta de naturaleza 0 gravedad que sea necesaria su separaci6n mediante 
formulaci6n de cargos se seguira el procedimiento establecido en el 
Procedimiento de Vista Administrativa Informal ante ellia Oficial Examinador/a. 

Secci6n 11.6 - Evaluaci6n de empleados/as a traves del Instrumento de 
Mejoramiento y Desarrollo (lMD) u otro sistema de evaluaci6n 

Es la politica de la Oficina de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres evaluar 
peri6dicamente el desempeno de lodos/as los/as empleados/as. No obstante, a 
discreci6n de la Procuradora podra utilizarse para evaluar a sus empleados/as de 
confianza. Los prop6sitos, objetivos, normas generales y demas procedimientos 
relacionados a esta politica estan contenidos en el Instrumento de Mejoramiento y 
Desarrollo (IMD) de la OPM, al cual se debe hacer referencia de determinar evaluar 
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al personal de confianza. 

Secci6n 11.7 - Abandono del servicio 

Todo/a empleado/a de confianza que permanezca ausente de su trabajo durante 
cinco (5) 0 mas dias laborables consecutivos, sin notificar la raz6n de su ausencia 0 

sin autorizaci6n de su supervisor, incurrira en abandono de servicio y sera causa 
justificada para su destituci6n. 

Secci6n 11.8 • Separaciones de empleados convictos por delito 

Sa separara del servicio, a tenor con al Articulo 208 del C6digo Politico, a todo/a 
empleado/a convicto/a por cualquier delito grave 0 que implique depravaci6n moral 
o infracci6n de sus deberes oficiales. Disponiendose que en los casos que alia la 
empleado/a convicto/a se Ie extienda el beneficio de cumplir su sentencia 0 parte de 
ella en la libre comunidad, operara 10 dispuasto en la Ley Num. 70 de 20 de junio de 
1963, segun enmendada, y el procedimiento establecido en la Secci6n 6.8 de la 
presente Ley 184, supra. 

ARTiCULO 12: ADIESTRAMIENTO 

Secci6n 12. 1 • Objetivos 

La OPM proveera a los/as empleados/as de confianza, en la medida que los 
recursos disponibles y las necesidades del servicio 10 permitan, los instrumentos 
necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas para lograr una 
mayor productividad y mejor calidad en los servicios que estos/as prestan, 
incluyendo programas de. concesi6n de becas y licencias para estudios 

Secci6n 12.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitaci6n y Desarrollo 

Anualmente la OPM hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y 
desarrollo del personal. Este inventario servira de base para la preparaci6n del plan 
Anual de Adiestramiento, Capacitaci6n y Desarrollo, el cual sera de aplicabilidad al 
servicio de carrera y da confianza: 

1. Este Plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento tales 
como becas, licencias con 0 sin sueldo para estudios, seminarios, talleres 0 

cursos de educaci6n intensa, presentaciones sencillas de temas de interes y 
desarrollo, cursos de corta duraci6n, matriculas e intercambios de personal en 
Puerto Rico 0 en el exterior por periodos cortos. Incluira ademas, estimados de 
costos de las actividades programadas. 

2. AI preparar el Plan se tomarc~ en consideraci6n, entre otros, 10 siguiente: 
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a. las necesidades de desarrollo y capacitaci6n presentes y la proyecci6n de 
necesidades futuras por servicios del personal; 

b. las prioridades y enfoques programaticas de la OPM y la atenci6n de las 
mismas a corto y a largo plazo; 

c. la identificaci6n precisa de los problemas que la OPM aspira a solucionar 
mediante el adiestramiento; 

d. efecto presupuestario de las actividades programadas; 

e. los estandares de ejecucion que la OPM establece para su personal. 

3. La OPM enviara anualmente, no mas tarde del 31 de agosto, su Plan de 
Adiestramiento a la Division para el Desarrollo del Capital Humano, de la Oficina 
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA). 

Secci6n 12.3 - Ejecuci6n del Plan de Adlestramiento 

1. La OPM ejecutara y evaluara las actividades contenidas en el Plan de 
Adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares y canalizara, 
cuando sea necesario, a traves de la Division para el Desarrollo del Capital 
Humano, la participacion de los/as empleados/as en las actividades dirigidas a 
satisfacer necesidades del servicio publico. 

2. La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de velar p~r el cumplimiento 
del Plan de Adiestramiento, planificando, desarrollando y evaluando las 
actividades contenidas en el Plan. 

Secci6n 12.4 - Becas y licencias para estudios 

1. La OPM podra establecer como parte de su Plan Anual de Adiestramientos una 
Politica para el Programa de 8ecas y Licencias el cual formara parte de este 
Reglamento y podra ser revisado de tiempo en tiempo para ajustarlo a las 
necesidades y prioridades de la OPM y esto 10 hara en coordinacion con la 
Division para el Desarrollo del Capital Humano en aquellos aspectos requeridos 
por ley. 

2. En dicha Politica se incorporaran todos los aspectos que gobernarfm la 
concesion, administraci6n y cancelaci6n de becas y licencias. La misma debera 
incluir aspectos tales como: 

a. la relacion de responsabilidades y obligaciones de la OPM ante la Division 
para solicitar becas de estudios y viceversa de acuerdo a la Ley de Personal; 
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b. determinacion del numero y clases de becas y licencias a concederse; 

c. el metodo de publicacion 0 aviso publico de las oportunidades de becas y 
licencias que se ofreceran; 

d. requisitos de radicacion yelegibilidad; 

e. echa de radicacion de solicitudes; 

f. criterios de selecci6n de candidatos/as basados en el merito; 

g. aspectos a ser cubiertos por las becas y licencias; 

h. pago de salario total, parcial 0 sin sueldo; 

i. terminos y condiciones del contrato de beca 0 de licencia para estudios que 
se tendra que suscribir para recibir estos beneficios; 

j. derechos del/de la empleado/a; 

k. informes peri6dicos sobre estudios que debera someter el/la empleado/a a la 
OPM; 

I. cancelaciones 0 interrupciones de becas 0 licencias; 

m. pr6rrogas para becas y licencias; 

n. incumplimiento de contrato; 

o. responsabilidades de la OPM para con los/as becarios/as; 

p. relevo de compromiso de los/as becarios/as. 

Seccion 12.5 - Adiestramientos de corta duraci6n 

1. Responsabilidad de la Divisi6n y la OPM - Los adiestramientos de corta 
duraci6n dirigidos a satisfacer necesidades generales y comunes se realizaran a 
traves de la Divisi6n. La OPM planificara y efectuara las actividades de 
adiestramiento y desarrollo que respondan a sus necesidades especificas. 

2. Duraci6n y Prop6sito - Los adiestramientos de corta duraci6n se pod ran 
conceder a los/as empleados/as por un termino no mayor de seis (6) meses 
con el prop6sito de recibir adiestramiento 0 realizar estudios academicos que les 
preparen para el mejor desempefio de las funciones correspondientes a sus 
puestos. 
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3. Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de corta 
duracion. 

4. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Ouraci6n - Cuando a un/a empleado/a 
se Ie autorice un adiestramiento de corta duraci6n se Ie concedera licencia con 
sueldo. Ademas, se Ie podra autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y 
cuando fuere necesario, cualquier otro gasto, luego de evidenciar el mismo. 

5. Adiestramientos en el Exterior - La Procuradora tendra facultad para autorizar a 
los/as empleados/as a realizar viajes al exterior para participar en actividades de 
adiestramiento con sujeci6n a las normas y tramites que rigen los viajes de 
empleados/as publicos/as al exterior. Oentro del termino de quince (15) dias a 
partir de su regresa del centro de adiestramiento, ellia empleado/a sometera al 
Secretario de Hacienda, por conducto de la OPM, un informe completo sabre los 
gastos en que incurri6 conjuntamente con la evidencia de tales gastos. Ademas, 
sometera un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento, 
conforme a las normas y procedimientos que se establezcan. 

Secci6n 12.6 • Pagos de matricula 

La OPM podra autorizar el pago de matricula a los/as empleados/as, conforme a 
las normas que se establecen a continuaci6n. A tales fines, se consignaran los 
fondos necesarios en el presupuesto de la OPM. 

1. Disposiciones generales: 

a. EI pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de 
conocimientos y destrezas requeridas a los/as empleados/as para el mejor 
desempeno de sus funciones, asi como para su crecimiento en el servicio 
publico. 

b. EI pago de matricula se aplicara principalmente a estudios academicos de 
nivel universitario que se lIeven a cabo en Puerto Rico en instituciones 
oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 
Tambien sera aplicable a cursos sin creditos organizados por la OPM, la 
Division para el Desarrollo del Capital Humano 0 por organizaciones 
profesionales. 

c. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) creditos a un/a empleado/a 
durante un semestre escolar ° sesion de verano. En casos meritorios, podra 
autorizarse un numero mayor de creditos. Se dejara constancia, en cada 
caso, de las razones de merito que justifiquen la acci6n que se tome. 

2. Establecimiento de prioridades - AI establecer las prioridades que regiran esta 
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actividad, se tomara en consideracion, entre otros, uno 0 mas de los siguientes 
criterios: 

a. Que no se afecte la naturaleza de los servicios de confianza que presta eilla 
empleado/a. 

b. La necesidad de preparar personas en determinadas materias para poder 
prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal 0 adiestrar su 
personal en nuevas destrezas. 

c. Que sean cursos 0 asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes 
y responsabilidades del puesto que ocupa el/la empleado/a. 

d. Que sean curs~s 0 asignaturas conducentes al grado asociado, de bach iller 0 

maestria en campos relacionados con el servicio publico. 

e. Que sean cursos 0 asignaturas postgraduados en campos relacionados con 
el servicio publico. 

f. Que sean cursos preparados para permitir al personal asumir nuevos 
deberes y responsabilidades en la OPM. 

3. Denegaci6n de Solicitudes - No se autorizara el pago de matricula a 
empleados/as: 

a. ClJyo indice academico general en cursos anteriores au~orizado bajo el 
Programa de Pago de Matricula sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de 
bachillerato 6 3.0 en estudios postgraduados. 

b. Que soliciten cursos sin credito excepto segun se dispone en el anterior 
inciso 1 (b) de esta Secci6n. 

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones anteriores 
despues de la fecha fijada por el centro de estudios para la devoluci6n de los 
cargos de matricula. a menos que reembolsen el total invertido en la misma, 
excepto en los siguientes casos: que haya sido lIamado/a a servicio militar, 
que se Ie haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que 
se les haya trasladado a pueblos distantes de los centros de estudio; que por 
razones de enfermedad se hayan visto obligados/as a ausentarse de su 
trabajo y sus estudios; 0 que los/as empleados/as se vean impedidos/as, 
por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios. 

4. Gastos que se Autorizaran - La autorizaci6n de pago de matricula s610 incluye 
los gastos por conceptos de horas creditos de estudios ("tuition"). Las cuotas y 
demas gastos incidentales correran por cuenta de los/as empleados/as. 
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5. Reembolso de Pago de Matricula - Los/as empleados/as acogidos/as a los 
beneficios del pago de matricula que descontinuen sus estudios vend ran 
obligados/as a rembolsar al erario la cantidad invertida en los cursos an que se 
hayan dado de baja. La Procuradora podra eximir de reembolsos alia la 
empleado/a cuando se comprueba que hubo justa causa. 

6. Informe de Progreso Academico - Sera responsabilidad de cada empleado/a a 
quien sa Ie concede pago de matricula someter a la Oficina de Recursos 
Humanos evidencia de su aprovechamiento academico. Dicha Oficina podra, 
cuando asi 10 considere necesario, solicitar de los centros de estudios una 
relaci6n de las calificaciones obtenidas por los/as empleados/as de la OPM, en 
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este programa. 

Secci6n 12.7 - Otras actividades de adiestramiento 

1. La OPM organizara y desarrollara cursos, talleres, seminarios e intercambios de 
personal con el prop6sito de ampliar la experiencia profesional 0 tecnica y otras 
actividades de adiestramiento dirigidas al personal, para satisfacer las 
necesidades particulares de la OPM. 

2. Ademas, coordinara la participaci6n de los/as empleados/as de la OPM en 
aquellas actividades de adiestramiento organizadas por la Divisi6n para el 
Desarrollo del Capital Humano, de la ORHELA, para satisfacer necesidades 
generales y comunes del servicio publico. 

3. La OPM establecera los criterios para la selecci6n de las personas a ser 
adiestradas, los/as instructores/as, el contenido de los cursos de adiestramiento 
y la evaluaci6n de estos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer 
necesidades inherentes a las funciones de la OPM. 

4. Esta podra solicitar el asesoramiento de la referida Divisi6n 0 contratar con la 
misma servicios tecnicos y de asesoramiento, asi como el uso de sus 
instalaciones, materiales y equipo, conforme a las normas y procedimientos que 
para esos prop6sitos establezca la ORHELA. 

Secci6n 12.8 - Historial de adiestramientos e informes 

1. Historial en expedientes de empleados/as - La OPM mantendra en el 
expediente de cada empleado/a, un historial de los adiestramientos en que 
estos/as participan. EI mismo podra incluir evidencia de participaci6n, por 
iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida. 

2. La Procuradora podra usar el historial como fuente de referencia para cualquier 
acci6n de personal. 
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3. Historial de Actividades - La OPM mantendra un historial de las actividades de 
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los participantes, 
para evaluar su programa de adiestramiento y desarrollo. 

4. Informes - Para medir la actividad global de adiestramiento y desarrollo del 
personal en el servicio publico, la OPM enviara anualmente a la Divisi6n para el 
Desarrollo del Capital Humano un informe de los adiestramientos ofrecidos 
durante el alio fiscal. EI informe debera contener la informaci6n necesaria sobre 
el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en 
adiestramientos y el numero de participantes. 

CAPiTULO CUARTO 

RETRIBUCION, BENEFICIOS MARGINALES, JORNADA DE TRABAJO Y 
ASISTENCIA, REINGRESOS, EXPEDIENTES DE PERSONAL Y PROHIBICION 
ELECTORAL 

ARTICULO 13 • RETRIBUCION 

La OPM adopta la poHtica publica de retribuci6n del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, la cual reconoce como valores principales la capacidad demostrada p~r 
ellia empleado/a en el desempelio de sus tareas; el comprom:so demostrado con las 
metas y objetivos de su organizaci6n; la adhesi6n a las norrnas de orden y disciplina; y 
el trato sensible, respetuoso y diligente hacia nuestros/as ciudadanos/as. 

Para alcanzar estos valores, la OPM establece que sus sistemas de retribuci6n para el 
servicio de carrera y de confianza estaran orientados a atraer y retener el personal 
id6neo, a reconocer los logros grupales e individuales de sus empleados/as, a fomentar 
el trabajo en equipo y a propiciar que sus empleados/as tengan una vida digna. Todo 
10 anterior, sobre bases de equidad y justicia, y en consideraci6n a la realidad 
economica de la OPM. Tambien va dirigido a reconocer y retribuir justamente las 
aportaciones de los/as empleados/as al logro de las metas de la OPM y a permitir 
mayor f1exibilidad en la administraci6n del sistema de retribuci6n. Esto resultara en un 
sistema de gerencia de recursos humanos mas dinamico yefectivo. 

Secci6n 13.1 • Normas generales de retribucl6n 

1. La OPM establecera sus Planes de Retribuci6n separados para sus 
empleados/as de carrera y para los/as de confianza, conforme a su capacidad 
fiscal, realidad econ6mica y con el metodo de anaJisis y evaluaci6n de puestos 
seleccionado. EI sistema retributivo seleccionado por la OPM debera promover 
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la uniformidad y justicia en la fijaci6n de los sueldos de los/as empleados/as. 

2. La OPM determinara, de acuerdo a sus necesidades y a su presupuesto, la 
estructura de salarios de los puestos de confianza que sean c6nsonas con el 
sistema de valoraci6n de puestos seleccionado. Ademas, deberan mantener al 
dia las estructuras, de manera que estas sean representativas de la realidad 
economica, capacidad fiscal y costo de vida en el pars. La OPM seleccionara y 
reglamentara la forma de pago a sus empleados/as que mas facilite el proceso 
administrativ~. 

3. La OPM administrara su Plan de Retribuci6n con relaci6n a las areas esenciales 
al principio de merito. 

4. La OPM podra utilizar otros metodos de compensaci6n para retener, motivar, y 
reconocer al personal de confianza DESCRITOS EN LA Secci6n 13.2, sobre 
normas especificas de retribuci6n. 

5. Ninguna enmienda 0 modificaci6n al sistema de evaluaci6n 0 valoraci6n de 
puestos seleccionado p~r la OPM, podra afectar negativamente el salario base 
del/de la empleado/a. 

6. Los aumentos de sueldo al personal de confianza a ser otorgados p~r la OPM 
pod ran valorarse en terminos porcentuales 0 en el equivalente en tipos 
intermedios. Esta determinaci6n dependera de la estructura salarial 
seleccionada p~r la OPM. 

7. En casos de nuevos nombramientos al personal de confianza que resulten en un 
puesto inferior y que tal acci6n sea p~r necesidades del servicio, determinados 
p~r la Procuradora como una necesidad urgente del servicio, tal acci6n no 
debera afectar negativamente el salario del/de la empleado/a, salvo en los casos 
en que el mismo se efectue para evitar cesantias p~r falta de fond os. 

8. Los/as empleados/as de confianza con derecho a reinstalaci6n a puestos de 
carrera conforme la Secci6n 9.2 de la Ley 184, supra, al ser reinstalados/as 
tend rim derecho a 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. Tambien tendra derecho a los aumentos de 
sueldo otorgados via legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un diez 
(10) p~r ciento del sueldo que devengaba en el puesto del servicio de confianza. 
Para otorgar este reconocimiento sera necesario que se evidencie la ejecutoria 
excelente del/de la empleado/a. Por otra parte, si el/la empleado/a a reinstalar 
estuvo en el servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3) anos, la 
Procuradora podra autorizar cualquier aumento que su~a de la diferencia entre 
el salario devengado en el servicio de carrera y el que estaria devengando al 
momento de la reinstalaci6n. 
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Secci6n 13.2. - Normas especiflcas sobre retribuci6n 

1. La OPM podra desarrollar e incorporar a este su Reglamento metodos de 
retribucion conforme a su capacidad presupuestaria, para reconocer la 
prod uctividad , eficacia y calidad de los trabajos realizados por los/as 
empleados/as de confianza. Estos metodos altemos de retribucion pod ran ser 
utilizados para: retener al personal id6neo, obtener personal cualificado para 
puestos de dificil reclutamiento y motivar aI/a la empleado/a. Algunos de estos 
metodos, entre otros, son: 

a. certificados de reconocimiento por la labor realizada. 

b. bonificaci6n por productividad, representativo del veinte (20) por ciento de 
una quincena. 

c. bonificaciones por la ejecuci6n de un equipo de trabajo 

d. actividades en las cuales eilla empleado/a sea informado/a de los exitos 
obtenidos por la OPM y actividades de reconocimiento a empleados/as 

e. adiestramientos en y fuera de Puerto Rico 

f. becas para estudios graduados y subgraduados 

g. facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de ninos 

h. beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo/a empleado/a que 10 
requiera por la naturaleza del servicio que realiza 

i. otorgar bonos por asistencia y puntualidad. Dicho bono sera independiente y 
separado de cualquier pago correspondiente por exceso de licencia 
acumulada 

j. bonificacion a los/as empleados/as que se retiran del sistema 

k. dias u horas concedidos sin cargo a licencia alguna 

2. Todo/a empleado/a tiene la posibilidad de desarrollarse profesionalmente, ya 
sea por su propia iniciativa 0 por gesti6n de la organizaci6n. Algunos metodos 
retributivos que promueven estas consideraciones son: 

a. Retribuci6n adicional por habilidades - En la medida en que los/as 
empleados/as desarrollen y apliquen habilidades altemas a su funcion 
principal, se podra otorgar una retribucion adicional que formara parte de su 
sueldo. 
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b. Desarrollo de competencias - En la medida en que la agencia conozca 
cuales son las competencias requeridas para obtener el rendimiento 
excelente de los/as empleados/as, podra seleccionar y formar individuos que 
alcancen dicho nivel de rendimiento. Como resultado, cuando los/as 
empleados/as rinden a un 6ptimo nivel, el rendimiento global de la agencia se 
maximiza. Esta premisa implica que todo/a empleado/a que logre implantar 
los nuevos procesos de trabajo que desea la agencia y que logre ser 
conductor de cambios e innovaciones continuas, obtendra una retribuci6n por 
competencia. 

c. AI momento de reclutar personal, se puede incorporar un incentiv~ 
econ6mico como parte del salario base. EI mismo sera adjudicado en las 
clases donde se requiera un alto nivel de educaci6n y experiencia. 

d. Conceder ajustes en salarios sujetos a evaluaciones de desempeno y 
productividad. 

3. Aumentos p~r servicios sobresalientes - compensaci6n que forma parte del 
sueldo y se concede para reconocer el desempeno sobresaliente del/de la 
empleado/a. Este aumento sera de uno, dos 0 tres tipos retributivos en la escala 
en la cual esta asignado el puesto del/de la empleado/a. Para ser acreedor/a a 
este aumento el/la empleado/a debera haber desempenado las funciones del 
puesto p~r doce (12) meses consecutivos en el servicio previo a la fecha de 
concesi6n del mismo. En caso de que la urgencia en el servicio asi 10 justifique 
y las ejecutorias del/de la empleado/a de confif.nza 10 justifiquen, la Procuradora 
podra conceder aumentos al personal de confianza en un periodo menor de 
doce (12) meses. 

4. Como norma general los mismos no excederan de un siete (7) por ciento del 
salario del/de la empleado/a. En casos excepcionales en los que se evidencie la 
aportaci6n directa del/de la empleado/a a la consecuci6n de las metas y 
objetivos de la OPM, se podra conceder hasta un doce (12) p~r ciento de 
aumento. 

5. Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del 
aumento otorgado, se podra otorgar un aumento parcial y en cualquier 
momento, dentro de los doce meses siguientes, conceder el remanente. En 
estos casos, el periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible a un 
nuevo aumento de sueldo, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue 
efectivo el primer aumento parcial. 

ARTicULO 14 - BENEFICIOS MARGINAlES 

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el/la empleado/a; 
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seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de 
beneficios marginales de fonna justa y eficaz, promueve un clima de buenas relaciones 
y satisfaccion entre los/as empleados/as y la OPM, que contribuye a la mayor 
productividad y eficiencia en los servicios que se prestan. 

La OPM es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se 
lIeve a cabo confonne a un plan que mantenga el balance adecuado entre las 
necesidades del servicio y las necesidades del/de la empleado/a y la utilizacion optima 
de los recursos disponibles. 

Constituye responsabilidad primordial de la OPM el mantener a los/as empleados/as 
debidamente informados/as sobre los beneficios marginales y los terminos y 
condiciones que rigen su disfrute. 

Como parte del programa de adiestramiento del personal de supervision, se debera 
implantar un plan para que los/as supervisores/as en todos los niveles esten 
debidamente informados/as sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de 
modo que estos/as puedan orientar a sus empleados/as y administrar en forma 
correcta, consistente, justa y conforme a las nonnas establecidas, el disfrute de los 
beneficios marginales. 

Secci6n 14.1 • Beneficios marginales concedidos por leyes especiales 

Los beneficios marginales establecidos por leyes especiales constituyen parte 
complementaria de este Articulo. 

Secci6n 14.2 • Dias feriados 

1. Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los/as 
empleados/as de la OPM: 

Fecha Celebracl6n 
1 de enero Ano Nuevo 
6 de enero Oia de Reyes 
Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos 
Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King 
Tercer lunes de febrero Natalicio de George Washington/ 

Dia de los Presidentes 
22 de marzo Abolicion de la Esclavitud I 

Abril (movible) Viernes Santo I 

Tercer lunes de abril Natalicio de Jose de Diego 
Ultimo lunes de mayo Conmemoracion de los Muertos de la Guerra 
4 de julio IndeQendencia de los Estados Unidos 
Tercer lunes de julio NataJicio de Luis Munoz Rivera 
25 de julio Constitucion del Estado Libre Asociado 
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Fecha Celebraci6n 
27 de julio Natalicio de Jose Celso Barbosa 
Primer lunes de septiembre ora del Trabajo/ 

Natalicio de Santiago Iglesias Pantfn 
12 de octubre ora de la Raza 

(Ora del Oescubrimiento de America) 
Primer martes de noviembre Elecciones Generales 
JMovible) 
11 de noviembre Armisticio JOia del Veterano) 
19 de noviembre Descubrimiento de Puerto Rico 
Cuarto jueves de noviembre Acci6n de Gracias 
Medio dra del 24 de diciembre Noche Buena 
25 de diciembre Navidad 

2. Ademas, se consideraran dras feriados aquellos declarados como tales por ellia 
Gobernador/a. 

3. En el caso en que un dia feriado sea domingo, la celebraci6n del mismo sera 
observada el dia siguiente. 

4. Cuando se haya establecido una jomada regular semanal de trabajo reducida y el 
ultimo dia de descanso coincide con un dra feriado, ellia empleado/a tendra 
derecho a que se Ie conceda libre el dra siguiente al dia feriado. En el caso de 
los/as empleados/as de confianza, la Procuradora podra, a su discreci6n, 
conceder libre el dra siguiente al feriado. 

5. Todos/as los/as empleados/as de confianza, como parte de las condiciones de 
empleo, estaran disponibles a prestar servicios fuera de su jomada por 
necesidades urgentes del servicio en los d ras de fiesta 0 descanso 0 en aquellos 
concedidos por eilla Gobemador/a. 

Secci6n 14.3 - Licencias 

Los/as empleados/as de carrera y de confianza de la OPM tend ran derecho a las 
siguientes licencias, con 0 sin paga, segun se establece a continuaci6n: 

1. Licencia de Vacaciones 

a. La licencia de vacaciones tiene como prop6sito relevar alia la 
empleado/a temporeramente de las laOOres que desempena para 
proporcionarle un periodo anual de descanso en beneficio de su salud, 
porque las largas jomadas de trabajo producen fatiga mental y ffsica, 
quebrantan el vigor del organismo y lola exponen a dolencias y 
enfermedades. 
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b. Este periodo de descanso anual reviste gran interes porque su 
finalidad es asegurarse de que el pais cuente con un servicio publico 
eficiente y productivo. 

c. Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de vacaciones esta 
vinculado a la prestaci6n de servicios, ya que el/la empleado/a tiene 
que haber trabajo para que se Ie acrediten los dias a los que tiene 
derecho, conforme a 10 siguiente: 

(1) Todo/a empleado/a tendra derecho a acumular licencia 
de vacaciones a raz6n de dos dias y medio (2 %) por 
cada mes de servicio. Los/as empleados/as a jomada 
regular reducida 0 a jomada parcial acumularan 
licencia de vacaciones en forma proporcional al 
numero de horas que presten servicios reguJarmente. 

(2) Loslas empleados podran acumular la misma hasta un 
maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar 
cada ano natural. 

(3) La Procuradora detenninara, de acuerdo a las 
necesidades del servicio, la forma en que los/as 
empleadoslas disfrutaran la licencia de vacaciones. 

(4) T odo/a empleado/a tendra derecho a disfrutar de su 
licencia de vacaciones por un periodo de treinta (30) 
dias laborables durante cada ano natural, de los cuales 
no menos de quince (15) deberan ser consecutivos. 

(5) Los/as empleadoslas que no puedan disfrutar de 
licencia de vacaciones durante determinado ano 
natural por necesidades del servicio y a requerimiento 
de la OPM, estan exceptuados/as de las disposiciones 
del Inciso 1 (b) que antecede. En estos casos, la 
Procuradora proveera para que el/la empleado/a 
disfrute de por 10 menos, el exceso de licencia 
acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias en la 
fecha mas pr6xima posible, dentro del tennino de los 
primeros seis (6) meses del siguiente ano natural. 

(6) Cuando a requerimiento de la OPM y debido a 
necesidades del servicio, los/as empleados/as no 
disfruten del exceso acumulado de licencia de 
vacaciones dentro del termino de los primeros seis (6) 
meses del siguiente ano natural, estos/as tienen 
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derecho a que se les paguen dicho exceso, segun las 
disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 
2004. 

(7) De ocurrir /a situacion del apartado anterior, /a Ley 
Num. 184 de 3 de agosto de 2004 permite que el/la 
empleado/a puede optar por autorizar a la OPM a 
transferir al Departamento de Hacienda cualquier 
cantidad moneta ria por balance de licencia de 
vacaciones acumulado en el ano natural, en exceso 
del limite maximo autorizado por ley, para que se 
acredite /a misma como pago completo 0 parcial de 
cualquier deuda por contribuciones sobre ingreso que 
tuviese al momenta de autorizar la transferencia. 

(8) La OPM proveera, excepto cuando el/la empleado/a 
opte por la transferencia al Departamento de 
Hacienda, para el disfrute de todo exceso de licencia 
de vacaciones acumulado, previo al tramite de 
cualquier separaci6n que constituya una 
desvinculaci6n total y absoluta del servicio 0 al tramite 
que conI/eva un cambio para pasar a prestar servicios 
en otra agencia. 

(9) Normalmente no se concedera licencia de vacaciones 
por un poriodo mayor de treinta (30) dias laborales por 
cada ano natural. No obstante, la Procuradora podra 
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta 
(30) dias laborables, hasta un maximo de sesenta (60) 
dias en cualquier ano natural, a aquelfos/as 
empleados/as que tengan licencia acumulada. AI 
conceder dicha licencia se deberan tomar en 
consideraci6n las necesidades del servicio y otros 
factores, tales como los siguientes: 

la utilizaci6n de dicha licencia para actividades de 
mejoramiento personal del/de la empleado/a, tales 
como viajes, estudios, y otros; 

ii enfermedad prolongada del/de /a empleado/a 
despues de haber agotado e/ balance de licencia por 
enfermedad; 

iii tiempo en que el/la empleado/a no ha disfrutado de 
licencia; 
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iv problemas personales del/de la empleado/a que 
requieran su atenci6n; 

v si ha existido cancelaci6n de disfrute de licencia por 
necesidades del servicio; 

vi total de licencia acumulada que tiene eilla 
empleado/a. 

(10) Por circunstancias especiales se podra anticipar 
licencia de vacaciones a los/as empleados/as que 
hayan prestado servicio al Gobiemo por mas de un (1) 
ana cuando se tenga la certeza de que el/la 
empleado/a se reintegrara al servicio. La licencia de 
vacaciones asi anticipada, no excedera de treinta (30) 
dias laborables. La concesi6n de licencia de 
vacaciones anticipada requerira en todo caso 
aprobaci6n previa y por escrito de la Procuradora 0 

el/la funcionario/a en quien esta delegue. 

(11) Todo/a empleado/a a quien se Ie hubiere anticipado 
licencia de vacaciones y se separe del servicio, 
voluntaria 0 involuntariamente, antes de prestar 
servicios por el periodo necesario requerido para 
acumlJlar la totalidad de licencia que Ie sea anticipada, 
vendra obligado/a a rembolsar al Gobierno de Puerto 
Rico cualquier suma de dinero que quedara al 
descubierto que Ie haya sido pagada por tal licencia 
anticipada. 

(12) Cuando se autorice el disfrute de licencia de 
vacaciones acumulada 0 anticipada a un/a 
empleado/a, se podra autorizar el pago por adelantado 
de los sueldos correspondientes al periodo de licencia 
siempre que el/la empleado/a 10 solicite con 
anticipaci6n suficiente. Tal autorizacion debera 
hacerse inmediatamente despues de la aprobacion de 
la licencia. 

2. Licencia por Enfermedad 

AI igual que la licencia de vacaciones, el derecho a licencia por enfermedad 
esta sujeto a que el/la empleado/a haya prestado servicios para que se Ie 
acrediten los dias por este concepto, conforme a 10 siguiente: 
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a. Todo/a empleado/a tendra derecho a acumular licencia por 
enfermedad a raz6n de un dia y medio (1 Yz) por cada mes de servicio. 
Los/as empleados/as a jomada regular reducida 0 a jornada parcial 
acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al numero 
de horas en que presten servicio regularmente. 

b. Tambien se cargaran a licencia por enfermedad aquellas ausencias y 
el tiempo utilizado en realizarse examenes medicos, citas medicas de 
toda naturaleza, laboratorios y cualquier otro asunto que este 
relacionado con la salud del/de la empleado/a. Esto incluye cualquier 
tratamiento medico, citas medicas 0 de emergencia, terapias de todo 
tipo, atribuibles a una condici6n de salud del/de la empleado/a. En 
estos casos no procedera el cargo del tiempo utilizado a la licencia 
regular. 

c. La OPM considerara hasta un maximo de diez (10) dias al ano de los 
acumulados por enfermedad para ser utilizados por el personal que asi 
10 justifique en cualquiera de las siguientes circunstancias: 1 

(1) EI cuidado y atenci6n por raz6n de enfermedad de sus 
hijos 0 hijas. 

(2) Enfermedad 0 gestiones de personas de edad 
avanzada 0 impedidas del nucleo familiar, entiendase 
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, 
o personas que vivan bajo el mismo techo 0 personas 
sobre las que tenga custodia 0 tutela legal. 
Disponiendose que las gestiones a realizarse deberan 
ser c6nsonas con el prop6sito de la licencia de 
enfermedad, es decir, al cuidado y la atenci6n 
relacionada a la salud de las personas aqui 
comprendidas. 

(3) En tales casos se Ie podra exigir un certificado medico 
o la evidencia que corresponda, conforme a la 
situaci6n particular. 

(4) Reconociendo las multiples situaciones atribuibles a 
responsabilidades familia res que pueden tener los/as 
empleados/as, la OPM extendera hasta un maximo de 
diez (10) dras por ano natural la licencia especial a 

1 La Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004 flexibiliz6 esta licencia para permitir que todo/a empleado/a pueda 
utilizar hasta un maximo de cinco (5) dias al ano de los acumulados por enfermedad siempre y cuando eVla 
empleado/a mantenga un balance minima de quince (15) dias. 
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toda parte peticionaria, victima 0 querellante, en 
procedimientos administrativos 0 judiciales ante todo 
departamento, agencia, corporacion 0 instrumentalidad 
publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 
Esta Iicencia aplicara exclusivamente en casos de 
peticiones de pensiones alimentarias, violencia 
domestica, hostigamiento sexual en el empleo 0 

discrimen por razon de genero. EI/La empleadola 
presentara evidencia expedida por la autoridad 
competente acreditativa de tal comparencia. 

(5) Se elimina el requisito de mantener un balance minimo 
de quince (15) dias. No obstante, este beneficio esta 
condicionado a la disponibilidad de Iicencia. 

d. La Iicencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de 
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier ano natural. 

e. Cuando un/a empleadola se ausente del trabajo despues de tres (3) 
dias por razon de enfermedad, se Ie podra exigir un certificado medico 
acreditativo de que estaba realmente enfermola, expuestola a una 
enfermedad contagiosa 0 incapacitadola para trabajar durante el 
periodo de ausencia. 

f. Ademas del certificado medico, se podra corroborar la inhabilidad 
del/de la empleadola para asistir al trabajo por razones de 
e nfermed ad , por cualesquiera otros medios apropiados. Lo anterior no 
se aplicara 0 interpretara de forma que vulnere la Ley ADA ni la Ley de 
Licencia Familiar y Medica de 1993 (LLFM). 

g. En casos de enfermedad en que el/la empleadola no tenga licencia por 
enfermedad acumulada, se Ie podra anticipar hasta un maximo de 
dieciocho (18) dras laborables si este/a hubiera prestado servicios al 
Gobierno por un periodo no menor de un (1) ano, cuando exista 
razonable certeza de que este/a se reintegrara al servicio. 

h. Cualquier empleadola a quien se Ie hubiera anticipado Iicencia por 
enfermedad y se separe voluntaria 0 involuntariamente del servicio 
antes de haber prestado servicios por el periodo necesario requerido 
para acumular la totalidad de la Iicencia que Ie fue anticipada, vendra 
obligadola a rembolsar al Gobiemo de Puerto Rico, por cualquier suma 
de dinero que quedare al descubierto, que Ie haya sido pagada por 
dicha licencia. 
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i. En casas de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por 
enfermedad, los/as empleados/as podran hacer uso de toda la licencia 
de vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizaci6n de la 
Procuradora. Si el/la empleado/a agotase ambas licencias y 
continuara enfermo/a, se Ie podra conceder licencia sin sueldo. 

j. EI/La empleado/a tendra derecho a solicitar a la OPM que se Ie pague 
anualmente los excesos no disfrutados de licencia por enfermedad no 
mas tarde del 31 de marzo de cad a ano. La Ley Num. 156 de 20 de 
agosto de 1996 obliga a las agencias gubemamentales a pagar 
anualmente a sus empleados/as los excesos no disfrutados de 
licencias por enfermedad. 

k. La Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, permiti6 que ellia 
empleado/a pueda optar por autorizar a la OPM a transferir al 
Departamento de Hacienda cualquier cantidad monetaria por balance 
de licencia por enfermedad acumulada en el ana natural en exceso del 
limite maximo autorizado por ley, para que se acredite la misma como 
pago completo 0 parcial de cualquier deuda por contribuciones sobre 
ingreso que tuviese al momenta de autorizar la transferencia. 

3. Licencia Militar - Se concedera licencia militar conforme a 10 siguiente: 

a. Adiestramiento de la Guardia Nacional - De conformidad con la 
Secci6n 231 del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley Num.62 de 23 de 
junio de 1969, enmendada, se concedera licencia militar con paga 
hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por cada ano natural a 
los/as empleados/as que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto 
Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el 
periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares como parte 
de su entrenamiento anual 0 en escuelas militares cuando asi 
hubieren sido ordenados 0 autorizados en virtud de las disposiciones 
de las leyes de los Estados Unidos de America 0 del Gobiemo de 
Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal 0 estatal, 
fuera en exceso de treinta (30) dias, se Ie concedera alia la 
empleado/a licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud dellde la 
empleado/a se Ie podra cargar dicho exceso a la licencia de 
vacaciones que este/a tenga acumulada. 

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia 
militar con paga en los casos de empleados/as que pertenezcan a la 
Guardia Nacional de Puerto Rico y sean lIamados/as por ellia 
Gobemador/a a Servicio Militar Activo Estatal en los siguientes casos y 
segun dispone el C6digo Militar de Puerto Rico (Ley Num. 62 de 23 de 
junio de 1969, enmendada): 
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(1) cuando la seguridad publica 10 requiera en casos como 
guerra, invasion, insurreccion, rebelion, motin, 
desordenes publicos 0 inminente peligro de los 
mismos. 

(2) en casos de desastres naturales tales como hurac{m, 
tormenta, inundaci6n, terremoto, incendio y otras 
causas de fuerza mayor; 

(3) en apoyo a oficiales del orden publico en funciones 
dirigidas al control del trafico de narc6ticos; 

(4) para recibir, despedir y proveer servlclos de 
transportaci6n y escoltar a dignatarios y para participar 
en paradas, marchas, revistas militares y ceremonias 
analogas; 

(5) cuando esta constituya una altemativa viable para " .. 
prestar servicios espeGializados en salud, equipo 
tecnico de ingenierra 0 educaci6n y por no estar los 
mismos igualmente disponibles de fuentes civiles, 
publicas 0 comerciales. 

c. Servicio Militar Activo - Se Ie concedera licencia militar, sin paga, a 
emplea10s/as que ingresen a prestar servicio militar activo en las 
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de America, conforme a las 
disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo 
de cuatro (4) anos hasta un maximo de cinco (5) anos siempre y 
cuando este ana adicional sea oficialmente requerido y por 
conveniencia de la Divisi6n del Ejercito a la cual ingreso. Si eilla 
empleado/a extiende voluntariamente el servicio militar luego de 
finalizar los periodos de servicio senalados, se entendera que renuncia 
a su puesto y la OPM procedera a dejar vacante el mismo. El/La 
empleado/a no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad 
mientras disfruta de esta licencia militar. 

d. AI solicitar una licencia militar, eilla empleado/a debers someter 
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial 
acreditativa de la orden de servicio militar expedida a su nombre en 
que basa su solicitud 0 cualquier otra evidencia requerida por la OPM. 

4. Licencia Judicial 
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a. Citaciones Oficiales - Cualquier empleado/a citado/a oficialmente para 
comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo 
administrativ~ 0 agencia gubemamental tendra derecho a disfrutar de 
licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo 
con motivo de tales citaciones. 

b. Cuando eilla empleado/a es citado/a para comparecer como 
acusado/a 0 como parte interesada ante dichos organismos, no se Ie 
concedera este tipo de licencia. Por "parte interesada" se entendera la 
situaci6n en que comparece en la defensa 0 ejercicio de un derecho 
en su caracter personal, tales como demandado/a 0 demandante en 
una acci6n civil, peticionario/a 0 interventor/a en una acci6n civil 0 

administrativa. En tales casos el tiempo que utilicen los/as 
empleados/as se cargara a licencia de vacaciones y de no tener 
licencia acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodo 
utilizado. 

c. Se Ie concedera licencia con paga a un/a empleado/a: 

(1) Cuando es citado/a para servir como testigo en capacidad no 
oficial en beneficio del Gobiemo en cualquier acci6n en que el 
Gobiemo sea parte y ellia empleado/a no tenga interas personal 
en la acci6n correspondiente. 

(2) Cuando ellia empleado/a comparece como demandado/a 0 

querellado/a en su caracter oficial. 

(3) La OPM concedera ademas licencia judicial para: 

Solicitud de Orden de Protecci6n y vistas de seguimiento a 
la parte peticionaria 

ii Pensi6n alimentaria y solicitud de custodia 

d. Servicio de Jurado - Se Ie concedera licencia con paga a todo/a 
empleado/a que sea requerido/a a servir como jurado en cualquier 
tribunal de justicia, por el tiempo que debe realizar dichas funciones. 
La OPM tendra facultad para gestionar del tribunal correspondiente eJ 
que ellia empleado/a sea excusado/a de prestar este servicio. 

e. En el caso en que ellia empleado/a, estando sirviendo como jurado, 
sea excusado/a por eJ tribunal por el periodo de uno 0 varios dias, 
aste/a debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones 
especiales, tales como agotamiento 0 cansancio dellde la empleado/a, 
que se atribuya a su servicio como jurado, por raz6n de sesiones de 
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larga duraci6n 0 nocturnas, en cuyo caso se Ie cargaran las ausencias 
correspondientes a la licencia de vacaciones acumuladas por el/la 
empleado/a. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones 
acumuladas, se Ie concedera licencia sin sueldo. 

f. Compensacion por Servicios como Jurado 0 T estigo - EI/La 
empleado/a que disfrute de licencia judicial no tendra que rembolsar a 
la OPM por cualquier suma de dinero recibida por servicios de jurado 0 
testigo ni se Ie reducira su paga por dicho concepto. 

5. Licencia de Matemidad 

a. La licencia de matemidad comprendera el periodo de descanso 
prenatal y post parto a que tiene derecho toda empleada embarazada. 
Igualmente comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada 
que ado pte un menor, de conformidad con la legislaci6n aplicable y 
este Reglamento. 

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de 
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro 
semanas despues, segun dispuesto por ley. Estas pod ran concederse 
consecutivamente a solicitud de la empleada y evaluaci6n de la 
Procuradora. 

c. La Ley 184 de 3 de agosto de 2004 establece que toda empleada 
tendra ademas cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del reciem 
nacido en caso de alumbramiento natural 0 adopcion, los cuales 
totalizan doce (12) semanas par medio de esta licencia. 

d. Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura 
concebida es expelida del cuerpo matemo por via natural 0 extraida 
legalmente de este mediante procedimientos quirurgico-obstetricos. 
Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, el 
malparto 0 aborto involuntario, inclusive en este ultimo caso aquellos 
inducidos legalmente por facultativos medicos, que sufriere la madre 
en cualquier momenta durante el embarazo. 

e. La empleada podra optar por tomar hasta s610 una (1) semana de 
descanso prenatal y extender hasta once (11) semanas de descanso 
post parto a que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera 
someter a la agencia una certificaci6n medica acreditativa de que esta 
en condiciones de prestar servicios hasta una (1) semana antes del 
alumbramiento. 
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f. Durante el periodo de licencia de matemidad la empleada devengara 
la totalidad de su sueldo. 

g. En el caso de una empleada con eestatus transitorio, la licencia de 
maternidad no excedera del periodo de nombramiento. 

h. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) 
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de 
su descanso prenatal, 0 sin que hubiere comenzado a disfrutar este, la 
empleada podra optar por extender el descanso post parto por un 
periodo de tiempo equivalente al que dej6 de disfrutar de descanso 
prenatal. 

i. La empleada podra solicitar que se Ie reintegre a su trabajo antes de 
expirar el periodo de descanso post parto, siembre y cuando presente 
a la OPM certificaci6n medica acreditativa de que esta en condiciones 
de ejercer sus funciones. En ese caso, se entendera que la empleada 
renuncia al correspondiente balance sin disfrutar a que tenga derecho 
de licencia de maternidad. 

j. Cuando se estime err6neamente la fecha probable del alumbramiento 
y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso 
prenatal sin sobrevenirte el alumbramiento, tendra derecho a que se 
extienda el periodo de descanso prenatal a sueldo completo hasta que 
sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara su 
derecho a disfrutar de las ocho (8) semanas de descansu post parto a 
partir de la fecha del alumbramiento. 

k. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de 
las doce (12) semanas de licencia de matemidad a partir de la techa 
del parto prematuro. 

I. La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de 
cuatro (4) semanas de licencia de matemidad y mantendra los mismos 
beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento 
normal, con excepcion de las cuatro (4) semanas adicionales 
otorgadas por la Ley 184, supra, para el cuido del recien nacido. 
Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser 
uno de tal naturaleza que Ie produzca los mismos efectos fisiol6gicos 
que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al 
dictamen y certificacion del medico que la atiende durante el aborto. 

m. En el caso de que a la empleada Ie sobrevenga alguna complicacion 
posterior al parto que Ie impida regresar al trabajo al terminar el 
disfrute del periodo de descanso post parto, la OPM debers 
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concederle Iicencia por enfermedad. En estos casos, se requerira 
certificaci6n medica indicativa de la condici6n de la empleada y del 
tiempo que se estime duran~ dicha condici6n. De asta no tener 
licencia por enfermedad acumulada, se Ie concedera Iicencia de 
vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada licencia por 
enfermedad 0 de vacaciones, se Ie podra conceder Iicencia sin sueldo. 

n. La empleada que adopte un menor de edad preescolar, 0 sea, cinco 
(5) anos 0 menos, y que no esta en una instituci6n escolar a tenor con 
la legislaci6n y procedimientos legales vigente en Puerto Rico, tendra 
derecho a los mismos beneficios de Iicencia de maternidad a sueldo 
completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento 
normal. A tenor con la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, esta Iicencia 
empezara a contar a partir de la notificaci6n del decreto de adopci6n y 
se reciba el/la menor en el nllcleo familiar, 10 cual debera evidenciarse 
por escrito. 

o. No se concedera licencia de matemidad a empleadas que estan en 
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con 0 sin sueldo. Se 
exceptUa de esta disposici6n a las empleadas que se les haya 
autorizado licencia de vacaciones 0 licencia de enfermedad y a las 
empleadas que esten en licencia sin sueldo por efecto de 
complicaciones previas al alumbramiento. 

p. La empleada embarazada 0 que ado pte un menor tiene la obligaci6n 
de notificar con anticipaci6n a la OPM sobre sus pianos para el disfrute 
de su licencia de matemidad y para reintegrarse al trabajo. 

q. La OPM podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos 
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la 
empleada 10 solicite con anticipaci6n suficiente. De la empleada 
reintegrarse al trabajo antes de expirar ef periodo de descanso 
posterior al parto, vendra obligada a efectuar el reembolso del balance 
correspondiente a la Iicencia de matemidad no disfrutada. 

r. En caso de muerte del/de la recian nacido/a previo a finalizar el 
periodo de licencia de matemidad, la empleada tendra derecho a 
reclamar exclusivamente aquella parte del periodo post parto que 
complete las primeras ocho (8) semanas de Iicencia de matemidad no 
utilizada. Disponilmdose que el beneficio de las cuatro (4) semanas 
adicionales para el cuido del menor cesara a la fecha de ocurrencia del 
fallecimiento del/de la nino/a, por cuanto no se da la necesidad de 
atenci6n y cuido del/de la recien nacido/a que justific6 su concesi6n. 
En estos casos, la empleada podra acogerse a cualquier otra Iicencia 
a la cual tenga derecho. 
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6. Licencia Especial con Paga para la Lactancia 

a. Se concedera tiempo a las mad res lactantes para que despues de 
disfrutar su licencia de matemidad tengan oportunidad para lactar a 
sus criaturas, durante una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo 
completo 0 para extraer su leche materna, que podra ser distribuida en 
dos (2) period os de treinta (30) minutos cada uno 0 en tres (3) 
periodos de veinte (20) minutos. Este beneficio se concedera para 
aquellos casos en que la OPM tenga un centro de cuido 0 de lactancia 
en sus instalaciones y la madre pueda acudir a lactar al mencionado 
centro 0 sal6n de lactancia en donde se encuentra la criatura 0 para 
extraerse la leche materna en el lugar habilitado para estos prop6sitos. 

b. Dentro de la OPM (taller de trabajo) el periodo de lactancia tendra una 
duraci6n maxima de doce (12) meses, contados a partir de la 
reincorporaci6n de la empleada a sus funciones. No obstante, la OPM 
podra autorizar la extensi6n de ese periodo despues de los doce (12) 
meses si la madre certifica que aun esta lactando. 

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan 
presentar a la OPM una certificaci6n medica, durante el periodo 
correspondiente al cuarto (4to.) y octavo (8vo,) mes de edad del 
infante, donde se acredite y certifique que esta lactando a su bebe. 
Dicha certificaci6n debera presentarse no mas tarde de cinco (5) dias 
de que se cum pia cada periodo. 

d. La OPM designara un area 0 espacio ffsico que garantice a la madre 
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la 
creaci6n 0 construccion de estructuras fisicas u organizacionales, 
supeditado a la disponibilidad de sus recursos. La OPM debera 
establecer un reglamento sobre la operaci6n de este espacio para la 
lactancia 0 extraccion de leche materna. 

7. Licencia por Patemidad 

a. La OPM podra extender por cinco (5) dias adicionales esta licencia 
con cargo a enfermedad. Estos dias son adicionales a los diez (10) 
dfas concedidos para atender situaciones familiares, conforme fuera 
descrito en la Seccion 12.3, Inciso 2(c). 2 

2 La Ley 165 de 10 de agosto de 2002 dispone que todo empleado al que Ie nazca un/a hijo/a tendra derecho a 
licencia de patemidad con sueldo por cinco (5) dias laborabIes, a partir del nacimiento del/de Ia hijo/a. 
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b. AI reclamar este derecho, el padre empleado de la OPM debera estar 
legalmente casado 0 cohabitar con la madre del/de la menor reciem 
nacido/a, 10 cual certificara. Ademas, certificara que no ha incurrido en 
violencia domestica y debera presentar a la OPM el certificado de 
nacimiento del/de la menor para acreditar la licencia. 

c. EI empleado solicitara la licencia por patemidad y a la mayor brevedad 
posible sometera el certificado de nacimiento. 

d. En el caso de un empleado con eestatus transitorio, la licencia por 
patemidad no excedera del periodo de nombramiento. 

e. La licencia de patemidad no se concedera a empleados que esten en 
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con 0 sin sueldo. Se 
exceptua de esta disposicien a los empleados a quienes se les haya 
autorizado licencia de vacaciones 0 licencia por enfermedad. 

8. Licencia para Estudio 0 Adiestramientos 

a. Se podra conceder licencia especial para estudios 0 adiestramiento a 
los/as empleados/as confonne a 10 dispuesto en este Reglamento, 
segun se dispone en el Articulo 6, Seccien 6.5, sobre Adiestramiento, 
de la Ley 184. 

b. Se dara fiel cumplimiento a la Ley 13 de 2 de octubre de 1980, 
conocida como "Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueno", que 
requiere la concesi6n de licencia sin sueldo para estudios 0 

adiestramientos a los/as veteranos/as en puestos regulares en el 
gobiemo y la reposici6n de estos/as una vez tenninada la licencia. 

c. La Procuradora podra conceder licencias para estudios por fracciones 
de dias a los/as empleados/as y se cargaran a la licencia de 
vacaciones acumulada 0 mediante acuerdo con la OPM para reponer 
en servicio las horas tomadas para estudios. 

d. Confonne se dispone en el Inciso 4, de la Secci6n 10.5 del 
Reglamento de Personal, Areas Esenciales al Principio de Merito, 
cuando a un/a empleado/a se Ie autorice un adiestramiento de corta 
duraci6n, se Ie concedera licencia con sueldo. 

9. Licencias Especiales Con Paga 

a. Licencia Deportiva - Los/as empleados/as tendran derecho a licencia con 
paga para participar en actividades deportivas en donde se ostente la 
representacien oficial del pais. 
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(1) Se conceders esta Iicencia en aquellos casos en que 
un/a empleado/a ostente la representacion oficial del 
pais como olimpiadas, convenciones, certsmenes u 
otras actividades simi/ares, por el periodo que 
comprende dicha representacion, incluyendo el periodo 
de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para 
asistir a la actividad. Se requerirs evidencia oficial de 
la representaci6n que ostenta ellia empleado/a 
conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. 
En todo caso esta licencia debers ser aprobada 
previamente por la Procuradora. 

(2) De confonnidad con la Ley Num. 49 de 27 de junio de 
1987, enmendada por la Ley Num. 38 de 23 de julio de 
1992, se conceders licencia deportiva especial a 
todo/a empleado/a que este debidamente certificado/a 
por el Comite Olfmpico de Puerto Rico en Juegos 
OHmpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos 
o en campeonatos regionales 0 mundiales. 

(3) En el caso de personas con impedimentos, estas 
deben ser debidamente certificadas por el/a 
Secreta rio/a de Recreacion y Deportes, como 
deportista para representar a Puerto Rico en dichos 
eventos deportivos pre\ 'ia certificacion de la 
organizacion local, reconocida por la organizaci6n 
intemacional correspondiente para la practica de 
deporte por personas con impedimentos. 

(4) Los/as empleados/as que tengan ese derecho 
acumularan la licencia deportiva especial a raz6n de 
un dra y cuarto (1 ~) por cada mes de servicio, hasta 
un msximo de quince (15) dras laborables por ano. 

(5) Los/as empleados/as deportistas, entrenadores/as y 
personal especializado elegibles podrsn ausentarse de 
sus empleos hasta un maximo de duraci6n de 30 dras 
laborables al ano, de tenerlos acumulados, sin 
descuentos de sus balances. Ademas, la Ley Num. 
488 de 23 de septiembre de 2004, establece que 
los/as empleados/as deportistas, entrenadores/as y 
personal especializado elegibles podran ausentarse de 
sus empleos sin perdida de tiempo 0 nivel de 
eficiencia, durante el periodo en que estuvieran 
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participando en dichas competencias hasta un maximo 
de 45 dias laborables al ano, de tenerlos acumulados, 
por licencia deportiva, vacaciones y en los casas que 
aplique, por tiempo compensatorio. Ademas, los 
mismos pueden ser disfrutados de forma consecutiva. 
Cualquier solicitud del/de la empleado/a deportista que 
exceda dicho limite sera tramitada y autorizada 
descontando los dias en exceso de la licencia de 
vacaciones acumulada. 

(6) Para utilizar la licencia deportiva especial, el/la 
empleado/a certificado/a como deportista por el Comite 
Olimpico de Puerto Rico 0 por el secreta rio de 
Recreaci6n y Deportes, segun sea el caso, presentara 
a la OPM, con no menos de diez (10) dfas de 
anticipaci6n a su acuartelamiento, copia certificada del 
documento que Ie acredite para representar a Puerto 
Rico en la competencia, el cual debera contener 
informaci6n sobre el tiempo que estara participando 
el/la deportista en la competencia. 

(7) EI termino deportista incluye a atletas, jueces/zas, 
arbitros/as, tecnicos/as, delegados/as y cualquier otra 
persona certificada en tal capacidad por el Comite 
OUmpico de Puerto Rico y a las personas con 
impedimentos certificad:1s como deportistas por el/la 
Secretario/a de Recreaci6n y Deportes. 

(8) Para los efectos de esta licencia deportiva especial 
que se concedera a las personas con impedimentos 
certificadas por el/la Secretario/a de Recreaci6n y 
Deportes, los siguientes terminos significaran: 

Deportista certificado/a con impedimentos - Incluira a 
atletas, jueces/zas, arbitros/as, tecnicos/as de deportes, 
profesionales de la salud, delegados/as y cualquier otra 
persona certificada en tal capacidad por el/la Secreta rio/a de 
Recreaci6n y Deportes, previa certificaci6n de una 
organizaci6n local reconocida por una intemacional. Esto 
incluye toda persona que tenga un impedimento de 
naturaleza motora, mental 0 sensorial certificada como tal 
por la organizaci6n local reconocida por una intemacional, 
ajustandose a los criterios y clasificaciones de esta entidad 
intemacional como que puede participar en uno 0 mas 
eventos 0 deportes. 
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ii Organizaci6n Local - Es la entidad que a nivel de pais es 
reconocida por la organizacion internacional 
correspondiente para la practica de deportes por personas 
con impedimento, ajustandose a los criterios, clasificaciones 
deportivas y reg las para la practica de deportes por 
personas con impedimento y es el organismo acreditado de 
las organizaciones locales. 

iii Organizaci6n Intemacional - es la entidad que establece a 
nivel intemacional los criterios y clasificaciones deportivas y 
reglas para la practica de deportes por personas con 
impedimento y es el organismo acreditador de las 
organizaciones locales. 

b. Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a los Cuerpos de la Defensa 
Civil en Casos de Desastres - Se concedera licencia con paga por el 
tiempo en que un/a empleado/a preste servicios voluntarios a los Cuerpos 
de la Defensa Civil en casos de desastre 0 por razones de 
adiestramientos cortos que se Ie han requerido oficialmente cuando 
estos/as son miembros de la Defensa Civil. Por casas de desastre se 
entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes, 
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza 
mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil. Para disfrutar de 
dicha licencia el/la empleado/a debera sameter a la agencia 10 siguiente: 

(1) Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de la 
Defensa Civil. Posterior a la presentacion de los servicios voluntarios 
debera someter certificaci6n de la Defensa Civil, acreditativa de los 
servicios prestados y period os de tiempos por el cual presto los 
mismos. 

(2) En el caso en que el/la empleado/a no pertenezca a la Defensa Civil, 
pera por raz6n de la emergencia se integra con la Defensa Civil en la 
prestacion de servicios de emergencia, debera someter a la agencia 
certificaci6n de la Defensa Civil acreditativa de los servicios prestados 
y periodos de tiempo por los cuales sirvi6. 

c. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja 
Americana: 

(1) Esta Iicencia con paga esta establecida por la Ley de Licencia 
Voluntaria de Servicios de Emergencia, Num. 58 de 11 de agosto de 
1994. Los/as empleados/as que sean voluntarios/as certificados/as 
en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana pod ran 
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ausentarse por un periodo que no exceders de treinta (30) dias 
naturales en un periodo de doce (12) meses, para participar en 
funciones especiales de servicio de desastre. 

(2) Esta licencia pod ria utilizarse consecutivamente 0 en forma 
intermitente 0 fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dias 
naturales durante el periodo indicado. 

(3) Para esta licencia por "desastre" se entendera situaciones de 
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, 
terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los 
servicios de emergencia y ocurran en la jurisdicci6n de Puerto Rico. 

(4) Para disfrutar de esta licencia ei/ia empleado/a debers obtener la 
previa aprobaci6n de la OPM y presentars 10 siguiente: 

Evidencia oficial de que es voluntario/a certificado/a en servicios 
de desastres de la Cruz Roja Americana. 

ii Comunicaci6n expedida por la Cruz Roja Americana solicitando 
sus servicios. 

iii Posterior a la prestaci6n de Servicios, presentars a la OPM una 
certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa 
de los servicios prestados y del tiempo por el cual sirvio. 

d. Licencias para Tomar Exsmenes y Entrevistas de Empleo 

(1) Se conceders licencia con paga a cualquier empleado/a que 10 solicite 
por el tiempo que Ie requiera el tomar exsmenes a asistir a 
determinada entrevista a la que ha sido citado/a, oficialmente con 
relaci6n a una oportunidad de empleo en el servicio publico. 

(2) EIILa empleado/a debers presentar a la OPM evidencia de la 
notificacion oficial a tales efectos. 

e. Licencia con paga a Atletas, Tecnicos/as y Dirigentes Oeportivos: 

(1) Se conceders esta licencia a base de tiempo libre suficiente durante 
el horario regular de las labores del/de la empleado/a, para cumplir 
con sus exigencias de entrenamiento y competencia. 

(2) El/La empleado/a debers presentar evidencia oficial del Comite 
Olimpico de Puerto Rico de la representaci6n que ostenta 0 de la 
necesidad 0 conveniencia de esta licencia, asi como del msximo de 
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tiempo necesario para aprovechar adecuadamente las instalaciones 
del Albergue Olimpico de Puerto Rico. 

(3) La Procuradora 0 su representante autorizado/a velara porque al 
concederse este tipo de licencia alIa la funcionario/a 0 empleado/a 
que 10 so licite , no se afecte el servicio en la agencia y no se haga uso 
indebido de la misma. 

f. Licencia con Paga a Atletas sobre Sillas de Ruedas, Tecnicos/as y 
Dirigentes Deportivos Dedicados a los/as Atletas sobre Sillas de Ruedas: 

(1) Se concedera esta licencia basado en el tiempo libre durante el 
horario regular de las labores dellde la empleado/a sin descuento de 
sus balances, para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y 
competencias sin menoscabo de los servicios normales de la OPM. 

(2) La OPM debera requerir a la Asociaci6n de Deportes sobre Silla de 
Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la representaci6n que 
ostenta ellia empleado/a 0 de la necesidad 0 conveniencia de esta 
licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para que ellia 
empleado/a aproveche adecuadamente las instalaciones y servicios 
de dicha Asociaci6n. 

(3) La Procuradora 0 su representante autorizado/a velara porque al 
concederse este tipo de licencia alia la empleado/a que la solicite, no 
se afecte el servicio en la OPM. 

g. Otras Licencias con Paga: 

(1) Concesi6n de Tiempo a Empleados/as para Vacunar sus Hijos/as 

Se concedera licencia con paga par un periodo de dos (2) horas a 
todo/a empleado/ que 10 solicite para lIevar a vacunar a sus 
hijos/as a una instituci6n gubemamental 0 privada. Los/as 
empleados/as que tienen varios/as hijos/as tend ran la obligaci6n 
de planificar y coordinar las citas de inmunizaci6n para reducir al 
minimo el uso de esta licencia. 

ii Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia ellia 
empleado/a debera presentar a la OPM la ta~eta de inmunizaci6n 
de su hijo/a 0 hijos/as. 

iii Inmediatamente despues de hacer uso de esta licencia ellia 
empleado/a presentara a la OPM la correspondiente certificaci6n 
indicativa del lugar, fecha y hora en que su hijo/a 0 hijoslas fueron 
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vacunados/as. De no presentar esta certificacion, el tiempo 
utilizado se descontara de la licencia de vacaciones acumuladas 
y de no tener balances de esta licencia, el periodo concedido se 
descontara del sueldo del/de la empleado/a. 

(2) Concesion de Licencia de Vacaciones - Uno/a 0 mas empleados/as 
pod ran ceder, excepcionalmente, a otro/a empleado/a dias 
acumulados de vacaciones hasta un maximo de cinco (5) dias, segun 
10 dispuesto en la Ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996, cuando: 

el/la empleado/a cesionario/a haya trabajado, continuamente, el 
minimo de un ano, con cualquier entidad gubemamental; 

ii el/la empleado/a cesionariola que no haya incurrido en un patron 
de ausencias injustificadas, faltando a las normas de la OPM; 

iii el/la empleado/a cesionariola hubiere agotado la totalidad de las 
licencias a que tiene derecho como consecuencia de una 
emergencia; 

iv el/la empleado/a cesionario/a 0 su representante evidencie, 
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por 
dias en exceso de las licencias ya agotadas; 

v el/la empleado/a cedente haya acumulado un minimo de quince 
(15) dias de licencias por vacaciones en exceso de la cantidad de 
d ias de licencia a cederse; 

vi el/la empleado/a cedente haya sometido por escrito una 
autorizacion accediendo a la cesion, especificando el nombre 
del/de la cesionariola; 

vii el/la empleado/a cesionario 0 su representante acepte, por 
escrito, la cesion propuesta en caso de que el/la empleado/a 0 

un/a miembro de su familia inmediata sufra una emergencia, 
segun se define esta en la Ley, supra, que imposibilite aI/a la 
empleado/a cumplir con sus funciones por un periodo 
considerable. Ver Ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996. 

(3) Licencias de Asambleistas Municipales - Los/as Asambleistas 
Municipales que sean empleados/as publicos/as tendran derecho a 
una licencia especial, conforme establece el Articulo 4.014 de la Ley 
de Municipios Aut6nomos del Gobiemo de Puerto Rico, Num. 81 de 
30 de agosto de 1991, enmendada, yel Reglamento sobre la materia 
promulgado por el Comisionado de Asuntos Municipales. 
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(4) Concesion de Tiempo para Visitar Instituciones Educativas - La 
Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrativo Num. OE-
1997-11 de 10 de abril de 1997, dispone para conceder tiempo 
laborable a los/as empleados/as, sin reducci6n de su pago 0 de su 
balance de licencias cuando comparezca a las instituciones 
educativas donde cursan estudios sus hijos/as para indagar sobre su 
conducta y su aprovechamiento escolar. EI tiempo concedido sera de 
dos (2) horas laborables al principio y al final de cada semestre 
escolar. Seran elegibles a esta licencia todos/as los/as empleados/as 
probatorios/as, regulares, de confianza, transitorios/as e irregulares. 

10. Licencias Especiales Sin Paga - La licencia sin paga es un penniso que se 
concede alia la empleado/a para que este/a se ausente del trabajo durante 
cierto y detenninado tiempo. En esta licencia no hay desvinculaci6n del 
puesto y ellia empleado/a 10 conserva hasta su regreso 0 renuncia. 

Disposiciones Generales: 

a. La licencia sin paga no se concedera en casos en que ellia empleado/a se 
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de 
empleo. 

b. En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, eilla 
empleado/a debera integrarse inmediatamente a su empleo 0 notificar a la 
Procuradora sobre las rs'!ones por las que no esta disponible, 0 su 
decisi6n de no reintegrarse al empleo que ocupa. 

c. Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este 
Reglamento, se concederan las siguientes: 

(1 ) Licencia sin paga para proteger los derechos a que pueda ser 
acreedor/a un/a empleado/a en caso de una reclamaci6n de 
incapacidad ante el Sistema de Retiro del Gobiemo de Puerto 
Rico u otra entidad y ellia empleado/a hubiera agotado sus 
licencias por enfennedad y vacaciones. 

(2) Licencia sin paga por haber sufrido ellia empleado/a un accidente 
del trabajo y estar bajo tratamiento medico con la Corporacion del 
Fondo del Seguro del Estado 0 pendiente de cualquier 
detenninaci6n final respecto a su accidente y este/a hubiera 
agotado su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad. 

(3) A empleados/as que asi 10 soliciten luego del nacimiento de un/a 
hijo/a. Disponiendose que ese tipo de licencia sin paga podra 
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concederse por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6) 
meses. 

(4) A empleados/as cuando, por razones de impedimento 0 

enfennedad grave de un hijo 0 hija, c6nyuge, padre 0 madre 
deVde la empleado/a, se requiera que este/a se ausente del 
trabajo para cuidar aVa la paciente enfenno/a 0 impedido/a. En 
estos casos, ellia empleado/a debera presentar a la OPM, 
conjuntamente con su solicitud de licencia, una certificaci6n 
medica acreditativa de la enfennedad 0 impedimento del familiar 
que requiera su cuidado y del periodo de ausencia recomendado. 
Esta licencia sin paga podre concederse por un periodo de tiempo 
que no excedera de seis (6) meses. Igualmente podra utilizarse 
en fonna sup/etoria, con posterioridad y en casos sumamente 
meritorios, a la Licencia Familiar y Medica provista en la Secci6n 
12.5 de este Reg/amento. 

(5) La licencia sin paga, a excepci6n de /as que se senalan en los sub 
incisos (3) y (4) que anteceden, se podre conceder por periodo no 
mayor de un ano. 

(6) La licencia sin paga podra prorrogarse a discreci6n de la OPM 
cuando exista una expectativa razonable de que ellia empleado/a 
se reintegrara a su trabajo. AI ejercer su discreci6n, la OPM 
debere detenninar que se logre uno de los siguientes prop6sitos: 

Mayor capacitaci6n dellde la empleado/a 0 terminaci6n de 
los estudios para los cua/es se concedi6 originalmente la 
licencia. 

ii Protecci6n 0 mejoramiento de la salud dellde la empleado/a. 

iii Necesidad de retener alia la empleado/a para beneficio de la 
OPM. 

iv Ayuda para promover un programa de desarrollo de 
gobierno cuando estando trabajando en otra agencia 0 

entidad el continuar prestando servicios redunda en 
beneficio del interes publico. 

vEsta pendiente de la detenninaci6n final de la Corporaci6n 
del Fondo del Seguro del Estado en caso de un accidente 
ocupacional 0 la detenninaci6n final de incapacidad en 
cualquier acci6n instada por eVla empleado/a ante el 
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Sistema de Retiro de los/as empleados/as del Gobiemo u 
otro organismo. 

(7) La Procuradora podra cancelar una licencia sin paga en cualquier 
momenta al determinar que no se cumpli6 el objetivo por el cual 
se concedi6. En este caso debera notificar aI/a la empleado/a con 
cinco (5) dias de antelaci6n. 

(8) Ellia empleado/a tiene la obligacion de notificar a la OPM 
cualquier cambio en la situaci6n que motiv6 la concesi6n de su 
licencia sin paga 0 de su decisi6n de no regresar al trabajo al 
finalizar su licencia. 

Secci6n 14.4 - Otras IIcencias sin sueldo y su duraci6n 

1. La OPM concedera una licencia sin sueldo cuando el/la empleado/a pase a 
prestar servicios como empleado/a de confianza en la Oficina del/de la 
Gobemador/a 0 en la Asamblea Legislativa de Puerto Rico. Dicha licencia se 
extendera por el tiempo en que esta prestando dichos servicios. 

2. As! mismo, se concedera licencia sin sueldo cuando el/la empleado/a ha sido 
electo/a en las elecciones generales, 0 sea, para cubrir la vacante de un 
cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva 0 Legislativa, incluyendo los 
cargos de Comisionado/a Residente en Estados Unidos 0 Alcalde/sa, 
mientras estuviere prestando dichos servicios. 

Secci6n 14.5 - Licencia Familiar y Medica 

1. Las disposiciones que anteceden relativas a la concesion y utilizacion de 
licencias, con 0 sin sueldo, en modo alguno se entenderan que menoscaban 
la Licencia Familiar y Medica instituida por la Ley Federal de Licencia 
Familiar y Medica de 1993 (PL 103-3). 

2. La Ley de Licencia Familiar y Medica concede a los/as empleados/as 
elegibles hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier 
periodo de doce (12) meses, por una 0 mas de las siguientes razones: 

a. para cuidar a un/a hijo/a reciim nacido/a del/de la empleado/a 0 

tramitar adopcion 0 crianza; 

b. para cuidar su c6nyuge, hijo 0 hija, padre 0 madre del/de la 
empleado/a que padezca una condici6n de salud grave, segun este 
termino se define en la referida Ley y este Reglamento; 0 
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c. para tomar licencia medica cuando una condicion de salud grave 
incapacite al/a la empleado/a para desempeiiar su trabajo. 

3. Para esta licencia "condicion de salud grave" significa una enfermedad, 
lesion, impedimento 0 condicion fisica 0 mental que conlleve: 

a. cualquier periodo de incapacidad 0 tratamiento que requiera recluirse por 
una noche 0 mas en un hospital, hospicio 0 institucion de cuidado medico 
residencial; 

b. cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de 
tres dias del trabajo, escuela y otras actividades regulares diarias que 
tambien requieran tratamiento continuo por 0 bajo la supervision de un/a 
proveedor/a de servicios medicos; 0 

c. tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal por 0 bajo la 
supervisi6n de un/a proveedor/a de servicios de salud para una condicion 
que es incurable 0 tan grave que de tratarse probablemente ocasionaria 
un periodo de incapacidad de mas de tres dias. 

4. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el/la empleado/a debe 
hacer trabajado para la OPM por 10 menos doce (12) meses y haber 
cumplido por 10 menos 1,250 horas durante los doce (12) meses previos . . 

5. Cuando ambos c6nyuges trabajan en la OPM, tendran derecho conjunto a un 
total combinado de rtoce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de 
un/a hijo/a 0 su colocaci6n para adopci6n 0 crianza. Ademas, este beneficio 
es de aplicabilidad en condiciones de salud serias de los hijos/as, conyuges y 
de los padres y las mad res del/de la empleado/a. 

6. La Licencia Familiar y Medica podra ser utilizada en forma intermitente 0 

fragmentada bajo ciertas circunstancias, asi como mediante la reducci6n de 
la jornada de trabajo diaria 0 semanal. Ademas, se permitira que se utilice 
licencia de vacaciones 0 por enfermedad en sustituci6n total 0 parcial de la 
Licencia Familiar y Medica. 

7. La OPM podra requerir que los/as empleados/as soliciten esta licencia con 
treinta (30) dias de notificacion previa, cuando la necesidad sea previsible y 
que presente certificados medicos que comprueben la necesidad de la 
licencia debido a una condici6n de salud grave que afecte aI/a la empleado/a 
o a los/as miembros de su familia inmediata (c6nyuge, hijos/as 0 padres). La 
OPM podra requerir segundas opiniones pagadas por la agencia cuando 
exista base razonable para ello 0 informes peri6dicos en el transcurso de la 
licencia sobre la condicion del/de la empleado/a 0 sus fa milia res y de su 
intenci6n de regresar al trabajo. 
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Secci6n 14.6 - Disposiciones generales sobre licencias 

1. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del 
computo de las licencias con paga, a excepcion de la licencia de maternidad. 

2. Los dias en que se suspendan los servicios publicos por ellia Gobemador/a 
se contaran como dias libres sola mente para el personal que este en servicio 
activo y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia. 

3. La Procuradora velara porque en la administracion de las licencias no se 
utilice cualquier tipo de licencia para prop6sitos diferentes para los cuales 
fueron concedidas. 

4. Los/as empleados/as acumularan licencia por enfennedad y de vacaciones 
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, 
siempre y cuando se reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la 
licencia correspondiente. La acumulacion en estos casos se efectuara 
cuando ellia empleado/a regrese al trabajo. 

5. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un/a empleado/a por el uso 
indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho. 

6. Las licencias no pod ran concederse por un periodo que exceda el termino de 
nombramiento de un/a empleado/a de confianza 0 transitorio/a. 

ARTiCULO 15 • JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA 

Mediante ordenes administrativas, la Procuradora adoptara reglamentacion interna 
estableciendo nonnas y procedimientos internos sobre Jornada de Trabajo y 
Asistencia. En estas se incluyen las aplicables al personal en el servicio de confianza. 

ARTiCULO 16· EXPEDIENTES DE EMPlEADOS/AS 

Los expedientes de los/as empleados/as de confianza deberan contener el historial 
completo de estos/as desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el 
momenta de su separaci6n definitiva. La OPM sera responsable de la conservaci6n, 
custodia y mantenimiento de los expedientes de los/as empleados/as, segun se 
dispone mas adelante y en annonia con la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1995, 
segun enmendada, que cre6 el Programa de Conservacion y Disposicion de 
Documentos Publicos y el Reglamento para la Administracion del Programa de 
Conservacion y Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva. 

1. Clasificacion de Expedientes - Los expedientes de los/as empleados/as se 
clasificaran como activ~s 0 inactivos. Se consideraran expedientes activos los 
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correspondientes a empleados/as que se mantengan vinculados/as al servicio e 
inactivos los expedientes de los/as empleados/as que se han desvinculado del 
servicio. 

2. Contenido de los Expedientes - A todo/a empleado/a a quien se Ie extienda 
cualquier tipo de nombramiento, se Ie abrira un expediente que se identificara con el 
nombre completo del/de la empleado/a. En este expediente se archivara, entre 
otros, el original de los siguientes documentos: 

a. Historial de Personal 

b. Formulario de Examen Medico - En caso que aplique la Ley ADA y en 
adelante debera archivarse en expediente separado y confidencial 

c. Original del Certificado de Nacimiento 0, en su defecto, certificaci6n sobre la 
autenticidad 0 existencia del certificado 

d. Formulario Verificaci6n de Elegibilidad para Empleo (forma 1-9, Ley Federal 
de Reforma y Control de Inmigraci6n de 6 de noviembre de 1986, Ley Publica 
99-603); 

e. Certificado Negativo de Antecedentes Penales expedido por la Policia de 
Puerto Rico 

f. Notificaci6n de Nombramiento y Juramento 

g. Informes de Cambio relacionados con estatus, sueldo y clasificaci6n, entre 
otros. Co pia de estos documentos deberan archivarse en el expediente de 
asuntos de retiro. 

h. Evaluaciones de desempeno sobre el trabajo deVde la empleado/a 

i. Documentos relacionados con la concesi6n de aumentos de sueldo 0 

cualquier otro aspecto relacionado con la retribuci6n; copia de estos 
documentos deberan archivarse en expediente separado para retiro. 

j. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio 0 
mejoras administrativas. 

k. Documentos relacionados con acciones disciplinarias que sean finales y 
firmes, as! como resoluciones de la Comisi6n Apelativa (CASARH) y de la 
anterior Junta de Apelaciones (JASAP) al respecto, cuando dicho foro haya 
sostenido una decisi6n de sanci6n. 

I. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno 
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m. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente 

n. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos 

o. Record de adiestramientos 

p. Documentacion relacionada con la participacion de empleados/as en el 
Sistema de Retiro de los EmpJeados de Gobiemo y sus instrumentalidades 

q. Documentos sobre becas 0 licencias para estudios y solicitudes de 
autorizaciones de pago de matricuJa 

r. Record de licencias 

s. Record de accidentes por causas ocupacionales 

t. Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de aSOCiaCiones, 
obligaciones contraidas en el Sistema de Retiro, la Asociacion de Empleados 
u otras autorizadas por Ley 

3. Custodio/a de Expedientes de Personal - EI/La custodio/a de los expedientes de 
los/as empleados/as sera el/la Director/a de Recursos Humanos. EI/La custodio/a 
de los expedientes sera responsable por la confidencialidad y el usa 0 divulgaci6n 
en forma escrita u oral de la informacion contenida en los expedientes. Tambien 
podra delegar en sus subaltemos/as dicha responsabilidad en cuanh a las 
solicitudes para examinarlos. 

4. Confidencialidad de los Expedientes de Personal - Los expedientes individuales de 
los/as empleados/as tendran caracter confidencial y podran ser examinados 
unicamente con propositos oficiales 0 cuando 10 auto rice por escrito el/la propiola 
empleado/a. 

5. Derecho a Examen de los Expedientes de Personal - Todola empleado/a tendra 
derecho a examinar su expediente en compania del/de la custodio/a de los 
expedientes. EllLa empleado/a debera radicar su solicitud para examen del 
expediente con por 10 menos tres (3) dias de antelacion. En el caso de que el/la 
empleado/a este incapacitadola por razon de enfermedad fisica que Ie impida asistir 
personalmente al examen del expediente, podra delegar por escrito en un/a 
representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental, el 
expediente podra ser examinado por la persona que sea designada por el tribunal 
correspondiente. 

6. Copias y Pago de Derechos - Los/as empleados/as podran obtener copia de los 
documentos contenidos en sus expedientes mediante eJ pago del costa de 
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reproduccion, mas cualesquiera derechos que por ley exijan. Las solicitudes de 
copias se haran por escrito con no menos de cinco (5) dras de antelaci6n. En el 
plazo indicado, se entregara copia del documento solicitado. 

7. Conservaci6n y Disposici6n de los expedientes - Se conservaran y mantendran 
archivados, firmemente adheridos, todos los documentos pertenecientes al 
expediente individual de empleados/as activos/as e inactivos/as. La disposici6n de 
los expedientes de los/as empleados/as se hara conforme a las siguientes normas: 

a. En el caso de todo/a empleado/a que se separe del servicio por cualquier 
causa, se retendra y conservara el expediente personal inactivo por un 
periodo de seis (6) aiios. Transcurrido dicho periodo la OPM procedera como 
mas adelante se expresa en este Inciso. 

b. En el caso de que un/a empleado/a que se haya separado del servicio y se 
reintegre a un puesto en la OPM antes del periodo de seis (6) aiios, aste/a 
reactivara el expediente de personal e incorporara los documentos 
subsiguientes que correspondan a la reanudaci6n y continuaci6n de sus 
servicios. Si otra agencia solicita el expediente del/de la empleadola por 
razon de que este/a se haya reintegrado al servicio, se Ie remitira a dicha 
agencia el expediente del/de la empleado/a en un periodo no mayor de treinta 
(30) dras siguientes a la fecha de la solicitud, para que todo el historial del/de 
la empleado/a en el servicio publico se conserve en un solo expediente. 

c. Si el/la empleadola separado/a solicitara una pension a un sistema de retiro 
del GC'biemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal sis~ema podra 
solicitar el expediente dellde la ex empleadola y la OPM 10 remitira al sistema 
de retiro, el cual conservara el expediente. 

d. En caso de que ocurra la muerte de un/a empleadol activo/a que no sea 
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobiemo de Puerto 
Rico, la agencia conservara el expediente y dispondra de al de acuerdo a las 
normas del Reglamento para la Administracion del Programa de 
Conservacion y Disposicion de Documentos en la Rama Ejecutiva. En caso 
de que ellia empleado/a sea un/a participante de dicho sistema de retiro, se 
enviara el expediente a la Administraci6n de los Sistemas de Retiro, junto con 
ellnforme de Cambio notificando el fallecimiento. 

e. Luego de que un expediente se mantenga inactivo seis (6) aiios en la OPM, 
se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por ellia 
empleadola incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en 
que astas se lIevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion 
incluida en /a tarjeta acumulativa constituira su resumen comp/eto de historial 
del/de la emp/eado/a. 
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f. EI/La custodio/a de los expedientes certificara la veracidad de la informacion 
y procedera a enviar el expediente a la Administraci6n de los Sistemas de 
Retiro. 

g. La disposicion final de cualquier documento relacionado con el expediente de 
los/as empleados/as se hara conforme a las normas del Reglamento para la 
Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos 
Publicos en la Rama Ejecutiva. 

h. Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por 
el tiempo que se mantiene el expediente. 

i. Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se 
conservaran por un periodo maximo de seis (6) atlos, al cabo de los cuales 
de retiraran para disposici6n. No obstante, podra destruirse todo record de 
asistencia inmediatamente despues de haber sido intervenido por la Oficina 
del Contra lor. 

j. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los/as 
empleados/as se retendran en los expediente hasta tanto se haya said ado la 
deuda 0 aprobado los cursos, en el caso de becas, licencias 0 pagos de 
matricula. 

k. Se mantendra un registro en el expediente del/de la empleado/a de los 
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de 
con,?ervacion. 

I. Los documentos referentes a la clasificaci6n de los puestos se conservaran 
mientras exista el puesto, independientemente de su evoluci6n. Luego de 
que se elimine el puesto se mantendra inactiv~ por dos atlos y se procedera 
a su disposici6n de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacion y 
Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva. 

ARTicULO 17 • PROHIBICI6N 0 VEDA ELECTORAL 

La OPM Y su personal se atendran a las normas que emite la ORHELA sobre las 
excepciones autorizadas y demas asuntos relacionados a esta prohibici6n. 

La disposiciones sobre veda electoral aplicable al servicio de carrera, no son aplicables 
al servicio de confianza. Tampoco seran aplicables a diversos servicios y programas 
entre ellos, programas y proyectos financiados con fondos federales total 0 

parcialmente 0 con otros recursos de fuentes extemas al Gobiemo de Puerto Rico, 
cuando por acuerdo contractual 0 por exigencia formal del proveedor de recursos, la 
posposicion de cambios de personal pueda malograr el programa 0 proyectos 0 resultar 
en la perdida de recursos en cantidad sustancial. 
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ARTicULO 18 - cLAUSULA DE SEPARABILIDAD 

Si cualquier palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n 0 parte del presente Reglamento 
es declarada inconstitucional 0 nula por un tribunal, tal declaraci6n no afectara, 
menoscabara 0 invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, 
sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n 0 parte 
especifica declarada inconstitucional 0 nula y la nulidad 0 invalidez de cualquier 
palabra, inciso, oraci6n, articulo, secci6n 0 parte de algun caso, no se entendera que 
afecta 0 perjudica en sentido alguno su aplicaci6n 0 validez en cualquier otro caso. 

ARTicULO 19 - VIGENCIA 

Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea radicado y aprobado 
por el Departamento de Estado, a tenor con 10 dispuesto en la Ley Num. 170 de 12 de 
agosto de 1988, segun enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme. 

Aprobado por: 

gla:"Maria Dolores Fern6s 
Procuradora..-­

..-.Dficirla'de- la Procuradora de las Mujeres 

Fecha: /~ -- ~O~ 
Radicado en el epartamento de Estado el _________ _ 
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