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I.  Introduccién

El Articulo 6, Seccion 4.2(8) de_la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, y la Seccién 6.4 del Reglamento de Personal; Areas
Esenciales al Principio de Mérito, disponen lo relativo al Cambio de
Deberes, Autoridad o Responsabilidad de los Puestos.

Cita la seccién de este articulo que, cuando las circunstancias lo
justifiquen, se podran cambiar los deberes, autoridad o responsabilidades
de un puesto conforme con los criterios y mecanismos que se
establezcan por reglamento, sin que esto conlleve necesariamente la

reclasificacion del puesto. En estos casos, los nuevos deberes, autoridad
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y responsabilidad deberan ser afines con la clasificacion del puesto
afectado.

La disposicién anterior condiciona el ejercicio de esta accién a
circunstancias de trabajo especiales y meritorias que razonablemente
puedan variar la naturaleza de las funciones de un puesto de acuerdo con
las normas prescritas en la Seccion 6.4 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de Mérito.

Propésito

Se promulga este memorando para orientar a los empleados sobre las
disposiciones de ley aplicables }y prevenir practicas administrativas
inadecuadas y habituales en contraposicion a las normas reglament_arias
sobre la materia concernida. Tales practicas consisten en producir
cambios en los deberes de un puesto, designar empleados interina o
administrativamente para desempefiar tareas de un nivel superior, inferior
0 de una clase distinta, trasladar empleados de un lugar a otro sin mediar
procedimiento alguno vy, por U(ltimo, efectuar “acomodos razonables”
internos con los empleados, en los cuales éstos han sido relevados de las
tareas esenciales de su puestos sin la intervencién de la Oficina de
Recursos Humanos de Nivel Central.

Estas practicas administrativas, lejos de ser licitas y armonicas con Ia Ley
de Personal en el Servicio Publico, el Reglamento de Personal de la
Administracién de Correccién y otros instrumentos con fuerza de ley, son

nocivas para el mantenimiento del Plan de Clasificacion y el sistema de



evaluacion; ademas de que resultan en perjuicio del empleado en periodo
prqbatorio, ya que al no estar desempefando las tareas correspondientes
al puesto que ocupa, éste se interrumpe conforme con la reglamentacion
aplicable. Por otra parte, crea en el empleado expectativas de ascensos,
permanencia y diferencial en sueldo.

La Administraciéon de Correccién ha experimentado un aumento en
solicitudes de diferenciales y reclasificaciones de puestos por parte de los
empleados. Tales solicitudes se originan por la asignacion de nuevas
tareas que, en ocasiones, resultan ser incompatibles con la clasificacién
del puesto que ocupan o por tareas adicionales a las inherentes al puesto.
El mantener empleados desempefiando tareas no afines a la clasificacion
de sus puestos, trastoca la estructura organizacional y funcional de la
Agencia e invalida el Plan de-Clasificacion operante para cualesquiera de
los servicios (carrera o confianza) y el Manual de Evaluacién de
Empleados.

El Plan de Clasificacion configura todas las clases de puestos de la
Administracion de Correccion. Para que éste resulte en un instrumento
adecuado y practico en la administracion de los recursos humanos, debe
mantenerse actualizado mediante los cambios funcionales y estructurales
que se efectien en la Agencia.

El presente Memorando Normativo se emite para consignar que, a
excepcion del Administrador de Correccién, ningun administrador auxiliar,

director regional, superintendente de instituciones correccicnales,



Iv.

ayudante especial o supervisor modificara  los  deberes vy
responsabilidades de los puestos a no ser que conste la autorizacion
eécrita del (de la) Administrador(a). |
Base Legal
o Ley NOm. 116 de 22 de julio de 1974, segln enmendada,
conocida como “Ley Orgénica de la Administracién de
Correccién”.
o Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
conocida como “Ley de Personal en el Servicio Publico”.
o Ley NUm. 89 de 12 de julio de 1979, segin enmendada,
conocida como “Ley de Retribucion Uniforme”.
o Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, basado en la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975.
o Memorando Normativo 89-09, “Procedimiento para la
Designacion de Interinato”, de 22 de enero de 1990.
Aplicabilidad
Este memorando normativo sera de aplicacién a los administradores(as)
auxiliares, directores(as) en general, superintendentes de instituciones
correccionales, ayudantes especiales, supervisores y empleados que bajo
designacion interina o administrativa hayan sido facultados por el (la)
Administrador(a) para dirigir 'y supervisar oficinas, programas,

instituciones o campamentos.



El incumplimiento con las disposiciones normativas aqui prescritas sera
motivo de las acciones disciplinarias que apliquen.
V. Definiciones

i. Autoridad Nominadora: Secretario o Administrador de la
Administracion de Correccion.

2. Cambio en Deberes, Autoridad o Responsabilidades: es un
cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto que 1o hace subir o bajar de jerarquia o lo
ubica en una clase distinta al mismo nivel.

3. Deberes y Responsabilidades: tareas asignadas a un puesto que
dieron lugar a su creacién o evolucién con el transcurso del tiempo.

4. Puesto: conjunto de deberes o responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una
jornada parcial.

VL Disposiciones Generales

1. El Articulo 6, Inciso (i) de la Ley 116 de 22 de julio de 1974, segun
enmendada, dispone que el Administrador podra nombrar,
trasladar y remover, con arreglo a las leyes y reglamentos
aplicables, el personal. De surgir la necesidad de modificar los
deberes o autoridad de un puesto, los empleados a quienes
aplican las disposiciones normativas de este Memorando,

someteran su peticion por escrito a la Oficina del Administrador.



2. Debera indicarse en la solicitud las razones, condiciones o
circunstancias de trabajo que justifican el cambio solicitado. Esta
debera incluir:
a. Clasificacion del puesto del empleado y oficina, instituciéon o

programa donde trabaja.

b. Cantidad de empleados que componen la unidad de trabajo
donde esta ubicado el puesto objeto del cambio y clasificacion
de sus puestos, descripcion de las tareas actuales y descripcion
de los nuevos deberes.

3. La Oficina de Recursos Humanos de Nivel Central evaluara la
naturaleza del cambio a base de la informacién provista por el
peticionario, el Plan de Clasificacién, disposiciones de ley y normas
aplicables. Someterd al (a la) Administrador(a) las
recomendaciones pertinentes. La determinacion final podra ser de
aprobacion o desaprobaéic’m. En cualesquiera de los casos, se
efectuaran los tramites correspondientes. Estos podrian incluir,
pero no limitarse, a extender nombramientos interinos o
designaciones administrativas, recomendaciones para pago de
diferencial en los casos que apliquen y a ofrecer alternativas
viables o rerﬁedios correctivos para subsanar la necesidad
expuesta.

4. No se podran efectuar traslados internos de empleados de un lugar

a otro que pueda afectar o alterar la naturaleza de las funciones de



sus puestos. De igual modo, no se extenderan nombramientos
interinos o designaciones administrativas para desempenar
funciones correspondientes a puestos de clasificacion superior o
inferior al que ocupan o a clases distintas.

El (la) Administrador(a) de Correccién no esta obligado a reconocer
tareas o acreditar experiencia de trabajo cuando ésta no haya sido
adquirida Ieg‘itimamente (mediante designacién interina o
administrativa oficial).

El (la) Administrador(a) de Correccion no esta obligado a conceder
diferencial en sueldo a empléados que, por una u otra razon,
desempefien tareas adiCionaies a su puesto correspondientes a
otras clases de puestos. Puede, legitimamente, determinar que
tales tareas no se desempefien 0 que se asigne a un empleado
que, conforme con la clasificacibn de su puesto, pueda
desempefarlas.

La recomendacién y concesién de diferenciales en sueldo, en los
casos donde apliquen, dependera de la disponibilidad de fondos.

Si el empleado luego de recibir la notificacion de la Oficina de
Personal sobre su clasificacion no esta de acuerdo, tendra derecho
a solicitar revision de la Oficina de Personal dentro de los treinta

(30) dias siguientes al recibo de la notificacion.



Vil.

VIIl.

Responsabilidad de los Administradores Auxiliares, Directores,
Superintendentes, Ayudantes Especiales o Supervisores
1. Se asegurard de dar fiel cumplimientd a las disposiciones
normativas de este Memorando.

2. Se asegurara de que los empleados bajo su responsabilidad
desempefien los deberes inherentes al puesto que ocupan salvo
en las condiciones excepcionaies donde medie la autorizacién
escrita del (de la) Administrador(a) para desempefiar otros.

3. Cuando surja la necesidad de modificar los deberes o autoridad
inherentes a un puesto, se asegurara de cumplir con el
procedimiento aqui establecido.

4. En caso de que no se ‘apruebe la accién solicitada, debera cumplir
con las instrucciones que en instancia imparta el(la)
Administrador(a) o el (la) director(a) de la Oficina de Recursos
Humanos de Nivel Central. El incumplimiento con las directrices
impartidas seré motivo de la accién disciplinaria que aplique.

Imposicién de Medidas Disciplinarias

Todo funcionario que no cumpla con las normas aqui establecidas sera
sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.

Derogacién

Este Memorando Normativo deroga el Memorando del 10 de septiembre

de 1987, sobre Cambios en Deberes, Autoridad o Responsabilidad de los

Puestos.



Xl.

Separabilidad

Si cualquier parte de este documento se declarase invalida o ilegal, ello
no afectara la validez de las restantes disposiciones.

Vigencia

Estas normas entraran en vigor al momento de su aprobacién y firma.



