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* PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNAGION DE: INTERINATO -
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~ INTRODUCCION -

El 1nterinato ocurre cuando la autoridad nominadora designe a

' un empleado para desempefiar todos los deberes normales de un puesto’

de clasificacion superio: en sustitucion de otro empleado. EI
incumbente debera reunir los requisitos minimos del puesto para Ia

‘clase a la cual sera designado.

Se podra autorizar la concesion de un diferencial en sueldo

. como conpensacion especial, adicional y separada del sueldo regular.

‘Esce se pagara Iuego del empleado haber 'sido designado oficialmentef

en el puesto lnterlno y de haber transcurr1do un periodo mayor de

‘,tres meses inlnterrumpidamente. Se eliminara el diferencial cuando

dasaparezcan las circunstancias que. justificaban la concesién.
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Se concederd el diferencial, siguiendo la misma proporcidn de
los tipos contenidos en la escala de sueldo. Serid igual al aumento
de retribucidn que.hubiera recibido el empleado de habérsele ascen-

dido a ocupar el puesto.

La autoridad nominadora, podrd relevar al empleado que ocupa

el puesto interinamente en cualquier momento que asi lo determine.

En este caso el empleado regresari a su puesto anterior con el

sueldo que devengaba antes del interinato:

PROPOSITO

El proposito de este memorando ‘es establecer el procedimiento

para de51gnar a un empleado ed func1ones interinas de otro puesto.

" BASE LEGAL

-

A. Ley nilmero 5 del 14 de octubre de: 1975 "Ley de Personal en el

Servicios Piblico"

'1;3.’ Indice tematico de la Ley ‘de Personal, segun enmendada y sus

h reglamentos, Seccion 5 14 (5) Diferenciales

 '»C.  Reg1amento de Retribucion Un1forme, Oficina Central Adﬁinis; .

-tracion de Personal 1984

-HD}k Reglémento’dé Personal Adnxnistracxon de Correccion,

v_ '18 de septiembre de 1987

. APLICAﬁlLIbAD_'

A todo el personal superv1sor de - la Admlnlstracion de Correc-

5cxon.'



DEFINICIONES

Interino - Persona que ocupa temporalmente un cargo en sustitucidn

de otra.

Plan de Clasificacién - Sistema mediante el cual se estudian, ana-
lizan y ordenan en forma sistemdtica, los diferentes puestos gque

integran una organizacidn, formando clases y series de clases.

Especificaciones de Clase»~'Una descripcidén clara y precisa del
concepto de la clase en'cuanto a la naturaleza y. complejidad del
trabajo, grado de responsabilldad y autoridad. de los puestos

inclufdos en ta’ clase, de otros elementos b351cos necesarlos para

la cla51ficac10n correcta de los puestos, 'y de los requisitos mfni-

mOS en cuanto a conocimientos, habilidades y. destrezas que deben -

poseer los empleados y la,. preparacxon y experlencia requerida.'

Escala de Sueldo - Margen retributivo que provee un minimo, un
miximo 'y niveles 1ntermedios de igual proporcion para compensar las

funciones inherentes ‘a’una clase de puesto.

. NORMAS Y PRocEDiMIENTbS¥fT"”

. AL Nérmas de Interinato. .

1. El Adminzstrador de Correccion es. la. unica persona

autorizada a designar a: un empleado a desempenar un puesto"

em interinato.

'12Q-Cuando el Director o Supervisor requiera de un empleado
.regular pata ocupar un puesto superior a. la clasiflcacion,

,debera seguxt el procedimzento disenado a este prop051to.
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B. Procedimiento

1. Autorizacidn de Labor Interina

Accidn

Solicitari a la Oficina

de Personal la necesidad

‘de cubrir las funciones,

Utilizara el formﬁlarig
"Solicitud pata’évaluaf'
candidatos a nombrami—
ento Interino"

disefiado a esos prépéf _

sitosi’

Recomendara los candi— N
datos que entiendan |
pueden cualificar para
cubrir el puesto de inte-

rino .o’

La Seccion de Clasifi~4_

'" cacion y Retribucién,:?i”

evaluara los candldatos; 

reconendados a base de'

- las especificaciones de

'ciQSe/cohEeﬁidaéién‘él e

'Plan de Clasificacion y'

, la evaluacion del expe—'

Responsabilidad

Oficina, Area, Negocilado _ 1.
2:

Oﬁiéina de»Pe:sqpall o ; 3.
4,

'dxente del empleado.:

:Tramitara con la Oflcina

de Presupuesto todo 10

.relacionado con el

: impacto presupuestatio.

_Recomendara e1 tiempo de’

interinato.



&‘exﬂ'::' '.,_;\.
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Oficina de Presupuesto y Asuntos

Gerenciales : 5.
6.

7.

Ofﬁciﬁa de Personal : o - 8.
 Oficina del Administrador ' R

Evaluari el preéupuesto
para determinar si hay

fondos ~disponibles.

Coordinara con la Ofi-
cina de Presupuesto y
Gerencia la autorizacién
dercubrif el puegto con

los fondos disponibles.

Autorizard a la Oficina
de Personal cubrir el

puesto interinamente.

Prepararé'y.trémitéré
la carta5desigﬁando'a1

candidato, para la firma

-deLvAdministrador:

‘Autorizar4 o no la désig;;

nacién del candidato al

'7;7fpu§sto-de'intgfiﬁq.

10

‘DeQbLVéré“ a la Oficina -

”deiPérsonal;

Trémftaré_gl pigo,del-'

.jaiféfeﬁcial:de inte—

< rinato,

12,

.Supervisor‘SOBfe la deci-

Notificard al Director o

" .sidén tomada.
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13. Ofrecerd seguimiento en cuanto

a:

a. Tiempo de interinato para
proceder a renovar o

cancelar nombramiento.

b. Pago del diferencial.
¢. Necesidad de ocupar o

' crear un puesto.
d. Sbiiéitar estudio de la

clase;

14. Notificara al empleado sobte ‘

‘&l resultado del seguimzentoi

A‘Q N i " o 2, Solicitud de InterinatoA

‘Responsabilidad

-

Supervisor‘o"Supérintendgnte. 1. Solicitard a la Oficina, Area

3 -0 Negociado la necesidad de-

cubrir las funciones en la

Oficina o Institucion.

2. Recomendara al Director de
.%fOficina, Area o Negociado los{
'fcandidatos que entiendan
puedan cualificar para el

o puegto,de‘1nte:inato.
CoovIn o PENAL" inADé's';"

: !3  Cualquier empleado que voluntariamente lncurra en una accion u. .-

fonlsion que: pueda reSUICar en una denanda de cobro a la Agencia por

:dlferenciales de sueldo, oa solicitud de ascensos para ocupar pla-
- zas. de mayor Jerarqula o-mayor remuneracion, no’ autorlzadas por el

N Admlnlstrador de Correccion, se le podra apllcar las siguientes

»acciones
'ﬁ»Prxmera Violac1oni,.— Amonestacion Escrita
Segunda Violacion '.— Suspension de empleo y sueldo de. 15 a 30 dias.

_  Tercera Violacién. - Desticucién
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VIII.  FECHA DE VIGENCIA

Este Memorando Normativo estard en vigor una vez aprobado por

"el Administrador de Correccidn. -

“IX.  DISPOSICIONES GENERALES

Este Memorando Normativo no se interpretari separado de las

Leyes y Reglamentos Aplicables.
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’ L ’ SOLfCITUD PARA EVALUAR CANDIDATOS A NOMBRAMIENTO INTERINO
Nombre ' Seguro Soctal
Lugar de Trabajo Lugar del Interinaco
Puesto que ocupa Puesro que solicica
Tiempo en el Puesto Tiempo en ls Agencia

iHa estado interino en el puesto anteriormente?

( ) st { ) no Fecha: Desde Hasteo

- (Ha estado o estd en registro da elegible phka,la clase que solicira de lniirlno?

( )st ( ) no Fecha: Desde A -Hasta

frep;ractéq del Candtdato:

.;Para uso del Supervlsor, Director ° Superintznden:e

]Razones para solicicar

Fqn¢lqnés'querlleynr£;. cabo:

_fR@coﬁéﬁd}cioncs EéL ﬁ(rectotﬁi A§:i;uH§gociidd u‘focinlf

R T T Puescs, A . T

,Pa;i;ggg gikl£:Of(c£nl gszfér;dunlx- :
:?‘cuallflcl para el pulsto sollctcado? (,') st ‘_ ‘_( ) ne

: Tlempo Que - .. recom(enda para dlchns fun:loncs.

“Observacxones. R

L ¢£ril((cado'P§r:,'

"-_Yr_lm del Directar de Personal
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