Seccidén 9.8 Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos,
en cualquier momento dentro del término de sus nombramientos.

Seccidn 9.9 Abandono de Servicio

Todo funcionario o empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias laborables consecutivos, sin autorizacién
de su supervisor, o en caso de ausencia del supervisor, el
superior de éste, incurrirad en abandono de servicio. Tal
abandono del servicio sera causa justificada para que el Director
Ejecutivo lo suspenda o destituya.

Seccidn 9.10 Compensacién en Casos de Despido

Los funcionarios vy/o empleados cesanteados de sus puestos
involuntariamente por razones que no incluyan accioén
disciplinaria o jubilacién, recibiran una compensacién, ademés
del pago global de los dias de licencia acumulada, de acuerdo a
la siguiente tabla:

9.10.1 Mas de un afio, pero menos de diez afios de servicio
en FIGNA -- una semana de sueldo por cada afio de servicio o
accidn, pero nunca menos de un mes de sueldo.

9.10.2 Diez afios, perc mencs de guince afios de servicio
en FIGNA -- una semana y media de sueldo por cada afio de servicio

o fraccién.

9.10.3 Quince afios o mas de servicio de FIGNA -- dos
semanas de sueldo por cada afio de servicio o fraccién.
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ARTICULO 10 ADIESTRAMIENTO

El Programa de Adiestramiento de los empleados del Servicio de
Carrera se regird por el Reglamento de Adiestramiento de FIGNA,
el cual se incorpora Y se hace formar parte de este Reglamento.

ARTICULO 11 SALARIOS

Seccidén 11.1 Plan de Salarios

El Director Ejecutivo de FIGNA desarrollard e implantara un plan
de salarios para el Servicio de Carrera. Dicho plan estipulara
una escala de salarioc para cada clase de puesto que consistira de
un tipo minimo y uno méaximo. Al establecer dichas escalas el
Director Ejecutivo tomara en consideracién la complejidad de las
funciones y requisitos de las clases de puestos, dificultades
existente en el reclutamiento Yy retencidn de ciertas ocupaciones,
sueldos prevalecientes en diferentes sectores de la economia,
aspectos relativos a costo de vida Y posibilidades fiscales. E1
Plan de Salarios constituye el sistema oficial de salarios para
todas las clases de puestos gerenciales y sera usado por las
autoridades fiscales de FIGNA en la tramitacién de las ndéminas Yy
demds expedientes de personal.

Seccidén 11.2 Administracién de Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacién de las escalas

de sueldo a las acciones de personal:

11.2.1 Nombramiento - Toda persona gue reciba
nombramiento original en FIGNA percibird salario minimo de 1la
escala correspondiente eXcepto segln se establece en la Seccién
10.3 de este Reglamento.

11.2.2 Ascensos - Todo ascenso conllevaréa aumento en el
salario, que sera la diferencia entre el sueldo que de vengue el
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empleado antes de ascender al sueldo minimo del puesto a que
asclenda. La cantidad nunca ser& menor que la diferencia que
haya entre la escala de sueldo en que esté el empleado y la
préxima escala salarial. El Director Ejecutivo tiene discrecién
para conceder aumentos mayores que los que resulten de esta norma
cuando entienda que los méritos del caso asi lo justifican.

11.2.3 Traslado - El traslado no conllevard cambio en el
sueldo del empleado.

11.2.4 Descenso - El empleado que se cambie a un puesto
de nivel inferior conservard su sueldo. Sin embargo, no tendréa
derecho a un ajuste en sueldo cuando ascienda nuevamente excepto
que alcance un nivel superior al que tenia antes del descenso.

11.2.5 Reclasificacién - Siempre que se reclasifique a un
puesto ocupado, el retribucién de su incumbente se fijarad de
acuerdo con las disposiciones de este articulo referente a

ascensos o descensos, segln sea el caso.

11.2.6 Reingreso - Toda persona que reingrese a FIGNA
percibiréd el salario minimo que tenga la clase al momento de su

reingreso.

11.2.7 Diferenciales - El Director Ejecutivo podra
autorizar concesién de sueldos diferenciales cuando la ubicacién
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo o las
dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencidédn de personal en determinados puestos justifiquen el uso
de incentivos adicionales al sueldo ordinario. El diferencial
constituird una compensacién especial que se eliminard cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesién.
Todo caso de diferencial debera justificarse por escrito.

11.2.8 Labor Interina - Los empleados designados
interinamente por un periodo mayor de cinco (5) dias laborables
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en un puesto superior al suyo recibirdn el sueldo que le
corresponderia de ser ascendido al puesto. Se excluye de esta

norma a todos los Oficiales.

11.2.9 Reinstalaciones - Como norma general todo empleado
que se reinstale en un puesto de carrera el salario del empleado
reinstalado serd menor que el salario que tenia como empleado de
carrera, como resultado de haberse separado de un puesto de
confianza, la terminacidén de 1licencia sin sueldo, o como
resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de otro
puesto en que servia como empleado regular de carrera. Si la
clase se hubiere reasignado o la escala anterior hubiere sido
modificada, el sueldo del empleado se establecerd conforme a la
escala retributiva vigente. Si el empleado objeto de la
reinstalacién hubiere disfrutade de algin aumento general
otorgado a los empleados de FIGNA, dicho aumentc le seréa

reconocido al momento de la reinstalacidn.

En ninguin caso de reinstalacién del servicio de confianza al
servicio de carrera el salario del empleado reinstalado seréa
menor que el salario que tenia como empleado de carrera, mas los

aumentos concedidos por la gerencia a esa clase de puesto.
Seccidén 11.3 Salario sobre el Minimo al Nivel de Ingreso

Al ingresar a FIGNA toda persona percibird como salario por sus
servicios el tipo minimo fijado para la clase a que esté asignado
su puesto. No obstante, en casos de dificultad en el
reclutamiento, cualificaciones extraoridnarias del candidato, o
necesidades del servicio, el Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA
podra conceder un tipo de salario méas alto que el minimo fijado
en la escala correspondiente. Todo salario sobre el minimo a

nivel de ingreso deberd justificarse por escrito.
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Seccidén 11.4 Aumento de Salario

11.4.1 Aumento de Salario

11.4.1.1 En reconocimiento a la labor meritoria
realizada por los empleados y como un incentivo para estimularlos
a mejorar sus servicios, el Principal Oficial Ejecutivo podréa
conceder aumentos en sus salarios. Estos aumentos serén
concedidos sobre una base porcentual dentro de la escala de
salario a la cual estd asignado su puesto, siempre y cuando el
empleado no haya recibido ningun otro aumento en los doce (12)

meses anteriores.

11.4.1.2 Para conceder estos aumentos se tomaran en
consideracién la eficiencia, el récord del empleado en cuanto a
conducta y asistencia, la cooperacién, actitud e interés que
demuestre el empleado en el desempefio de su trabajo.

11.4.1.3 Podréan concederse aumentos extraordinarios en
aquellos casos en que la eficiencia, productividad, dedicacidén vy
actitud general del empleado sean excepcionales.
Seccidén 11.5 Revisién de las Escalas de Salarios
El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA podrad revisar las escalas
de salario total o parcialmente de conformidad con estudios
periodicos realizados y podra fijar la norma en que habréan de
concederse aumentos sobre los maximos establecidos.
Seccidn 11.6 Otras Disposiciones

11.6.1 Salario por Jornada Parcial

Los tipos consignados en el plan de salario representan el valor

monetario del salario por jornada completa. En caso de una
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Jjornada parcial, el salario serd la parte proporcional del tipo

correspondiente para la jornada completa.

11.6.2 Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran que se suministre a
los empleados viviendas, comidas, hospedaije, uniformes o
cualquier otra obvencién, el costo de tales obvenciones no se
deducirid del salario de los empleados. Las obvenciones seran
recomendadas por el Director de Recursos Humanos al Principal
Oficial Ejecutivo de FIGNA quien le podra impartir su aprobacién

tomando en consideracidén los mejores intereses de FIGNA.

ARTICULO 12 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 12.1 Jornada de Trabajo

12.1.1 El dia regular de trabajo y la semana regular de
trabajo serd de siete horas y media (7 1/2) diarias, treinta y
siete y media (37 1/2) horas semanales, respectivamente durante
cinco (5) dias consecutivos. El Principal Oficial Ejecutivo de
FIGNA establecerd 1la semana de trabajo, horario regular de
trabajo e igualmente fijard Jornada de trabajo y horario
diferente a aquellos empleados que considere pertinente tomando

en consideracién las necesidades del servicio.

12.1.2 Las horas trabajadas por el personal, en exceso de
la jornada diaria y semanal, se compensardn a tiempo doble vy
mediante el pago en dinero. Igualmente las horas trabajadas por
ese personal durante domingos y dias feriados se le compensaréan
en dinero a razén de tres (3) veces la compensacién regular por
hora incluida la paga regular concedida. Los oficiales y los
empleados gerenciales clasificados Ccomo administradores,
profesionales o ejecutivos, segin lo define la Junta de Salario
Minimo mediante el Reglamento Numero 13, quedan exentos de las
disposiciones de esta seccién. Sin embargo, aquel personal de
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supervisién que por motivo del "Expedited Fund Availability Act"
se le requiera trabajar permanentemente en dias feriados locales
recibiréa una compensacidn especial adicional cuyo monto

determinara el Principal Oficial Ejecutivo.

12.1.3 Cuando las necesidades del servicio lo exijan se
- podra requerir de cualquier empleado que trabaje durante los dias
libres a que tenga derecho. El empleado trabajara, a menos que
medie justa causa para negarse a ello. Las horas trabajadas
seguin aqui definidas se considerardn como horas extras a pagarse

en dinero.

12.1.4 Ningun empleado trabajarda horas extra sin la

autorizacién del supervisor inmediato o superiores de éste.

12.1.5 En ningun caso se le pagard a un empléado dos (2)

veces por las mismas horas trabajadas.

12.1.6 El periodo para tomar alimentos serd concedidec a
los empleados no antes de concluida la tercera ni después de

comenzada la sexta hora de trabajo consecutivo.
ARTICULO 13 BENEFICIOS MARGINALES
Seccidn 13.1 Norma General

Los beneficios marginales representan para el empleado un ingreso
adicional, seguridad y mejores condiciones de empleo. La
administracién del programa de beneficios marginales, en forma
justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas
relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. El Principal Oficial Ejecutivo
de FIGNA es responsable de velar por que el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que
mantenga el adecuado balance entre las necesidades de servicio vy
las necesidades del empleado y la utilizacién oéptima de los
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relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a su
mayor productividad y eficiencia. El Principal Oficial Ejecutivo
de FIGNA es responsable de velar por que el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que
mantenga el adecuado balance entre las necesidades de servicio y
las necesidades del empleado y la utilizacién optima de 1los
recursos disponibles. Constituye responsabilidad primordial del
Director de Recursos Humanos mantener a los empleados debidamente
informados y orientados sobre los beneficios marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del
programa de adiestramiento del personal, el Director de Recursos
Humanos debe implantar un plan para que los empleados cubiertos
por este Reglamento estén debidamente informados sobre las normas

que rigen los beneficios marginales.

Seccidn 13.2 Dias Feriados

13.2.1 Los funcionarios y empleados de FIGNA tienen

derecho al disfrute con paga de los siguientes dias:

Dia de Afo Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio M. de Hostos

Natalicio de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego conocido como Dia de Reafirmacién del
Idioma Esparfiol

Dia de la Conmemoracién de los Muertos en la Guerra

(Memorial Day)

Dia de la Independencia de Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucidén del E.L.A.

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo
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Dia del Descubrimientoc de América

Dia de Elecciones Generales

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)
Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accidén de Gracias

Dia de Navidad

Si cualesquiera de los dias feriados antes mencionados cayere
domingo, la festividad del mismo sera observado el lunes

siguiente.

13.2.2 Todos los funcionarios y empleados de FIGNA tienen
derecho a disfrutar libre con paga de cualquier tiempo laborable
declarado feriado por ley, por proclama del Gobernador de Puerto
Rico o por proclama del Principal Oficial Ejecutivo de 1los

Estados Unidos de América.
Seccidn 13.3 Licencias

Los funcionarios y empleados tendran derecho a las siguientes

licencias con o sin paga, conforme se establece a continuacién:
13.3.1 Licencia de Vacaciones

13.3.1.1 La licencia de vacaciones es el periodo de
tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo,
con paga con el propdésito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio

de sus funciones.

13.3.1.2 Todos los funcionarios y empleados tienen
derecho a disfrutar de vacaciones anuales con paga que se
acumularan a razén de 18.75 horas laborables por cada mes de
trabajo, hasta un total de 225.00 horas (30 dias) laborables al
afio. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada

parcial acumulardn licencia de vacaciones en forma proporcional

52



al numerc de horas en que presten servicios regularmente. En el
disfrute de las mismas se excluiran los sabados, domingos, dias
de fiestas legales y aquellos dias o parte de dias que mediante
proclama, conforme a lo dispuesto en la seccién precedente se les

conceda libre a los empleados publicos de Puerto Rico.

13.3.1.3 Ningun empleado podra tener acumulados mas de
sesenta (60) dias de vacaciones al terminar el afioc natural a
excepcidén de aquellos que por necesidades del servicio, segun
requerido y aprobado previamente por el Primer Oficial Ejecutivo
O por otra causa de fuerza mayor o fuera de su control no hayan
podido disfrutar de licencia de vacaciones durante determinado

afio natural.

13.3.1.4 Si por razdén de la acumulacién de vacaciones
anuales durante cada afioc natural, un empleado acumula en exceso
de sesenta (60) dias, vendrd obligado a disfrutar el exceso de

sesenta (60) dias.

Si por las razones expresadas en el Inciso 13.3.1.3 de esta
seccién, el empleado no puede tomar el exceso de sesenta (60)
dias, se le pagarad dicho exceso en efectivo, dentro de los
primeros treinta (30) dias del afo siguiente al afio natural en

Jque se acumulen.

13.3.1.5 El Director de Recursos Humanos deberéa, en
coordinacién con los respectivos supervisores Yy empleados,
formular un plan de vacaciones, por afio natural, que establezca
el periodo dentro del cual cada funcionario y empleado disfrutara
de sus vacaciones, en una forma compatible con las necesidades de
FIGNA. Dicho plan deberd establecerse con la antelacién
necesaria para que entre en vigor el primero de enero de cada
ano. Sera responsabilidad del Director de Recursos Humanos, de

los supervisores y de los empleados dar cumplimiento al referido
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plan. Sélo podran hacerse excepciones por necesidad del sevicio

y previa aprobacién del Director de Recursos Humanos.

13.3.1.6 En aquellos casos en que concurran
circunstancias especiales, el Principal Oficial Ejecutivo de
FIGNA podra anticipar la licencia de vacaciones a cualquier
empleado regular que al momento de solicitar dicha concesién no
tenga deudas de licencia con FIGNA. Esta licencia anticipada no
excederd de 225.00 horas (30 dias) laborables. El empleado
amortizarda a su deuda las horas de licencia de vacaciones que
acumule por mes y en caso de ausentarse, que no sea debido a
enfermedad, estas horas se le concederidn como licencia sin
sueldo. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado pago de
vacaciones y se separarse del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubrir la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendrd obligado a reembolsar a FIGNA cualquier suma
de dinero que quedare al descubierto por concepto de tal licencia
anticipada y autorizard, ademds, a FIGNA a recuperar dicha suma
de cualesquiera dinero que tuviera disponible en FIGNA, por

cualesquiera conceptos.

13.3.1.7 Cuando se conceda licencia de vacaciones a un
empleado, a peticidén de éste, se autorizara el pago adelantado de
los sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago
anticipado cubrird solamente aquellos periodos de pago completos

comprendidos dentro del periodo de vacaciones solicitado.

13.3.1.8 En caso de que un funcionario cese o se retire
de FIGNA por cualquier causa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas le sera pagada en su totalidad
como parte de liquidacion final de sus sueldos. En caso de
fallecimiento de un empleado, aquellos beneficiarios que el
empleado haya designadec o sus herederos tendran derecho a recibir
el importe de las vacaciones acumuladas y cualesquiera otros

haberes a que tenga derecho.
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13.3.1.9 Si un empleado se enferma mientras disfruta de
vacaciones, tiene derecho a que las horas de enfermedad se le
descuenten de las horas acumuladas por concepto de licencia por
enfermedad. En caso, el empleado debe radicar la solicitud por
escrito para que se descuenten las horas en que estuvo enfermo
contra su licencia por enfermedad, no mas tarde del quinto dia
laborable después de su regreso al trabajo. Esta solicitud
tendrd que acompariarla con un certificado médico.

13.3.1.10 Todo empleado tiene derecho a acumular
licencia de vacaciones mientras hace uso de cualquier licencia
con sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar
cualquier licencia autorizada. Los empleados que estén
disfrutando de licencia sin sueldo o que por alguna razén estén
suspendidos de empleo y sueldo, no acumulan licencia de

vacaciones.

13.3.1.11 Los empleados tendran 1la obligacién de
disfrutar anualmente no menos de dieciocho (18) dias laborables
de vacaciones de una sola vez o en dos periodos de los cuales no

menos de diez (10) dias deben ser ininterrumpidos.

13.3.1.12 En el caso de que un funcionario o empleado
‘regular se le conceda licencia sin sueldo, no sera menester que
éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de

comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

13.3.1.13 La contabilidad de los dias acumulados de
vacaciones se llevard por afio natural. Los crédites y cargos por

vacaciones se haran por hora o en fraccién de hora.

13.3.1.14 FIGNA le aceptara a todo empleado que venga
de otra agencia o instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico
que transfiera hasta un maximo de sesenta (60) dias por concepto
de vacaciones regulares y noventa (90) dias por concepto de

vacaciones por enfermedad acumuladas, siempre gue sean
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transferidas oficialmente a FIGNA por la agencia de donde procede

el empleado.

13.3.2 Licencia por Enfermedad

13.3.2.1 Los empleados tienen derecho a licencia por
enfermedad a razén de 11.25 horas laborables por cada mes de
servicio hasta un total de 135 horas laborables (18 dias) al afo.
Los empleados a jornada reducida o a jornada parcial acumularéan
licencia por enfermedad en forma proporcional al numero de horas

que presten servicios regularmente.

13.3.2.2 La 1licencia por enfermedad se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo o
incapacitado por lesiones o enfermedad que no sean del trabajo y
no le pemitan trabajar, o este expuesto a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la

proteccidén de su salud, de sus compafieros y/o de otras personas.

13.3.2.3 La licencia por enfermedad también podra
concederse para tratamiento, examen médico, visitas a
odontdlogos, oftalmélogos y/o optémetras, y la misma debe

solicitarse con razonable antelacidn.

13.3.2.4 En caso de enfermedad prolongada, una vez
agotada su licencia por enfermedad, el empleado podrd hacer uso
de la licencia de vacaciones gque tuviere acumulada. Si el
empleado tuviera que continuar ausente por estar enfermo %
hubiere agotado su licencia de vacaciones, se le podra anticipar
hasta un maximo de 135.00 horas (18 dias) 1laborables. EL
empleado a los que se les hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separen del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubrir la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, vendrad obligado a reembolsar a FIGNA cualgquier suma
de dinero que quedase en descubierto por concepto de tal licencia

anticipada y autorizard a FIGNA a recobrar dicha suma de
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cualesquiera sumas disponibles en la agencia por cualesquier
conceptos. Al reintegrarse al servicio, el empleado amortizara
la licencia anticipada a razén de 11.250 horas (1.5 dias) por mes
acumulado de licencia por enfermedad. Durante este periodo, si
el empleado se ausentara, se le cargard a la licencia de
vacaciones que tenga acumulada, y de no tener dias de vacaciones,

se descontarda de su salario.

13.3.2.5 Cuando el empleado enfermo haya agotado todas
las licencias para las cuales se provee en este Reglamento, y aun
continta enfermo, éste tendra derecho a licencia sin sueldo hasta
un maximo de un afio a partir de la fecha en que agote la ultima
de sus licencias. El Principal Oficial Ejecutivo podra exigir a
todo empleado que esté acogido a esta licencia sin sueldo que se
someta periddicamente a examen médico que practicard un médico
designado por FIGNA, para determinar el estado de salud del
empleado. Si rehusard el funcionario o empledo someterse a
examen médico, el Principal Oficial Ejecutivo podrd dejarlo

cesante,

13.3.2.6 En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedad contagiosa o mental y en cualquier otro caso en que a
juicio del Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA se estime
conveniente, podra exigirse al empleado un certificado médico que
especifique que el empleado estad totalmente restablecido de la
enfermedad o incapacidad y que su presencia en el trabajo no
constituye un peligro a la seguridad o salud de sus compafieros
y/o visitantes de FIGNA. Podra exigirsele, ademads, que el
empleado se haga un examen médico, para verificar su total
restablecimiento, con un médico seleccionado por FIGNA. A
cualquier empleado que se ausente del trabajo por motivos de
enfermedad por seis (6) dias o mas, se le exigird un certificado
expedido por un médico justificando que la ausencia fue debido a
enfermedad. Es discrecional el requerir certificado médico en

casos de cinco (5) dias o menos de ausencias.
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13.3.2.7 Cualquier funcionario o empleado que
engafiosamente pretextase enfermedad para justificar su ausencia
del trabajo, serd objeto de sancién disciplinaria en el grado que

su falta o reincidencia determine.

13.3.2.8 A aquellos empleados que al finalizar cada afio
natural tengan una reserva de licencia por enfermedad de menos de
noventa (90) dias FIGNA le pagard un setenta y cinco (75%) por
ciento de las horas por enfermedad acumuladas durante el afo Y
que no haya utilizado. A aquellos empleados que al finalizar el
afio natural tengan una reserva de licencia por enfermedad de
noventa (90) dias o mas FIGNA le pagara el 100% de las horas por

enfermedad acumuladas en exceso de noventa (90) dias.

13.3.2.9 En caso que un empleado cese o se retire de
FIGNA, por cualquier causa que no sea disciplinaria, FIGNA pagaré
las horas de licencia por enfermedad que tenga acumuladas hasta
un maximo de noventa (90) dias. . En el caso de fallecimiento del
empleado se pagaran dichos dias a aquellos beneficiarios que el
empleado haya designado; disponiéndose que de no haber
designacién regirdn las disposiciones legales vigentes al

respecto.

13.3.2.10 Todo funcionario o empleado tiene derecho a
acumular licencia por enfermedad mientras hace uso de cualquier
licencia con sueldo, siempre gue regrese al servicio al finalizar
cualguier licencia autorizada. No acumularan licencia por
enfermedad los empleados que estén disfrutando de licencia sin
sueldo o que se encuentren suspendidos de empleo o de empleo vy

sueldo.

13.3.3 Licencia por Accidentes del Trabajo

13.3.3.1 En caso de que un empleado sufra un accidente

del trabajo y el Fondo del Seguro del Estado determine que las
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lesiones recibidas lo incapacitan por realizar sus labores, dicho
funcionario tiene los derechos que se establecen mediante la Ley

de Compensacidn por Accidentes del trabajo y sus reglamentos.

13.3.3.2 El puesto del empleado de FIGNA se mantendra
funcionario por el periodo de incapacidad que determine el Fondo
del Seguro del Estado o hasta un méximo de cincuenta y dos (52)

semanas, cualquier de los periodos gue sea menor.

13.3.3.3 Cuando un empleado sea dado de alta por el
Fondo de Seguro del Estado en condiciones de trabajar, pero
incapacitado para realizar los deberes del puesto que ocupara
antes del accidente, FIGNA lo empleard en un puesto para el que
entonces esté capacitado y cualifique y que pueda desempefiar de

acuerdo con su estado de salud y condicién fisica.

13.3.3.4 Cuando el empleado hubieses agotado su
licencia por accidente de trabajo, podrd hacer uso de los dias
que tenga acumulados de licencia por enfermedad y licencia de
vacaciones, y aquellos dias que el Primer Oficial Ejecutivo de

FIGNA le adelante de la licencia por enfermedad.

13.3.3.5 Al empleado que esté acogido a la licencia por
accidente del trabajo se le descontard de su sueldo el importe de
la compensacién semanal que reciba del Fondo del Seguro del
Estado.

13.3.3.6 Todo empleado dado de alta por el Fondo del
Seguro del Estado en condiciones de trabajar, deberd presentarse
a FIGNA en la fecha en la que se le indigque gque puede

reintegrarse al trabajo.
13.3.3.7 Se le concedera el tiempo necesario a aquellos

empleados que tengan que presentarse al dispensario del Fondo del

Seguro del Estado para tratamiento ambulatorio por orden
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facultativo; sin embargo, la licencia por accidente del trabajo

no excedera en ningin caso de cincuenta y dos (52) semanas.

13.3.4 Licencia de Maternidad
13.3.4.1 En casos de alumbramiento se concedera
Licencia de Maternidad. Igual 1licencia se concedera a la

empleada que adopte un menor de conformidad con la legislaciédn
aplicable. Dicha licencia comprendera un periodo de treinta {30)
dias calendarios antes del alumbramiento y treinta (30) dias
calendarios desplies de éste; ambos periodos seran retribuidos con

la totalidad del sueldo regular.

13.3.4.2 La empleada podrd optar por tomar hasta sdélo
siete (7) dias de descanso prenatal y extender hasta cincuenta y
tres (53) dias el descanso post-natal a que tiene derecho siempre
que presente una certificacién médica acreditativa de que esta en
condiciones de trabajar hasta siete (7) dias antes del

alumbramiento.

En caso de una empleada con status transitorio, la licencia de

maternidad no excederd el periodo de nombramiento.

13.3.4.3 La empleada podrd solicitar que se le
reintegre a su trabajo después de las primeras dos semanas de
descanso post-natal si presenta un certificado médico
acreditativo de que estd en condiciones de trabajar. En ese
caso, se considerara que la empleada renuncia a los otros dias de

descanso post-natal a que tiene derecho.

13.3.4.4 La empleada debe radicar la solicitud de
licencia de maternidad por lo menos (15) dias antes de terminar
el octavo mes de embarazo y la misma deberd acompafiarse de un
certificado expedido por un médico autorizado indicativo de la
fecha aproximada en que a juicio de dicho facultativo la empleada

debera dejar de prestar servicios.
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13.3.4.5 S1 el alumbramiento se produce antes de
transcurrir los dias de haber comenzade la empleada embarazada
los dias de haber comenzado la empleada embarazada su descanso
pre-natal o sin que hubiere comenzado éste, la empleada podra
optar por extender el descanso post-partum por un periodo de
tiempo equivalente al que dejd de disfrutar durante el periodo
pre-natal y también le serd pagado la totalidad del sueldo
regular. La empleada podrad solicitar que se le reintegre a su
trabajo después de los primeros quince (15) dias de descanso
post-natal. Esta solicitud la debe acompafiar con un certificado
médico acreditativo de que estd en condiciones de trabajar. En
este caso se considerara que la empleada renuncia a los restantes
dias de descanso post-natal a que tiene derecho. En caso gue se
estime errdneamente la fecha probable del parto y la empleada
haya usado los treinta (30) dias de descanso prenatal sin que el
parto le sobrevenga, tendrad derecho a que se entienda la licencia
de maternidad prenatal y retribuirle la totalidad de su sueldo

hasta que sobrevenga el parto.

13.3.4.6 A la empleada que como consecuencia directa
del alumbramiento le sobrevenga alguna condicién que de acuerdo
con un certificado médico le impida volver al trabajo cuando le
corresponda, se le concederd cuatro (4) semanas adicionales de
licencia de maternidad. Estas cuatro (4) semanas adicionales se
le pagaradn al setenta y cinco (75%) por ciento del sueldo. En
estos casos a opcidn de la empleada, podra completar el ciento
por ciento (100%) de su sueldo, cargando la diferencia a sus

vacaciones regulares y/o licencia por enfermedad.

13.3.4.7 La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacién y procedimientos legales vigentes tendra derecho a
sesenta (60) dias de licencia de maternidad a sueldo completo.
Esta licencia empezard a contar de la fecha en que se reciba al

menor en el nuacleo familiar. Al reclamar este derecho, la
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empleada someterd a FIGNA evidencia acreditativa de los

procedimientos de adopcidén expedida por el organismo competente.

13.3.4.8 La empleada embarazada o adoptante tiene la
obligacién de notificar con anticipacién a FIGNA sus planes para
el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de

reintegrarse al trabajo.

13.3.4.9 La empleada que se reintegre al trabajo luego
de disfrutar su licencia por maternidad tendrd la oportunidad de
lactar a su criatura durante media hora dentro de cada jornada de
tiempo completo. Este tiempo se podr&d distribuir en dos (2)
periodos de quince (15) minutos cada uno, para acudir al lugar
donde se encuentre la criatura a lactarla o para extraerse la

leche materna en el lugar habilitado a esos efectos.

13.3.4.10 El periodo de lactancia o extraccién de leche
materna tendra una duracién maxima de doce (12) meses dentro del
lugar de trabajo, a partir del regreso de la empleada a sus

funciones.

13.3.4.11 La empleada que desee utilizar la oportunidad
de lactar a su criatura, deberd presentar un certificado médico
al efecto, durante el periodo correspondiente al cuarto (4to) V%
octavo (8vo.) mes de edad de infante, en donde se acredite 3%
certifique que esa madre ha estado lactando a su bebe. Dicha
certificacidén tendrad que presentarse no mas tarde del dia cinco

(5) de cada periodo.

13.3.5 Licencia por Aborto

13.3.5.1 En los casos de abortos legitimos y en los que
con el propdsito de conservar la salud o vida de la empleada
embarazada, sean inducidos por indicacién terapéutica hecha por
un médico debidamente autorizado, se concederd veinte (20) dias

calendario de licencia con la totalidad de su sueldo regular. En
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@stos casos los meses de embarazo e indicando que se trata de

aborto legitimo o inducido por indicacién terapéutica.

13.3.6 Licencia por Paternidad

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar dos (2) dias laborables
con pago de licencia de paternidad luego del nacimiento de sus
hijos. El hecho del nacimiento quedard acreditado mediante
presentacidn de un certificado de nacimiento y un certificado del
médico que atendid el parto. El empleado tendrd derecho a
iniciar el disfrute de esta licencia no mas tarde de tres (3)

dias desptes del nacimiento de su hijo (a).

13.3.7 Licencia para Fines Judiciales

13.3.7.1 Citaciones Oficiales - Cualquier empleado
citado oficialmente para comparecer ante cualquier Tribunal de
Justicia, fiscal organismo administrativo o agencia gubernamental
tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que

estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concederi este
tipo de licencia. Por parte interesada se entenderd la situacién
en que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su
caracter personal, tales como demandado o demandante en una

accién civil o administrativa. En tales casos el tiempo que
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usaren los empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no
tener acumulada, se le concederd licencia sin sueldo por el

periodo utilizado para tales fines.

13.3.7.2 Se le concederd licencia con paga a un
empleado: cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier
accién en que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga
interés personal en la accién correspondiente; y cuando el

empleado comparece como demandado en su caracter oficial.

13.3.7.3 Servicio de Jurado - Se le concedera licencia
con paga, a todo empleado que le sea requerido servir como jurado
en cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba
realizar dichas funciones. FIGNA tendri facultad para gestionar
del Tribunal correspondiente que el empleado sea excusado de

prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, que estd sirviendo como jurado,
sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno o varios dias,
este debera reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones
especiales, tales como agotamiento o cansancio del empleado que
se atribuya a su servicio como jurado, por razdédn de sesiones de
larga duracién o nocturnas en cuyo caso se le cargaran las
ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada
por el empleado. En el caso en que no tenga licencia de

vacaciones acumulada se le concederd como licencia sin sueldo.

13.3.7.4 Compensacidén por Servicios como Jurado o
Testigo - El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra
que reembolsar a FIGNA por cualquier suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo; ni se le reducird su paga por dicho

concepto.
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13.3.8 Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

13.3.8.1 Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante
este inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley Numero 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se concederd licencia militar con paga hasta un
maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los
empleados 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 o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de 1las
disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, sea en exceso de treinta (30)
dias, se le concederd al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podrd cargar dicho
exceso a la licencia de vacaciones que este tenga acumulada. En
los casos del adiestramiento inicial se le concederan treinta

{30) dias laborables de licencia.

13.3.8.2 Llamadas a Servicio Militar Activo - Se
concedera licencia militar con paga, en los casos de empleados
que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal
cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de
desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra situacién
de emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar
(Ley Nam. 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo autorizado.

13.3.8.3 Servicio Militar Activo - Se le concedera
licencia militar sin paga, a empleados que ingresen a prestar

servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados
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Unidos de América, conforme a las disposiciones de 1la Ley de
Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro afos y hasta
un maximo de cince (5) afos, siempre y cuando este afo adicional
sea oficialmente requerido y por conveniencia de la Divisién del
Ejército a la cual ingresé. Si el empleado entiende
voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los
periodos de servicio sefialados se entenderd que renuncia a su

derecho a continuar disfrutando de esta licencia.

13.3.8.4 Al solicitar una licencia militar, el empleado
debera someter conjuntamente con su solicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en
que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por
FIGNA.

13.3.9 Licencia para Funerales

13.3.9.1 En caso de fallecimiento de la madre, padre,
conyuge o hijos del empleado, se le concedera libre con paga sin
cargo alguno a los dias acumulados de licencia de vacaciones o
licencia por enfermedad, tres (3) dias laborables consecutivos a
partir del dia del fallecimiento. Si el empleado tiene que
ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral, se le

concederd dos (2) dias adicionales.

13.3.9.2 FIGNA reembolsard la cantidad maxima de tres
mil doélares ($3,000) o los costos del funeral, lo que sea mas
bajo para sufragar los gastos funerales en caso de muerte de un

empleado activo.

Seccidén 13.4 Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeren a continuacién:
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A,

13.4.1 Licencia con paga para participar en actividades
donde se ostente 1la representacidén oficial del pais. Se
concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostenta la representacién oficial del pais tales como en
olimpiadas, convenciones certamenes u otras actividades
similares, por el periodo que comprenda dicha representacién,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida vy
vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia
oficial de la representacidn que ostenta el empleado
conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. Al
evaluar las solicitudes para este tipo de licencia se
considerardn los méritos de la actividad de que se trate con
relacidén a las necesidades del servicio. En todo caso esta
licencia deberd ser aprobada previamente por el Primer Oficial

Ejecutivo.

13.4.2 Licencia con paga por servicios voluntarios a
los Cuerpos de 1la Defensa Civil en casos de desastre. Se
concedera licencia con paga por el tiempo en gque un empleado
preste servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en
casos de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se
le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la
Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderan situaciones
de emergencia causados por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
reunieran los servicios de la Defensa Civil. Para disfrutar de

dicha licencia el empleado deberd someter a FIGNA lo siguiente:

13.4.2.1 Evidencia oficial de que pertenece a 1los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacioén de los servicios voluntarios debera someter

certificacidén de la Defensa Civil, acreditativa de los servicios

prestados y periodo de tiempo por el cual prestd los mismos.

13.4.2.3 En el casc en que el empleado no pertenezca a

la Defensa Civil, pero por razén de la emergencia se integra con
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la Defensa Civil en la prestacién de servicios de emergencia,
debera someter a FIGNA certificacién de la Defensa Civil
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por

el cual sirvié.

13.4.2.4 Licenca con paga a atletas, técnicos 3%
dirigente deportivos, a base de tiempo libre suficiente durante
el horarios regular de sus labores para cumplir con sus
exigencias de entrenamiento y competencias. FIGNA debera
requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de
la representacién que ostenta el empleado, o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como el maximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico. El Principal
Oficial Ejecutivo o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la
solicite, no se afecte el servicio en FIGNA Yy no se haga uso

indebido de la misma.

13.4.2.5 Licencia con paga a atletas sobre sillas de
ruedas, técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los atletas
sobre sillas de ruedas, a base de tiempo libre suficiente durante
el horario regular de sus labores, sin descuento de sus haberes,
para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competencias
sin menoscabo de los servicios normales de FIGNA. FIGNA debera
requerir a la Asociacién de Deportes sobre Sillas de Ruedas de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacién que ostenta el
empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi
como del maximo de tiempo necesario para que el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociacidn. El Principal Oficial Ejecutivo o su representante
autorizado velard porque al concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleado que la solicite, no se afecte el servicio

de FIGA y no se haga uso indebido de la misma.
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Seccidén 13.5 Licencia sin Paga

13.5.1 Ademé&s de las licencias sin paga provistas en
otras secciones de este Reglamento, se concederda licencia sin
paga a empleados con status reqgular para atender situaciones
personales extraordinarias a discrecién del Principal Oficial

Ejecutivo.
13.5.2 Duracién de la Licencia sin Paga

La licencia sin paga se concedera por un periodo no mayor de un
arno, excepto que podrd prorrogarse a discrecién de FIGNA cuando
exista una expectativa razonable de que el empleado se

reintegrard a su trabajo.
13.5.3 Cancelaciédn

El Principal Oficial Ejecutivo podrd cancelar una licencia sin
paga en cualquier momento, si determina que no se cumple el
objetivo por el cual se concedid. En este caso debera
notificarse al empleado con cinco (5) dias de anticipacién

expresandole los fundamentos de la cancelacién.

13.5.4 Deber del Empleado
El empleado tiene la obligacién de notificar al Principal Oficial
Ejecutivo de cualquier cambio de la situacién que motivé la
concesidén de su licencia sin paga o de su decisién de no regresar
al trabajo al finalizar su licencia.

13.5.5 Disposiciones Generales

13.5.5.1 La licencia sin paga no se concederda en

aquellos casos en que el empleado se propone utilizar la misma

para probar suerte en otras oportunidades de empleo.
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13.5.5.2 En el caso que cese la causa por la cual se
concedié la licencia, el empleado. De lo contrario, debera
reintegrarse inmeditamente a su empleo o notificar al Principal
Oficial Ejecutivo sobre 1las razones por las cuales no se

reintegrdé al empleo que ocupaba.
ARTICULO 14 RELACIONES DE PERSONAL
Seccidn 14.1 Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de FIGNA aspira a
desarrollar en el funcionario y empleado plena consciencia de sus
deberes y responsabilidades como funcionario publico, su sentido
de pertenencia y lealtad hacia FIGNA, y a crear un clima
organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de
excelencia y productividad. Para el logro de estos objetivos,
FIGNA establecerd los programas y servicios de relaciones de
personal que estime necesarios conforme a sus necesidades. El
Director de Recursos Humanos sera responsable de formular un
programa de reclamaciones de personal tales como sugerencias;
orientacién y consejeria en relacidén con el trabajo; actividades
recreativas y culturales; premios y reconocimientos; y atencién

de- planteamientos y quejas.

ARTICULO 15 REINGRESO
Seccidn 15.1 Reingreso a los Registros de Elegibles
15.1.1 Las personas que hubieren trabajado un minimo de

dos (2) afios con FIGNA como empleados regulares podran reingresar
al registro de la clase de puestos gque desempefiaban como caracter

regular con anterioridad a su separacidén o registro equivalentes.

El reingreso estard sujeto a lo siguiente:
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15.1.1.1 que no haya transcurrido mas de un afio desde
la fecha de su separacidén hasta la fecha en que solicita

reingreso;

15.1.1.2 que la separacién no haya sido por
destitucién, mala conducta o por violacién de las normas
establecidas por las leyes, reglamentos y reglas que gobiernan el

funcionamiento de FIGNA.

15.1.2 Una vez que la persona es incorporada al registro
de reingreso, su elegibilidad durara hasta que el registro sea

cancelado.

15.1.3 El orden de los nombres en el registro de reingreso
se establecerd a base de la fecha en que se reciba la solicitud
de reingreso por escrito. Aquellas personas que fueron separadas

de sus puestos por cesantias tendran prioridad sobre las demas.
ARTICULO 16 EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial
completc de estos desde la fecha de ingreso original a FIGNA
hasta el momento de su separacidén. FIGNA serd responsable de la
conservacidn, custodia y mantenimiento de los expedientes de los
empleados segun dispone més adelante y en armonia con la Ley Num.
5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que cred el
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos vy
el Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacién

y Disposicidén de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.
Seccidn 16.1 Clasificacidn de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificaradn como activos o

inactivos. Se consideraréan expedientes activos los
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correspondientes a empledos gque se mantengan vinculados al
servicio e inactivos los expedientes de los empleados que se han

desvinculado del servicio.

Seccidén 16.2 Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente que se identificara con
el nombre completo del empleado y el numero de seguro social. En
este expediente se archivard y conservard, entre otros, el

original de los siguientes documentos:

l16.2.1 Historial de personas;

16.2.2 Examen médico;

16.2.3 Copia auténtica del Certificado de Nacimiento;
16.2.4 Notificacién de Nombramiento y Juramento;

16.2.5 Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,

clasificacidn, etc.;

16.2.6 Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

16.2.7 Documentos que reflejen la concesidén de aumentos

de sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con su salario;

16.2.8 Carta de reconocimiento por altas ejecutorias,

excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;

16.2.9 Documentos que reflejen acciones disciplinarias;
16.2.10 Certificaciones de servicios prestados al
gobierno;
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16.2.11 Cartas de enmienda a documentos que formen parte

del expediente;

16.2.12 Comunicaciones sobre ascensos, traslados N

descensos;
16.2.13 Récord de adiestramientos;

16.2.14 Documentacién relacionada con la participacién de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y

sus instrumentalidades;

16.2.15 Documentos sobre becas o licencias para estudios,
con o sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios vy

solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula;
16.2.16 Récord de accidentes por causas ocupacionales;

16.2.17 Autorizaciones de descuentos del sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de

Retiro, la Asociacién de Empleados, u otras autorizadas por ley.

Se enviard a la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura dos (2) copias de todos
aquellos documentos que reflejen el historial y acciones de
personal de cada empleado, con excepcién de los casos de
empleados con status transitorio en puestos de duracién fija,

tales como:
16.2.17.1 Historial personal;
16.2.17.2 Examen Médico;
16.2.17.3 Copia auténtica del Certificado de

Nacimiento;
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16.2.17.4 Notificacién de Nombramiento y Juramento;

16.2.17.5 Informe de Cambios que reflejen traslados o

separaciones del servicio.

16.2.17.6 Cartas de reconocimiento, amonestaciones,

castigos, notificacién de ascensos, traslados y descensos.

Seccidén 16.3 Examen de los Expedientes

16.3.1 El custodio de los expedientes de los empleados

serd el Director de Recursos Humanos.

16.3.2 Los expedientes individuales de los empleados
tendran caracter confidencial y podradn ser examinados Unicamente
para fines oficiales o para otros fines cuando lo autorice por
escrito el propio empleado. E1l custodio de los expedientes seran

responsables de proteger la confidencialidad de los mismos.

16.3.3 Todo empleado tendra derecho a examinar su
expediente en comparfiia del custodio de los expedientes. El
empleado deberd presentar la solicitud para el examen del
expediente con por lo menos tres dias de antelacién. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le limita asistir personalmente al examen del
expediente, podrd delegar por escrito en un representante. En el
caso de que el impedimiento sea incapacidad mental, el expediente
podra ser examinado por la persona que sea designada tutor por el

Tribunal correspondiente.

16.3.4 Los empleados podran obtener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes. Las solicitudes de
copia de hardn por escrito con no menos de cinco (5) dias de
antelacién. En el plazo indicado, se entregard copia del

documento solicitado.
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16.3.5 El custodio de los expedientes podra delegar en
subalternos la representacién oficial a los fines del examen del

expediente.

Seccidén 16.4 Conservacién y Disposicién de los Expedientes

Se conservaran y mantendradn archivados, firmemente adheridos,
todos los documentos pertenecientes al expediente individual de
empleados activos e inactivos. La disposicién de los expedientes

de los empleados se hara conforme a las siguientes normas:

16.4.1 En caso de que el empleado se separe del servicio
por cualquier causa, se retendrd y conservard el expediente
personal inactivo por un periodo de seis (6) afios. La
disposicién final se hard conforme a las normas de Reglamento
para la Administracién del Programa de Conservacién y Disposicién

de Documentos Publicos de la Rama Ejecutivo.

16.4.2 En el caso de que un empleado que se haya separado
del servicios se reintegre a un puesto en FIGNA antes del periodo
de seis (6) afios, se reactivard el expediente e incorporara los
documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacién Y
continuacién de sus servicios. Si otra agencia solicita el
expediente del empleado por razén de que éste se haya reintegrado
al servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente del
empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a
la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del
empleado en el servicio publico se «conserve en un solo

expediente.

16.4.3 Si el empleado separado solicita una pensién de un
sistema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podré
solicitar el expediente del ex-empleado y FIGNA lo remitira al
sistema. En adelante el Sistema de Retiro conservara el

expediente.

75



16.4.4 En todo caso en que ocurra la muerte de un
empleado activo que no sea participante del Sitema de Retiro de
los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, FIGNA conservara el
expediente y dispondrd de él de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacién y
Disposicién de Documentos de la Rama Ejecutivo. En caso de que
el empleado sea un participante de dicho sistema de retiro, se
enviard el expediente al sistema de retiro, junto con el Informe

de Cambio notificando el fallecimiento.

16.4.5 Luego que un expediente se mantenga inactivo seis
(6) aflos en FIGNA, se preparard una tarjeta acumulativa de los
servicios prestados por el empleado, incluyendo todas las
acciones de personal, indicando la fecha en que éstas se llevaron
a cabo y los salarios devengados. La informacién incluida en la
tarjeta acumulativa constituird un resumen completo del historial
del empleado. El custodio de los expedientes certificarad la
veracidad de la informacién y se procederd con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de Conservacién vy

Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

16.4.6 Los formularios y cartas que formen parte del

expediente se conservardn por el tiempo gue se conserve el mismo.

16.4.7 Los documentos correspondientes a la acumulacién vy
uso de licencias se conservardn por un periodo madximo de seis (6)
anios, al cabo de los cuales se retirardn para disposiciédn. No
obstante, podra destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina

del Contralor.

16.4.8 Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrd en los expedientes
hasta tanto se haya saldado la deuda, o aprobado los cursos en el

caso de becas, licencias o pagos de matricula.
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16.4.9 Se mantendrda un registro en el expediente del
empleado de los documentos que hayan sido dispuestos al completar

el tiempo de conservacién.

Seccidén 16.5 Otros documentos Relativos a la Administraéién de

Personal

16.5.1 Los documentos referentes a la clasificacidn de
los puestos se conservaran mientras exista el puesto,
independientemente de su evoluciédn. Luego de gque se elimine el
puesto se mantendra inactivo por un afio y se procederd a su
disposicién de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacién

y Disposicidén de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

16.5.2 Las certificaciones de elegibles se mantendréan
activas por un afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se
conservaran inactivas por otro afio y se dispondrd de ellas de
acuerdo al Reglamento para la Conversacidén y Disposicidén de

Documentos de la Raja Ejecutiva.

16.5.3 Los registros de elegibles se conservaran
inactivos por un afo a partir de la fecha de cancelacién o
vencimiento y se dispondrd de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposicién

de Documentos pUblicos en la Rama Ejecutiva.

16.5.4 Las solicitudes de examen de personas gue resulten
inelegibles en los examenes se conservaran por seis (6) meses.
Las solicitudes de examen de las personas que resulten elegibles

se conservaran por el tiempo que dure la vigencia del registro.
ARTICULO 17 PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del principio de
mérito en el servicio plblico durante periodos pre vy post

eleccionarios, el Principal Oficial Ejecutivo se abstendra de
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efectuar cualquier transaccidén de personal relacionada con las
areas esenclales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos y traslados y cambios de
categorias de empleados. Esta prohibicién comprenderd el
periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la
celebracidén de las elecciones generales de Puerto Rico. Se podré
hacer excepcidén de aquellas transacciones de personal que el
abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente las necesidades

del servicio.

ARTICULO 18 REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Seccidn 18.1 Oficial Examinador

El proceso de revisién de las acciones de personal de FIGNA
estard a cargo de un Oficial Examinador Independiente, gquien no

podra ser funcionario o empleado de FIGNA.

El Oficial Examinador tendrd las siguientes responsabilidades:

1. Presidird las vistas.

2. Serd el custodio de todos los documentos, registros y
expedientes relativos a los procesos ante su consideracidén y
certificard las resoluciones, determinaciones y Ordenes que

emita.

3. Preparard los calendarios de los casos, notificara los

sefilalamientos y expedird las citaciones correspondientes.

4. Notificard las determinaciones, resoluciones u o6rdenes y

preparard un acta de cada vista.
5. A peticidén de las partes podrd expedir certificaciones
sobre determinaciones o resoluciones sobre hechos que aparezcan

de los expedientes de los casos o de los documentos de la misma.
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Seccidn 18.2 Facultades del Oficial Examinador

Bl Oficial Examinador tendréa facultad para revisar las
determinaciones tomadas por la autoridad nominadora en aquellos
casos de empleados, funcionarios o ©personas particulares

afectados por dichas determinaciones.

El Oficial Examinador tendrd jurisdiccién para intervenir en
apelaciones sobre destituciones, suspensiones, separaciones,
cesantias y reasignaciones de puestos de Servicio de Carrera.
Tendra, ademas, Jjurisdiccién en los casos de separacién en

periodo probatorio siempre que éstos aleguen discrimen.

El Oficial Examinador tendrd facultad para imponer a cualquier
parte que dejare de cumplir intencionalmente con cualesquiera de
las obligaciones establecidas en estas Normas, o con cualquier
orden del Oficial Examinador la sancidén que considere apropiada,
que podrad ser pero sin limitarse a la desestimacién o archivo de
la apelacién o la continuacién de los procedimientos sin la

participacién de la parte que incumple.
Seccidén 18.3 Resoluciones

Las resoluciones del Oficial Examinador deberda contener las
determinaciones de hechos y las conclusiones de derecho en que

estén basados.
ARTICULO 19 OTRAS DISPOSICIONES

Seccidén 19.1 El Principal Oficial Ejecutivo de FIGNA dictara
los procedimientos que no estén en conflicto con este Reglamento,
para la ejecucidén de dicho Reglamento, los cuales regiran las
actividades de los funcionarios y empleados de carrera de FIGNA,

tanto en Puerto Rico como en Nueva York.
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Seccién 19.2 Este Reglamento recibird toda la publicidad
necesaria para que los empleados cubiertos por sus disposiciones
lo conczcan, incluyendo su distribucién a todos y cada uno de los

empleados de carrera de FIGNA.
ARTICULO 20 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por
un Tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabarad o
invalidard las restantes disposiciones Yy partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitara a 1la palabra, inciso,
oraciédn, articulo seccidn o) parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la anualidad o invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracién articulo seccién o parte de algdn caso
no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno su

aplicacién o validez en cualquier otro caso.
ARTICULO 21 VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacidn por la Junta de Directores.

APROBADO:

PRINCIPAL OFI UTIVO

JUNTA DE DIRE
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Yo, Enrique Costas, Secretario de la Junta de Directores de
Fideicomiso Institucional de la Guardia Nacional de Puerto Rico
(FIGNA), certifico que este Reglamento fue debidamente aprobado
por la Junta de Directores en la reunién celebrada el dia 4 de
febrero de 2002.

Al

r qg Costas

Sec ario
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