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INTRODUCCICN

El Banco Gubernamental de Fomento es una corporacién piblica creada
mediante la Ley Nim. 17 del 23 de septiembre de 1948, segun enmendada.

La Ley Niam. 5 del 14 de octubre de 13975, segun enmendada, Ley de
Personal en el Eervicio Piblico, dispone gue todos los empleados, sean
éstos empleados estatales, municipales o de otras agencias, estaran
cubiertos por un sélo sistema de personal, establecido para hacer
cumplir el principio de mérito, el cual se conoce como Sistema de
Personal del servicic Piblico. La Seccién 10.6 de dicha ley dispone que
aquellas instrumentalidades piblicas que come el Banco Gubernamental de
‘Fomento funcionan comc negocic privado estdn excluidas de la Ley. Esa
misma disposicién impone a las agencias excluidas de la Ley la
responsabilidad de adoptar un reglamento de persconal en el cual se
iﬁcorpore el principic de mérito comc el rectcr de las normas de
personal.

En cumplimiento de ese mandato, en 1976 el Banco Gubernamental de
Fomento aprobé su primer Reglamento de Perscnal para Funcionarios y
Empleados Gerenciales. Dicho Reglamento fue revisado en 1378. Doce
(12) afios mds tarde se ha revisadc nuevamente de modo gue el mismo
incluya los nuevos desarrollcs en el adrea de administracién de recursos
humanos. Se limita por primera vez la aplicabilidad'de este Reglamentoc
a los empleados en el Servicio de Carrera.

Al adoptar este nuevo Reglamento, el Banco Gubernamental de Fomento
ratifica que el principioc de mérito sera el concepto rector en la

Administracidn de Personal asegurandc asi que sean los mas aptos quienes



Seccién 4.26

Seccidén 4.27

Seccién 4.28

Seccidn 4.29

Seccicdn 4.30

Seccién 4.31

Presidente - El Presidente del Banco Gubernamental de

Fomento para Puerto Rico.

Principioc de Mérito - Es el conceptoc de que los

empleados piblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo
sobre la base de la capacidad sin discrimen por razones
de raza, c¢olor, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicién social, ni por sus ldeas politicas o

religiosas.

Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades

asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, gque
reguieren el empleo de una persona durante la jornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Reclasificacién - La accidn de clasificar un puesto que

habia sido clasificado previamente. La reclasificacidn
puede ser a un nivel supericr, igual o inferior.

Registro de Elegibles - Una lista de nombres de

personas que han cualificado para ser consideradas para
nombramiente en una clase determinada.

Reingreso - La inclusién en un registro
correspondiente, para ser certificado para emplec, del
nombre de un empleade regqular de carrera o de
confianza, gue ha renunciado al servicic o ha sido
separado y es acreedor a mantener su elegibilidad para
la clase o clases de puestos en las gque sirvid como

empleado regular.



Seccidn

Seccion

Seccidén

Seccion

Seccidn

Seccidn

Secciodn

Seccidn

4.21

4.23

4.25

Grupc Ocupacional o Profesional - Una agrupacidn de

clases y serie de clases que describe puestos

comprendidos en el mismo ramc o actividad de trabajo.

Junta de Directores - La Junta de Directores del Banco

Gubernamental de Focmento para Puerto Rico.

' Ley - Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,  segin

enmendada, conccida como "Ley de Personal en el
Servicio Pdblico".

Nombramiento - La designacidn oficial de una perscna

para realizar determinadas funciones.

Normas de Reclutamiento - Las determinaciones en cuanto

a los requisitos minimos y el tipo de examen para
ingreso a una clase de puesto.

Oficiales - Vicepresidentes Ejecutiveos, Primeros
Vicepresidentes, Vicepresidentes vy Vicepresidentes
Auxiliares.

Periodo Probatorio - Un términc de tiempo durante el

cual un empleado, al ser nombrado en un puesto, esta en
pericdo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefic de sus deberes
y funciones.

Plan de Clasificacidn - Un sistema mediante el cual se

estudian, analizan y ordenan en forma sistematica, los
diferentes puestos gque Iintegran una organizacidn

formando clases y series de clases.
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sirvan al Banco y que los empleados serdn seleccionados, adiestrados,
ascendidos, retenidos y tratadocs en todo lo referente a su empleo en
consideracién dnica del mérito, sin gue medie discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen, condicién social, ni por
ideas politicas o religiosas.

Este Reglamento se adopta por la Junta de Directores del Banco. EIl
Presidente del Banco como principal administrador del Banco sera el
responsable de su administracidn y fiel cumplimiento. Para facilitar su
administracién, el Presidente ©podra establecer todos aquellos
procedimientos y reglamentacidn interna que determine necesario siempre
que esté en armonia con el contenido y propdsitc del Reglamento. El
Presidente podra, asi mismo, delegar la administracidn del Reglamento en
el Director de Recursos Humanos o en aguellos funcionarios del Banco que

estime conveniente.
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ARTICULO 1

ARTICULO 2

ARTICULO 3

ARTICULO 4

DENOMINACION

Este Reglamentoc se conocera como Reglamento de Personal
para los Empleados en el Servicio de Carrera del Banco
Gubernamental de Fomento.

BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta de conformidad con las
disposiciones de la Seccién 10.6 de la Ley de Personal para
el Servicio Piblico, Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada.

APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad al personal no
unionado en el servicio de carrera del Banco Gubernamental
de Fomento. Aplicara también a los empleadcs del Banco en
las oficinas radicadas en los Estados Unidos, salvo que
exista en la jurisdiccidn donde esté localizada la oficina,
legislacidén aplicable que resulte mas beneficiosa a los
empleados. Este Reglamento no serd de aplicabilidad al
perscnal gue preste servicios medlante contrato.
DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el
significado gque a continuacidn se expresa, a menos que de

su contexto se desprenda otra cosa:

Seccion 4.1 Areas Esenciales al Principic de Mérito -

(a) clasificacién de puestos;
(b) reclutamientc y seleccidn;

(c) ascensos, traslados y descensos;



Seccidon 4.2

Seccion 4.3

Seccién 4.4

Seccién 4.5

Seccidon 4.6

Seccién 4.9

Seccion 4.10

{d) adiestramiento, y

(e) retencidn.
Ascenso - El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se havya

provisto un tipo minimo de retribucidn méas alto.

Banco - Banco Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico.
Certificacidn de Elegibles - El1 procesc mediante el

cual la autoridad nominadora certifica para cubrir los
puestos vacantes, seleccicna y refiere para empleo los
nombres de 1los candidatos gque estén en turno de
certificacién en orden de nota y Qque acepten las
condiciones en el numerc gque sSe prescriba por
reglamento.

Certificacién Selectiva - El procesc mediante el cual

la autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado regquiere del
candidato y prepara una descripcién clara de los
deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de los candidatos que cualifiquen
y establece un turno de certificacidén en orden de nota
para los fines de ese puesto en particular.

Cesantia - La separacidn del servicio impuesta a un
empleado debido a la eliminacidén de su puesto por falta

de trabajo o fondos; o a la determinacidn de gque esta

responsabilidades para darle igual tratamiento en la

administracidén de personal.

Descenso - E1l cambio de un empleado de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipc minimo de retribucién mas bajo.

Descripcién de Puestos - La exposicidn escrita vy

narrativa schre deberes, autcridad y responsabilidad

gue envuelve un puesto en especifico y por los cuales



Seccioén 4.7

Seccién

Seccidn

Seccién

Seccidén

4.

4.
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fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto.

Clase o Clase de Puesto - Un grupo de puestos cuyos

deberes, indole de trakajo, autoridad v
responsabilidades sean de tal mode semejantes gque
puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo,
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
la seleccidn de empleados y aplicarse la misma escala
de salario con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puesteos - La agrupacidén de puestos en

clases similares en virtud de sus deberes ¥
responsabilidades para darle igual tratamiento en 1la
administracidén de personal.

Descenso - E1 cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipo minimo de retribucidn mas bajo.

Descripcidn de Puestos - La exposicidén escrita vy

narrativa sobre deberes, autoridad y respeonsabilidad
gue envuelve un puesto en especifico y por los cuales
se responsabiliza el incumbente.

Destitucién - La separacidén total y absoluta del

servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa.



Secciodn

Seccién

Secciodn
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Seccion 4.15

Seccion

Seccioén 4.17

Director de Recursos Humanos - El funcionario a cargo

de los asuntos de administracién de Recursos Humanos.
Elegible - Una persona cualificada para el nombramiento
en el servicio pidblico.

Empleade Transitoric - Un empleadoc que se nombre en un

puesto de duracidn fija y con el fin de atender un
trabajo de caracter transitorio hasta un maximo de un
afno y bajo circunstancias extraordinarias se podra
extender hasta un médximo de un afio adicional.

Especificacidén de Clase - Una exposicién escrita vy

narrativa, en forma genérica, gue indica las

caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia

uno o© mas puestcs en términos de naturaleza,

complejidad, responsabilidad’' y autoridad vy 1las

cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos
a ocupar los puestos.

Examen - Una prueba escrita, oral, fisica, de
ejecucidn, evaluaciones de experiencia y preparacién;
u otras.

Formulacidn de Cargos - El documento, mediante el cual

la autoridad nominadera hard saber a un empleado las

violaciones incurridas respecto a las normas de

productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben

prevalecer en el servicio piblico.
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Seccién 4.32

Seccidén 4.33

Seccion 4.34

Seccidn 4.35

Seccion 4.36

Seccidn 4.37

Seccidn 4.38

Relacién de Parentesco - Los parientes dentro del

cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, nietos,
abuelos, hermanos, tios, sobrinos y primos hermanos) y

el segqundo grado de afinidad (suegros, cunados).

Renuncia - La separacidn total, absoluta y voluntaria

de un empleado de su puesto.

Serie o Serie de Clases - Una agrupacidén de clases que

refleja los distintos niveles jerdarquicos de trabajo
existentes.

Sistema de Retiro - La Administracidén de los Sistemas

de Retiro de 1los Empleados del Geobierno y de la
judicatura.

Suspensién de Empleo y Sueldo - La separacidén temporal

del servicico impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

Trasladeo - E1l cambio de un empleadec de un puesto a otro
en la misma clase © a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto el mismo tipo de retribucidn.

Vista Administrativa - La oportunidad que tiene un

empleado para ser oido con relacidén a cualgquier
imputacién cuya sancién pudiera resultar en su
suspensidn, separacidn o destitucidn de su emplec en el

Banco.

ARTICULO 5 COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIA DE EMPLEADOS

El perscnal del Banco Gubernamental de Fomento estara

comprendide en los servicios de carrera y confianza.
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Correspondientemente sdélo habra empleados de carrera vy

empleados de confianza.

Seccion 5.1

Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera aguellos trabajos no
diestros, semidiestros y diestros, asi como funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el
nivel mds alto en gue sean separables de la funcién
normativa. Los trabajos y funciones comprendidas en el
servicio de carrera estaridn mayormente subordinados a
pautas de politica pdiblica y normas programdticas gque
se formulan y preécriben en el serviclo de confianza.
Los empleados de carrera podran tener discrecién
delegada para establecer sistemas Y métodos
operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y
por delegacidn expresa para formular, modificar o
anular pautas © normas sobre el contenide o 1la
aplicacién de programas. Como cuestidén incidental a
sus funciones ordinarias, podran tener facultad para
hacer recomendacicnes sobre pautas y normas, peroc no
serd funcidén primaria de sus puestos. El desempernio
eficiente de funciones comprendidas en el servicio de
carrera no han de requerir que los empleados sustenten
determinadas ideas o posiciones filosdficas ni que
guarden relaciones especiales de confianza perscnal con

Sus superiores.
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El servicio de carrera ha de dar la continuidad
convenliente y necesaria a la administracidn publica, no
empece los cambios en la direccidn politica.

Reinstalacién de los Empleados de Confianza

Si un empleado en el Servicio de Carrera con status
reqgular pasa al Servicio de Confianza, y posteriormente
se separa de este iltimo servicio, tendra derecho a ser
reinstalado a un puesto de igual clasificacidén o de
clasificacidn similar al gque ocupaba en el Servicio de
Carrera al momento en que pasdé a ocupar el de
confianza. La reinstalacién del empleade en el
Servicio de Carrera debera efectuarse simultaneamente
con la separacidén del puesto de confianza.

Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza dnicamente se autorizaréd cuando el
puesto esté vacante, a menocs que estando ocupado su
incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debe ser por escrito, certificando gue se conoce Yy
comprende la naturaleza del puesto de confianza,
particularmente en lo gue concierne a nombramiento vy
remocion. Se autorizard el cambioc de un puesto de
confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambio en
las funcicones del puesto o en la estructura
organizativa del Banco que lo justifique. De no estar

vacante el puesto, el cambic de categoria sdlo podra
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efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las .

siguientes condicicnes:

l. gue reana los reguisitos establecidos para la clase
de puesto;

2 gque haya ocupado el puesto por un pericdo de

tiempo no mencor gque el correspondiente al
.periﬂdo probatorio para la clase de puesto;

3. gue apruebe ¢ haya aprobado el examen establecido
para la clase de puesto;

4. que la autoridad nominadora certifigue gque sus

servicios han sido satisfactorios.

ARTICULO 6 CLASIFICACION DE PUESTOS

| Seccion 6.1

Plan de Clasificacién

El Presidente establecera el plan de clasificacidn para
los puestos de carrera del Bance e igualmente
establecera procedimientos necesarios para la
administracidn de dicho plan.

El establecimiento, implantacidén y administracién del
plan de «c¢lasificacidn se hard conforme a las
disposiciones que a continuacidén se establecen.

El plan de clasificacidn reflejara la situacidén de
todos los puestos en el Servicio de Carrera del Banco
a una fecha determinada, constituyende asi un
inventario de los puestos del Banco.

El plan se mantendrd al dia registrando los cambios que

ccurran en los puestos, de forma tal gque en todo
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momento el plan refleje exactamente los hechos vy
condiciones reales presentes.

Descripcién de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, el
Banco preparara y mantendra al dia para cada puesto en
el Servicio de Carrera una descripcidn clara y precisa
de los deberes y responsabilidades, asi como el grado
de autoridad y supervisidn adscrito al mismo. Esta
descripcién estara contenida en el cuestionario oficial
gque a tales fines se adopte y, de estar el puesto
ocupado, deberd estar firmado por el empleado, su
superviscr inmediato, el Director del Area,
Departamento u Oficina, y el Presidente o su
representante autorizado. Cualquier cambio sustancial
gue ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como
el grado de autoridad y supervisidon adscrito a los
puestos se registrard en el <cuestionario de
clasificacién.

Una copia del cuestionario se entregarid al empleado, vy
subsiguientemente cuando ocurran cambios en la
descripcion del mismo que resultaren en la
formalizacion de un nuevo cuestionario. Este
cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar y
evaluar al empleadc. Se conservara una copia de todo

cuestionaric formalizado para cada puesto, junto a



Seccion 6.3

Seccion 6.4

- 18 =

cualguier otra documentacién relacionada con el
historial de clasificacidon del mismo.

Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacidn
Se agrupardn en clases todos los puestos en el Servicio
de Carrera que sean iguales o sustancialmente simllares
en cuanto a la naturaleza del trabajo y nivel de
dificultad, a base de los deberes y responsabilidades
aﬁignadas a los mismos.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo
corto, que sea descriptivo de la naturaleza y el nivel
de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido.
Dicho titulo se utilizard en el tramite de toda
transaccién o accidén de perscnal, asi como en todo
asunto oficial en que esté relacionado el puesto. Este
sera el titulo oficial del puesto.

Especificaciones de Clases

Se preparara por escrito una especificacidn de cada una
de las clases de puesto comprendidas en el plan de
clasificacién que consistird de una descripcidn clara
Y precisa del concepto de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluldos en
la clase; de otros elementos basicos necesarios para la

clasificacidén correcta de los puestos; y de los
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requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas gue deben poseer los empleados
y la preparacidon académica y experiencia minima
requerida. También fijard la duracidén del periodo
probatorio correspondiente.

Las especificaciones de clases serdn descriptivas de
todos los puestos comprendidos en las clases. Estas no
serdn prescriptivas y/o restrictivas a determinados
puestos en las clases.

Las especificaciones de clases serdan utilizadas como el
instrumento basico en la clasificacién Y
reclasificacién de los puestos; en la preparacion de
las normas de reclutamiento; en la determinacidn de los
examenes a los candidatos, en la determinacidn de las
lineas de ascenso, traslados y descensos; en la
evaluacidn de los empleados; en la determinacidén de las
necesidades de adiestramientc del perscnal; en las
determinacicnes basicas relacionadas con los aspectos
de retribucidn, presupuesto y transacciones de
personal; y para otros usos en la administracidn de
recursos humanos.

El Presidente serd@ responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios gque
ocurran en los procgramas y actividades del Banco, asi
como en la descripcidn de los puestos gque conduzcan a

la modificacién del plan de clasificacién.
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Las especificaciones de clases contendréan en su formato
general los siguientes elementos:

Titulc oficial de la clase y numeroc de codificacidn;
Naturaleza y aspectos distintivos del trabajo -- donde
se definird en forma clara y concisa el trabajo e
identificara las caracteristicas que difieren una clase
de otra;

Ejemplos tipicos de trabajo, que incluirdn las tareas
comunes y tipicas de los puestos;

Conocimientos, habilidades y destrezas necesarias;
Preparacidén académica y experiencia minima;

Pericdo probatorio el cual no sera menor de tres (3)
meses ni mayor de ocho (8) meses.

Se establecera un glesario, junto con las
especificaciones de clase en donde se definirdn en
forma clara y precisa 1los términos y adjetivos
utilizados en las mismas para la descripcidén del
trabajo y de los grados de complejidad y actividad
inherentes.

Esquema Ocupacicnal

Una vez agrupades los puestes, determinadas las clases
que constituiran el plan de clasificacidon y designadas
con su titulo oficial, se preparari un esguema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que
se establezcan, incluyeéendolas dentro de los

correspondientes grupos ocupacicnales o profesionales
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que se identifiquen. Este esguema reflejara la
relacidén entre una y otra clase y entre las diferentes
series de clases que éstas constituyan dentro de un
mismo grupo, v entre los diferentes grupos y/o areas de
trabajo representadas en el plan de clasificacidn.
Este esquema formara parte del plan de clasificacién.
Se preparard y mantendra al dia, una relacidn de dicho
esquema.ccupacional o profesional, y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
plan de clasificaciédn.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en
los documentos antes indicados mediante una
codificacidén basada en el esguema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracidn se
utilizard como un medio de identificacién de las clases
en otros documentos oficiales que se preparen.

Clasificacidn v Reclasificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignaran formalmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto de carrera
sin clasificacidn, excepte aquellos que conforme a este
Reglamento no estén sujetos al plan de clasificacion.
Se clasificardn los puestos de carrera de nueva
creacidén autorizades dentro de una de las clases
comprendidas en el plan de clasificacidn, conforme a
las normas y criterios que se establezcan a estos

efectos. Bajo ninguna circunstancia podra persona
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alguna recibir nombramiento en un puesto de carrera que
no haya sido clasificado previamente.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el
tramite de la clasificacion de los puestos nuevos. De
igual forma, establecera los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacidn de la
reclasificacidén de los puestos.

El Presidente se abstendra de formalizar contratos de
servicios con personas en su caracter individual cuando
las condiciones y caracteristicas de la relacidén gque se
establezca entre Banco y contratado sean propias de un
puesto. En estos casos se procederd con la creacidn
del puesto de acuerdo a las disposiciones vy
procedimientos establecidos para su clasificaciédn,
segun se establece en este Reglamento.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté
presente cualquiera de las siguientes situaciones:
Clasificacidén Original Errdnea

En esta situacidn no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, perc se obtiene informacidn
adicional que permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.

Modificacion al Plan de Clasificacidn

En esta situacidén no existe necesariamente cambios
significatives en las funciones de los puestos, pero en

el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacién
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mediante la consolidacién, segregacidén, alteraciédn,
creacidn y eliminacidn de clases, surge la necesidad de
cambiar la clasificacién de algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Es un cambio deliberadc y sustancial en la naturaleza
o el nivel de las funciones del puesto, gue lo hace
subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel.

Evolucidén del Puesto

Es el cambic que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidades
del puestoc que ocasiocna una transformacidén del puesto
original.

Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean

reclasificados por una accidén de personal o por 1la
implantacién de un nuevo plan de clasificacidn se
determinard de acuerdo a las siguientes normas:

Si la reclasificacidn procediera por virtud de error en
la clasificacién original y el cambio representara un
'ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si
lc hubiere wvacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte
onerosc para éste; o si reune los requisitos se podra

confirmar al empleadc en el puesto reclasificado sin
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ulterior certificacién de elegibles. Si el cambio
representara un descenso, se podra, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste
en el puesto sin que elloc afecte el derecho de
apelacién que tuviere el empleado si quisiera
ejercitarlo; o se podréd trasladar al empleado a un
puesto vacante gque hubiere de la clase correspondiente
al nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la
reclasificacién hasta tantoc se logre reubicar al
empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el
mismo status gque antes de la reclasificacidn de su
puesto.

Si la reclasificacidn procediera por cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de
certificacién en el registro de elegibles
correspondiente. También se podra autorizar el ascenso
sin oposicidén del empleado conforme a las nermas
establecidas en este reglamentc para este tipo de
ascenso; © si no hubiera registro de elegibles, se
pedréd celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado.

En todo caso el incumbente estarda sujetec al periodo
prcocbatorio. Si el incumbente del puesto al momento de

la reclasificacién no pudiera ocupar el puesto
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reclasificado, la autoridad nominadeora lo reubicaréa en
un puesto de clasificacién igual a su nombramiento o en
puesto similar, para el cual el empleado .reina los
requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si la reclasificacién procediera por evolucidén del
puesto o por modificacidén del plan de clasificacién, el
incumbente permanecera ccupando el puesto reclasificado
en el mismo status gque tenia antes de la
reclasificacién.

Cambios de Deberes, Responsablilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o© autoridad de 1los puestos, con
arreglo a las siguientes normas:

Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de
los programas gubernamentales; ningun cambio tendra
motivacion arbitraria ni propésitos disciplinaries.
Conforme a lo anterier, el Banco establecera sus
propios criterios conforme a sus particularidades.
Cuando los cambiocs sean afines con la clasificacidn del
puesto, los mismos no conllevardn la reclasificacién
del puesto afectado.

El empleado tendré derecho a apelar a la Junta de

Directores si lo sclicita dentro del término de quince
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(15) dias a partir de la fecha de notificacidén de la
accidén tomada, en los siguientes casos:
empleados gque se sientan perjudicados por la
clasificacidén de su puesto;
empleados que se sientan perjudicados por la
reclasificacién de su puesto, excepto en casos que
surjan por motivos de una modificacidn al plan de
clasificacién; y
en los casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del
puesto.

Posicidén Relativa de las Clases

Se determinard la jerarquia o posicidn relativa entre
las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacidén, a los fines de asignar éstas a las
escalas de retribucién. La determinacién de posicién
relativa es el procesc mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de wvalores de la
organizacién, en términos de factores tales como la
naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado
de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de
las clases deberédn ser objetivos en la medida maxima
posible. Se tendrid en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funcicnes, independientemente de

las perscnas que las realizan o han de realizarlas.
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Las decisiones se haradn sobre bases objetivas, en lo
posible. Se tomard en cuenta aquellos elementos de las
funciones gue tiendan a diferenciar la posicién
relativa de unas clases en comparacidn con otras. La
ponderacidén de estos elementos debera conducir a un
patrén de clases gque permita calibrar las diferencias
en salarios y otras diferencias.

Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de

Salarios

El Presidente asignara inicia;mente las clases que
integren el plan de clasificacidon a las escalas de
salarios contenidas en el plan de salarios vigente, a
base principalmente de la jerargquia relativa gque se
determine para cada clase dentroc del plan de
clasificacidén. Ademas, podréd tomar en consideracidn
otras condiciones, como la dificultad existente en el
reclutamiento ¥ retencidn del personal para
determinadas clases, cualificaciones necesarias para el
desempeno de las funciones, cportunidades de ascensos
existentes dentro del plan de clasificacidn, sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacidn, condiciones especiales, y situacidn
fiscal.

El Presidente podréa reasignar cualquier clase de puesto
de una escala de salarioc a otra de las contenidas en el

plan de salarics, cuando la necesidad o eficiencia del
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servicio . asi 1lo requiera; o como resultado de un
estudic que realizare con respectoc a una clase de
puestos, una serie de clases o un Area de trabajo; o

por exigencia de una modificaciédn.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Normas de Reclutamiento

El Presidente serd responsable de formular y adoptar
las normas de reclutamiento para cada clase de puesto
comprendida en el Plan de Clasificacidn de Puestos para
el Servicio de Carrera del Banco.

Las normas de reclutamiento estableceréan los requisitos
minimos para reclutamientoc a base de los contenidos en
las especificaciones de clases. En todo momento, los
requisitos deberan estar directamente relaciconados con
las funciones de 1los puestos. Dicheos requisitos
tomaran en consideracién la informacién gque hubiere
disponible sobre el mercadc de empleo y los recursos
humancs. Estas normas prescribiran 1la clase de
examenes y el tipo o tipos de competencia gue sea
recomendable en cada casc y las normas se revisaran
periddicamente para atemperarlas a los cambios gque
gcurran.

Divulgacidén de las cportunidades de empleo

Se divulgardn las oportunidades de empleo por 1los
medios de comunicacidén mas apropiados en cada caso, a

los fines de atraer y retener en el servicio piblico a
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las personas mas capacitadas, mediante libre
competencia.
Se considerarian medios adecuados, entre otros, los
siguientes: 1la radio, la televisidén, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones
on organizaciones profesionales, civicas, educativas y
otras; comunicaciones <oficiales interagenciales;
tablones de edictos; y otros medios que razonablemente
puedan llegar a las personas interesadas.
Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomaréd en cuenta que los mismos resulten efectivos para
los fines de reclutamiento, gque resulten econdmicos y
gue faciliten al ciudadano la ©presentacion vy
consideracién de su solicitud.
Las convocatorias de reclutamiento deberéan contener la
siguiente informacion: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes y cualguier otra
informacidén indispensable.
Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se
cbservarén las siguientes normas:
La convocatoria debera publicarse con no mencs de
diez dias laborables de antelacidon a la fecha

limite para solicitar.
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En el aviso piblico referente a cada examen se haré
constar el periodo de tiempo durante el cual habréan
de aceptarse sclicitudes de examen. No se

aceptaran solicitudes radicadas tardiamente.

En casc de que no se reciba un namero uficiente de
solicitudes, se podrd extender el periodo para el
recibo de solicitudes, enmendar o© cancelar 1la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara
aviso publico de la accién tomada.
Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer
los exédmenes a las personas gque los han tomado
previamente y han fracasado o interesan mejorar la
puntuacién cbtenida, después de transcurrido un término
nc menor de tres (3) meses, en cuyo caso prevalecerd la
puntuacién mds alta obtenida. La determinacién del
lapso de tiempo a transcurrir para cfrecerle nuevamente
el examen a las perscnas previamente examinadas
dependerd de la naturaleza de la clase o del examen, o
de las necesidades del servicio.

Procesamiento de Solicitudes

Las sclicitudes recibidas como resultado de los avisos
piblicos se revisaran para determinar las que deben ser
aceptadas o rechazadas.

Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las

siguientes causas:
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radicacién tardia;
ﬁn reunir los requisitos minimos establecidos para
desempefiar el puesto;
tener conocimiento de que los solicitantes:
estan fisica o mentalmente incapacitados para
desempenar las funciones del puesto;
son extranjercs no autorizados a trabajar;
han incurrido en conducta deshonrosa;
han sido convictos por delito grave o por
cualquier delito que implique depravacién moral;
han sido destituidos del Servicio Piblico;
son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas;
han realizado o intentado realizar engafio o
fraude en 1la informacidén sometida en la
solicitud;
Las causales enumeradas en los apartades 3 al 6 del
subinciso gue antecede se usaran para rechazar
solicitudes solamente en los casos en gque la persona no
ha sido habilitada para competir para puestos en el
servicio piblico.
Se notificard por escritc, y en sobre cerrado, a la
persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la

causa del rechazo.
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Examenes

El reclutamiento del Personal de Carrera se llevara a
cabo mediante un proceso en virtud del cual los
aspirantes ccmpitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante
examenes para cada clase de puesto que podran consistir
en pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucién, de
preparacién y experiencia, evaluaciones del supervisor,
analisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento o preferiblemente una combinacién de
éstos. La evaluacidn del supervisor se complementara
con otras medidas.

Los examenes deberdn medir la capacidad, aptitud vy
habilidad de las perscnas examinadas para el desempenc
de los deberes de la clase de puesto. Estos deberan
desarrollarse razonablemente orientados hacia los
deberes y responsabilidades gue conlleva la clase de
puesto.

Los exé&menes deberian administrarse, en lo posible, en
locales y lugares accesibles a los opositores gque
aseguren unas condicicnes y ambiente adecuados.

Toda persona gue comparezca a examen se identificara
mediante la constatacién dé su firma y de cualguier
otro documentce oficial, conforme al procedimiento que

se establezca.
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Para ser elegibles, toda persona examinada debera
obtener, por lo menos, la puntuacién minima que se
establezca para cada examen. ‘Se concedera a todo
veterano, segun este término se define, en la carta de
derechos del veterano puertorriquerio, cinco puntos o el
cince por ciento, lo gque sea mayor, sobre la
calificacion final, una vez aprobado el examen. A los
veteranos que tengan una incapacidad relacionada con su
servicio militar se les abonara cinco puntos
adicionales o cinco por ciento, lo que resulte mayor
una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de
muerte del veterano se concedera la puntuacion que le
hubiere correspondido, al cényuge supérstite si no ha
contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de
edad que estuvieren incapacitados de conformidad con la
carta de derechos del veterano puertorriqueno.

Las personas examinadas recibiran informacidn sobre sus
calificaciones.

Cualquier persona examinada podra solicitar la revisidén
del resultado de su examen. Tendran derecho a gque se
efectie la revisidn si lo solicitan dentro del periodo
maximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de
correo en que se envid la notificacidén del resultado
del examen. Si como resultado de la revision del

examen se alterara la puntuacién y/o turno del
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candidato, se hard el ajuste correspondiente, pero no
afectarad ninguin nombramiento efectuado.

La revisidn de los examenes escritos de seleccién
miltiple consistird en calificarle el examen en
presencia del candidato, mediante una clave especial.
En los demas casos se le explicara al candidato el
procedimiento de calificacién o evaluacién del examen.
Se podran cancelar examenes si los solicitantes no
reunen los requisitos exigidos, © han realizado o
intentado cometer fraude o ha mediado engafic en la
informacién sometida.

Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a

las siguientes disposicicnes:

Los nombres de las personas gue aprueben los examenes

seran colocados en orden descendente de las

calificaciones obtenidas para establecer los registroes

de elegibles correspondientes.

En los casos de puntuaciones iguales se determinara el

crden para figurar en 1los registros tomandc en

consideracidn uno o més de los siguientes factores:
preparacidn académica general o especial;
experiencias relacionadas con la clase de puesto;
indice o promedio en los estudios académicos o
especiales; o

fecha de presentacidén de solicitud.
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La eligibilidad de las personas que figuren en los
registros se eliminara por cualquiera de las siguientes

causas.:

La declaracidn por el elegible de gque no esta
dispuesto a aceptar nombramiento. Esta declaracidn
podra limitarse a determinado periocdo de tiempo o a
determinado lugar, © a puesto cuyas condiciones de
emplec sean diferentes a las establecidas por él a
la fecha del examen. El nombre del elegible no
sera tomado en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleoc mientras prevalezcan
las condiciones de no aceptabilidad estipuladas por
él;

dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento
sin razén justificada;

dejar de someter evidencia que se le regquiera sobre
requisitos minimos o someter evidencia indicativa
de gue no reine los requisitos minimos;

dejar de <concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco {5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacidn de un
nombramiento, a menos que el Banco conceda al
elegible un periodo de tiempoc adiciocnal para tomar
posesion del puesto;

notificacidén por las autoridades postales en cuanto

a la imposibilidad de localizar al elegible;
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7:.5.3.6 haber sido convicto de algun delito grave o delito
que impligue deprévacién moral; o héber incurrido
en conducta deshonrosa;

7.5.3.7 tener conocimiento oficial formal del uso habitual
Yy excesive por el elegible de bebidas alcohdlicas o
sustancias controladas;

7.5.3.8 _ haber suministrado falso testimonio sobre cualquier
hecho concreto en relacidén con su solicitud de
emplec o de examen;

7 s R T haber realizado o intentado realizar, engafic o
fraude en su solicitud, o en sus examenes, o en la
obtencidn de elegibilidad o nombramiento;

T.5.3.10 haber sldo declarade incapacitado por algun

tribunal competente;

75311 haber sido destituido del servicio piblico;
e S, o B muerte del elegible;
7:.5.4 Podra eliminarse la elegibilidad de personas por

cualquiera de las siguientes razones:

daraadid nombramiento del elegible para un puesto regular,
mediante certificacidén del registroc establecido
para esa clase de puesto;

?.5.4.2 declinacidn del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciones previamente estipuladas o aceptadas
por el elegible,

7.5.5 A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro

de elegibles a tenor con los incisos 6.5.3 y 6.5.4
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anteriores, se le enviard notificacién escrita al
efecto vy se le advertira sobre su derecho de revisién.
En todo caso en que la eliminacidén de un registro de
elegibles hubiere sido errdnea, se restituira el nombre
a dicho registro.
La duracidn de los registros de elegibles depende de su
utilidad y adecuacidn para satisfacer las necesidades
del servicio. Los registros podrédn cancelarse en
circunstancias como las sigulentes:
cuando se considere gque se debe atraer nuevos
candidatos introduciende nueva competencia o
requisitos diferentes:
cuando se ha eliminado la clase de puesto para la
cual se establecid el registro;
cuando se haya determinado la existencia de algin
tipo de fraude general antes o durante la
administracién de los examenes.
Se notificara a los elegibles cuando los registros se
cancelen o cumplan su vigencia.
El nombramiento de una perscna para ocupar un puesto
transitorio no eliminaréd su nombre de los registros de
elegibles en los que figurare. Se' estableceran,
ademas, registros especiales por clases de puestos gque
contendran los nombres de personas con derecho a
reingreso en armonia con el Articulo 14 de este

Reglamento luegc de haber sidoc separadas de puestos de
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confianza o que tuvieren derecho a reingresc luego de
haberse separado del servicio.

Certificacidn v Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio
de carrera se cubriran mediante la certificacidn vy
seleccidn de candidatos que figuren en los registros de
elegibles conforme a las siguientes disposiciones:

Los elegibles incluidos en cada certificacidén deberén

- ser los diez (10) primeros gue figuran en el registro,

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones
estipuladas.p

El nombre de un elegible gue aparezca en registros para
distintas clases podréd ser certificado simultéaneamente
para vacantes en tales clases.

La seleccidn de los candidatos para nombramientoc se
hard en un términc no mayor de gquince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacién de elegibles. Dicho término podra
prorrogarse por nc mas de diez (10) dias laborables
adicionales, cuando medien clrcunstancias
extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince
(15) dias iniciales podrédn incluirse los mismos
candidatos en otras certificaciones.

En aquellos cascs en gque no se pueda hacer una

seleccidén debido a gque uno o mds de los candidatos

incluides en la certificacién ne¢ comparezca a
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entrevista o no estén dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas, se podrd adicionar
candidatos a la certificacion original hasta completar
el total de diez (10) elegibles.

El Presidente podrid negarse a certificar un elegible
por cualquiera de las razones expuestas en el inciso
(2) de 1la _Seccién 6.3 de este Reglamento. Dicha
negativa deberé& notificarse por escrito a la perscna
afectada indicando la causa en gue se fundamenta. La

perscna afectada por la decisién podré apelar ante la

. Junta de Directores.

Los puestos regulares vacantes se podrdan cubrir
mediante ascensos sin oposicidn de empleados, conforme
se establece en el inciso (4) de la Seccién 7.1 de este
Reglamento.
El Presidente podra autorizar certificaciones
selectivas en los sigulentes casos:
Cuande las cualificaciones especiales de los
puestos asi lo requieran;
cuando los aspirantes hayan expresado por escrito
su preferencia para trabajar en determinada unidad
de trabajo.
Por cualificaciones especiales del puesto se
entendera aquellos requerimientos o exigencias

funcionales de alglin o algunos puestos individuales
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que los diferencian del resto de los otros gque

componen la clase.

Verificacidn de Requisitos, Examen Médico, Juramento de
Fidelidad e Investigacidon Confidencial

Se verificara que los candidatos seleccionados reanan
los requisitos establecidos para la clase de puesto en
la cual habrédn de ser nombrados, y que cumplan con los
requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
Ademas, se verificard que el candidato redna los
requisitos de licencia o colegiacidén requeridos para
ejercer la profesidén u ocupacidén correspondiente al
puesto en que habra de ser nombrado.

Como parte del proceso de reclutamiento toda persona
preseleccionada para empleo sera objeto de una
investigacién dirigida a corroborar todos sus datos
personales, referencia de empleos anteriores y récord
de antecedentes penales.

Las personas preseleccionadas para ingreso al Banco
tendran que someterse a un examen médico con el médico
que designe el Banco, con el fin de determinar que
estas personas estan fisica y mentalmente capacitadas
para ejercer las funciones del puesto. No se
discriminard contra persocnas con limitaciones fisicas
cuyas limitaciones nec 1le impidan desempenar las
funciones del puesto al gue aspira. El costo del

examen médico serd sufragado por el Banco.
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Se podréa obviar el requisito de examen médico en casos
de nombramientos transitorios de seis (6) meses o
mencs. Esta disposicidn no impide que se someta a
examen médicn_a un empleado en cualguier momento que se
crea necesarlio.

Toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso en
el Banco debera presentar su acta de nacimiento, © en
su defecto, un documento equivalente legalmente valide
gue acredite gue es ciudadano de los Estados Unides o
gue siendo extranjeroc estid autorizado legalmente a
trabajar en Estados Unidos.

Toda perscna a gquien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio pablico en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, deberid presentar como requisito de
empleo el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn
requerido por la Ley Nam. 14 del 24 de julio de 1952.
Toda perscna a quien se le extienda nombramiento debera
completar el Formulario I-9 del Servicio de Inmigracidn
y Naturalizacién de los Estados unides.

Pericdo de Trabkajo Preobatorio

Excepto segﬁn se disp::me expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para
ocupar un puestc regular de carrera estard sujeta al
pericdo probatoric de dicho puestoc como parte del

proceso de seleccidn en el servicio publico.
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El periodo de trabajo probatoric abarcard un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracidn de
dicho periodo se establecerad sobre esta base y no sera
menor de tres (3) meses ni mayor de ocho (8) meses. En
situaciones extraordinarias y previa aprobacidn del
Presidente, el pericdo probatorio serad prorrogable.
Esa prérroga no excederd de la mitad del tiempo
originalmente prescrito como pericdeo probatoric para la
clase de'puesto.

Durante el periodo probatoric se orientaréd y adiestrara
al empleado sobre los programas y organizacién del
Banco vy funciones del puesto, reglas y normas gue rigen
en el Banco y sobre los habitos y actitudes que el
empleado debe poseer o desarrollar.

Se usaran los formularios cficiales que se disenen para
estos fines. Las evaluaciones periddicas y finales que
se hagan seran discutidas previamente con los empleados
para gue conozcan su desempeno durante el periecdo
probatoric y para estimular su mejoramiento.

El trabajc de todo empleado en periodeo probatorio
deberad ser evaluado periddicamente en cuantoc a su
productividad, eficiencia, hé&bitos y actitudes.
Cualgquier empleado podra ser separado de su puesto en
el transcurso o al final del pericdo probatorio, luego
de ser debidamente orientadeo vy adiestrado, si se

determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
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del servicio publico no han sido satisfactorias. La
separacion deberéd efectuarse mediante una comunicacién
subscrita por el Presidente del Banco o el Director de
Recursos Humanos acompafiada de la dltima evaluacién.
Todo empleado gque aprobase satisfactoriamente el
pericdo probatorio pasard a ocupar el puesto con
caracter regular. El cambio se tramitard con
antelacién a la terminacidén del periodo probatorio
mediante notificacidén al empleado, acompanada de la
evaluacidén final.

Si por cualquier razdén justificada, entre otras, la
concesidn de algin tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso del empleado se interrumpe por no
mas de un (1) afic, el periodo probatorioc de un
empleado, se le podrd acreditar la parte del periode de
prueba que hubiere servido antes de la interrupcién.
Todo empleado de carrera que fracase en el periocdo
probatorio por razones que no sean habitos o actitudes
Y hubiere sido empleado regular del Banco
inmediatamente antes, tendrd derecho a gue se le
reinstale en un puesto de la misma clase del gque
ocupaba con caracter reqular u otro puesto cuyos
requisitos sean similares.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante

nombramiente transitorio, el periocdo de servicios
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prestades mediante tal nombramiento transitoric le
podra ser acreditado al periocdo probatorio.

Si inmediatamente antes de su nombramiento la persona
ncmbrdda hubiera venido desempefiando satisfactoriamente
en los deberes del puesto con caracter interino, el
periodo de servicios prestados mediante tal interinato
le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre
gue en todo el periodo haya desempefiado todos 1los
deberes normales del puesto vy que al momento de tal
designacién redina los requisitos minimos requeridos
para el puésto.

Cualquie£ empleado gue fracase en su pericdo probatorio
podrda solicitar revisién ante la Junta de Directores
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
notificacidn, en los casos donde se alegue discrimen
por razones de raza, color, éexo, nacimiento, edad,
origen o condicidén social, o por ideas politicas o
religiosas como motivo de su separacidén. Se requerira
que en el escrito de apelacidn aparezcan claramente los
hechos especificos en que se basan sus alegaciones.

Nombramientos Transitorics

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento
sera de cardcter transitorio. Seran igualmente
transitorios los nombramientos en puestos regulares en

las siguientes circunstancias:
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Cuandoc el incumbente del puesto se encuentre
disfrutandc de licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestacidn de
servicios que haga imposible o inconveniente la
certificacién de candidatos de un registreo de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excederad de
ciento ochenta (180) dias.

Cuando no exista un registro de elegibles para algun
puesto gue reguiera algin tipo de licencia y el
candidato a nombrarse posea licencia provisicnal.
Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y
haya apelado dicha accidn ante la Junta de Directores.
Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de
emplec y sueldo por determinade tiempo.

Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro
puesto mediante nombramiento transitorio y con derecho
a regresar a su anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccién para lcs
aspirantes a nombramientos transitorios consistira de
una evaluacién de los candidates a los Unicos fines de
determinar si reinen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran
de ser nombrados. No obstante lo anterior, los
empleados con nembramiento transitorio no se
consideraran empleados de carrera. Ninguna perscna que

haya recibidoe nombramiente transitorio podra ser
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nombrado para desempefiar puestos en el servicio de
carrera con status probatoric o regular a menos gque
haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccidn
gque establece el Articulo 6 de este Reglamento.

Reclutamiento vy Acciones de Perscnal Relativas a

Parientes

El Banco no autorizaréd ninguna seleccién, nombramiento
¢ cualquiera otra accidén de personal (ascensos,
traslados, descensos, interinatos, etc.) cuando el
trabajo que la perscna designada va a realizar lo
cologque en una relacidén de empleado-supervisor o
viceversa con otro empleado del Banco con gquien tiene
una relacidn de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad o el segundo de afinidad. En aquellos
casos en gque empleados del Banco se conviertan en
parientes dentro de los grados aqui establecidos y que
por razdn sus respectivos trabajos estén en una
relacidén de empleado-supervisor o viceversa, el Banco

trasladara al empleado de menor antigiiedad.

ARTICULO 8 ASCENS0S, TRASLADOS Y DESCENSQS

Seccién 8.1

8+1.1

Ascensos

El ascenso es el cambio de un empleado de carrera en un
puesto de una clase a un puesto en otra clase con un
tipo de retribucidén minima superior.

Como regla general, toda oportunidad de ascensoc sera

anunciada a través de los distintos medios de
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comunicacién del Bance, de manera que los empleados

debidamente cualificados puedan competir.

- Todo empleado de carrera en el Banco podra ascender

mediante un examen de libre competencia gque podra
consistir de una prueba escrita u oral, fisica, de
ejecucidn, evaluacién de experiencia y preparacién,
evaluacidén del supervisor, andlisis del récord de
trabajo, resultados de adiestramiento u otras.

Se podran autorizar ascenscos sin oposicidn cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio y
las cualificaciones especiales de los empleados asi lo
justifiquen, previa la aprobacién del examen
correspondiente.

Todo empleado de carrera gque sea ascendido debera
aprobar el periocdc probatcrio que conlleve el puesto.
De no aprobarlo, el empleadc seréd reinstalado al puesto
gue ocupaba antes de ser ascendido a unoc de una clase
similar.

Traslados

Traslado es el cambio de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase o a un puestoc en otra clase para
la cual se haya previsto el mismo salario.

El Banco usard los traslades como mecanismos para la
ubicacidén de los empleados de carrera en puestos donde

deriven la mayor satisfaccidén de su trabajo vy
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contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos
del Banco con la mayor eficiencia.
Objetiveos de los Traslados
El traslado pedrd efectuarse para beneficio del
empleado, a solicitud de éste, o0 a instancias del Banco
respondiendo a necesidades del servicio publico en
situaciones tales como las sigquientes:
Cuando se eliminen funciones o programas por efecto
de reorganizacidén y cuando en el proceso de
decretar cesantias sea necesario reubicar
empleados.
Cuando exista la necesidad de recursos humanos
adicionales o cuando se determine que los servicios
de un empleado pueden ser utilizados méas
provechosamente en otra dependencia del BEanco para
atender nuevas funciones o programas o para la
ampliacidn de los programas que éste desarrolla.
Cuando sea necesario rotar el personal del Banco
para que se adiestre en otras areas.
Cuando sea necesario debido a que dos empleados se
conviertan en parientes dentro de los gfados
establecidos en la Seccién 6.10. |
Normas para los Traslados

Las siguientes normas regirdn los traslados:
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En ningin caso se utilizaran los traslados como
medida disciplinaria ni podréan hacerse
arbitrariamente.
Para evitar que la acciodon del traslado le produzca
al empleado problemas econdmicos sustanciales sin
gque se le provea la compensacidén adecuada, el Banco
dara atencidén especial a los siguientes factores:
naturaleza de las funciones del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;
conocimientos, habilidades especiales, destrezas
Yy experiencias gque se requieren para el
desempeno de las funciones;
normas de reclutamiento en vigor para la clase
de puesto a la cual vaya a ser trasladadeo el
empleado;
salarios que esté percibiendo el empleado a ser
trasladado;
otros beneficios marginales e incentivos gque
esté disfrutando el empleado a ser trasladado.
En cualquier casc de traslado el empleado debera
reunir los requisitos para el puesto al cual sea
trasladado.
Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,
el empleado debera aprobar el examen
correspondiente para la clase y estard sujeto al

periodo probatoric. Cuando el trasladc responda a
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necesidades del servicio, se podra obviar ambos
reguisitos.

El Presidente informard por escrito al empléado
sobre el traslado. Como norma general, la
notificacidn al empleado deberad hacerse con treinta
(30) dias calendariocs de antelacidén. Sin embargo,
en situaciones de emergencia © en circunstancias
imprevistas, podra hacerse excepcidn a esta norma.
Todo empleado a guien se le ordenare trasladarse vy
entendiere gque dicho traslado fue ordenado
caprich&samente o por razones distintas a las_que
figurasen en los Incisos 7.2.1.1, 7.2.1.2, 7.2.1.3
y 7.2.1.4 de westa Seccién, podra solicitar
reconsideracidén del casco ante el Presidente vy, en
caso de no estar de acuerdo con la decisidn del
mismo, podra apelar dicha decisidn a la Junta de
Directores dentro de guince (15) dias calendario a
partir de 'la fecha de la notificacidn del

Fresidente ordenandc el traslado.

Descenscs

Objetivos para los Descenscos
El descenso de un empleado podréa ser motivado por las
sSiguientes razones;

g solicitud del empleado;

falta de fondes o de trabajo que haga

imprescindible la eliminacidn del puesto gque ocupa
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el empleado y no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al gque ocupaba en el Banco y el
empleado acepte un puesto de menor remuneracién.
Cuando el empleado no acepte el descenso por esta
razén se decretard su cesantia;

que por alguna causa el empleado no pueda
desempeniar su trabajo eficientemente en el puesto
gue ocupa, pero pueda realizar una labor

satisfactoria en un puesto de tareas mas sencillas.

Normas para los Descensos

Las siguientes normas regirin los descensos:

Los empleados descendidos deberadn llenar los
requisitos minimos de la clase de puesto a la cual
sean descendidos.

Todo empleado descendido debera recibir
notificacién por escrito del Presidente, con
treinta (30) dias calendaric de antelacién, gque
exprese las razones para el descenso, y las
condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase y status. En situaciones de
emergencia o en circunstancias imprevistas el
término podra reducirse. |

En todo caso de descenso, el empleado debera

expresar por escrito su conformidad con el mismo.



- 48 -

ARTICULO 9 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidén 5.1

9.1.1

9.1.1.1

9:1.1.2

9.1.1.3

9.1.1.4

9.1.1.5

Sequridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran
permanencia en sus puestos siempre gque satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden vy
disciplina.
Los empleados del Banco tendran los siguientes deberes
y obligaciones:
Asistir al trabajo con regqularidad y puntualidad y
cumplir cabalmente la jornada de trabajo
establecida.
Observar normas de comportamiento correcto, cortés
Y respetuoso en  sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, companeros de trabajo y
ciudadancs, y mantener la imagen del Banco en el
mas alto nivel.
Realizar eficientemente y con diligencia las tareas
y funciones asignadas a su puesto y otros
compatibles con éstas que se le asignen.
Acatar aquellas d&rdenes e instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada
en éstos y con las funciones y objetivos del Banco.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relaciconados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permisc de autoridad competente que

asl lo requiera. Nada de lo anterior menoscabaréa
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el derecho de los ciudadanos a tener acceso a los
documentos y otra informacidén que sean de caracter
piblico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija y previa la
notificacién correspondiente con antelacidn
razonable. En casos de emergencia puede obviarse
la antelacidén en la notificaciédn.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
bienes e intereses piblicos gue estén bajo su
custodia.

Cumplir con las disposiciones de este Reglamento y
los procedimientos que se establezcan en virtud del

mismo.

Evaluacidn de los Funcionarios v Empleados

El Banco establecerd un sistema de evaluacidén para los
empleados con el propdsito de evaluar periddicamente la
labor que éstos realizan a fines de determinar si éstos
satisfacen los criteriocs de productividad, eficiéncia,
orden y disciplina.

Accicones Disciplinarias

El Presidente del Banco tomari las medidas correctivas
necesarias cuando la cconducta de un empleado no se

ajuste a las normas establecidas.
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Entre otras medidas se utilizaran la amonestacidn
verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de
empleoc ¥y sueldo y las destituciones.

Seran motivo de accidén disciplinaria contra el
empleado, entre otras, las siguientes:

aceptar regalos, donativos o cualguier otra recompensa
por labor realizada como empleado del Banco, a
excepcidn de agquellas autcorizadas por ley;

utilizar su posicidn oficial para fines politicos
partidistas o para fines no compatibles con el servicio
publico;

realizar funciones o tareas gque cecnlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado del Banco;
observar conducta incorrecta o lesiva del buen nombre
del Banco o al gcbiernc de Puerto Rico;

ilncurrir en prevaricacién, scoborno o conducta inmoral:
realizar acto alguno gque impida la aplicacidn de este
Reglamento y las reglas adcptadas de conformidad con el
mismo, no hacer o aceptar a sabiendas, declaracién,
certificacidn o informe falsc en relacidn con cualguier
materia cubierta por este Reglamento;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinerc, servicios o cualquier otro valor
por o a cambico de una elegibilidad, nombramiento,

ascenso o cualgquier otra accidn de perscnal;
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realizar, o haber intentado realizar engano o fraude en
la informacién sometida en cualquier solicitud de
examen;

faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en la Seccidn 8.1.1 de este Reglamento.

Se establecera mediante reglamentacién interna las
normas generales del trabajo de los empleados en
armonia con las disposiciones de esta Seccidén, y las
acciones disciplinarias aplicables a las infracciones
a dichas normas. Se orientard a los empleados sobre la
referida reglamentacién al momento de éstos tomar
posesidén de sus puestos.

El Presidente podra destituir o suspender de empleo ¥y
sueldo a cualquier empleado de carrera por justa causa
y previa formulacidn de cargos garantizando al empleado
el derecho a ser oido como parte del debido
procedimiento de Ley.

El Presidente podra delegar en el Director de Recursos
Humanos el tomar medidas disciplinarias que consistan
en amonestaciones verbales, reprimendas escritas vy
suspensiones de emplec y sueldo.

Procedimiento Disciplinario

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de
medidas disciplinarias cuya sancion pudiera resultar en
la suspension de empleo y sueldo o en la destitucién de

un empleado, se adoptara el siguiente procedimiento:
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Se hard una investigacidn dentro de un término
razonable desde qué se tuvo conocimiento oficial de los
hechos.

De entender que procede la aplicacién de una medida
disciplinaria consistente en suspensién de empleo ¥y
sueldo o destitucidn, se notificara al empleado los
hechos en que se fundamenta la accidén y la intencidn de
tomar tal medida y le ofrecera la oportunidad de ser
oidec en una vista informal.

Se notificard por escrito, mediante entrega personal o
por correo certificado, al empleado los hechos por los
cuales pueda resultar afectado por wuna accién
disciplinaria, a los fines de que éste pueda ofrecer su
versidn de los mismos con el propdsito de refutarlos o
explicarles. El empleado podra solicitar dentro del
término de diez {10) dias contados a partir de la fecha
que se reciba la notificacidn antes mencionada, una
vista informal.

Celebrada la vista o transcurrido el término sin que el
empleade sclicite la misma, la autoridad nominadora
tomard la accidén que corresponda. En los casos que se
sostenga la medida disciplinaria, el Presidente
formularéd al empleado los carges y se los notificara
por escrito, le advertirid de su derecho de apelacién
ante la Junta de Directores y le advertira en cuanto al

término que dispone para radicar su apelacién.
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En los casos que se radigque una apelacién ante la Junta
de Directores, ésta por si o a través de su(s)
representante(s), celebrara una vista formal
evidenciaria.

En casos relacionados con el mal uso de fondos publicos
o en casos donde haya motivos razonables para creer gue
existe un peligro real para la salud, vida o moral de
los empleados ¢ del pueblo en general, se podra
suspender al empleado de empleo y sueldo antes de la
vista informal.

Cesantia

El Presidente del Banco pcdrd separar de empleo a
cualquier empleado, sin que esto se entienda como
destitucidn, debido a la eliminacién de puestos por
falta de trabajo o falta de fondos.

Seran separadeos en primer término los empleados
transitorios, en segundo lugar los empleados
probatorics y en dltime término los empleados
regulares.

Al determinarse el orden de prelacidén en gue se
decretaran las cesantias, se tomardn en consideracién
en primer término ‘los empleados mencs eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia, se tomard en
consideracidén el tiempo comc empleado en el Banco, de
manera gue gqueden cesantes los empleadcs con menos

tiempo en el Banco.
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El Presidente del Banco notificard por escrito, a todo
empleadc a quien haya gque cesantear, con no menos de
treinta (30) dias calendarios de antelacidén a la fecha
en que habrd de guedar cesante. En dicha notificaciédn
se le informarad su derecho de apelacidén ante la Junta
de Directores dentro del término de quince (15) dias
calendaric del recibo de la notificacién.

También podrd el Presidente decretar cesantias cuando
se determine gue un empleadoc esta fisica vy/o
mentalmente incapacitado para desempenar los deberes de
su puesto. De tener base razonable para creer gue un
empleado esta incapacitado, se le podré requerir gue se
someta a examen con un médico seleccionadeo por el
Banco. La negativa del empleadoc a someterse a examen
médico servird de base para la presuncidén de
incapacidad. Esta accidn se le notificard al empleado
advirtiéndole su derecho de apelacidn ante la Junta de
Directores, dentro del término de guince (15) dias
laborables del recibo de la notificacién escrita del
Presidente.

Renuncia

Cualquier funcionario o empleadoc podrad renunciar a su
cargo libremente mediante notificacidén escrita al
Presidente del Banco. Esta comunicacién se harad con no

menos de treinta (30) dias calendario de antelacién a

incurrird en abandono de servicio. Tal abandono del
serviclo serd causa justificada para que el Presidente

lo suspenda o destituya.

Compensacién en Casos de Despido

Los funcionarios y/o empleados cesanteados de sus
puestcs inveoluntariamente por razones que no incluyan
accion disciplinaria o Jjubilacién, recibirian una
compensacidn, ademés del pago global de los dias de

licencia acumulada, de acuerdo a la siquiente tahla:



Seccién 11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

-.-5'?-

economia, aspectos relativos al costo de vida vy
posibilidades fiscales. El plan de salarios constituye'
el sistema oficial de salarios para todas las clases de
puestos gerenciales y serd usado por las autoridades
fiscales del Banco en la tramitacidon de las ndminas y
demés expedientes de personal.

Administracién del Plan de Salarios

Las siguientes disposiciones regirén la aplicacidn de
las escalas de sueldo a las acciones de personal:

Nombramiento - Toda persona que reciba nombramiento

original en el Banco percibirad el salario minimo de la

escala correspondiente excepto segun se establece en la
Seccidén 10.3 de este Reglamento.

Ascensos

Todo ascenso conllevara aumentos en el salario, gque
serd la diferencia entre el sueldoc que devengue el
empleadc antes de ascender y el sueldo minimo del
puesto a que ascienda. La cantidad nunca seria menor
que la diferencia que haya entre la escala de sueldoc en
que esté el empleado y la préoxima escala salarial. E1
Presidente tiene discrecidén para conceder aumentos
mayores gque los que resulten de esta norma cuando
entienda que los méritos del caso asi lo justifican.
Traslados - El1 traslado no conllevara cambio en el

sueldo del empleado.
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Descenso - El empleado gque se cambie a un puesto de

nivel inferior conservarid su sueldo. Sin embargo, no
tendrd derecho a un ajuste en sueldo cuando ascienda
nuevamente excepto que alcance un nivel superior al que
tenia antes del descenso.

Reclasificaciones - Siempre que se reclasifique a un
puesto ocupado a un nivel superior o inferior, la
retribucién de su incumbente se fijaré@ de acuerdo con
las disposiciones de este articulo referente a ascensos
o descensos, segin sea el caso.

Reingreso - Toda persona que reingrese al Banco
percibird el salario minimo que tenga la clase al
momento de su reingreso.

Diferenciales - El Presidente podra autorizar concesion

de sueldos diferenciales cuando la ubicacién
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo
o ias dificultades extracrdinarias en cuanto a
reclutamiento o retencidn de personal en determinados
puestos justifiquen el uso de incentivos adicionales al
sueldo ordinario. El diferencial constituira una
ccmpgnsaciﬁn especial gque se eliminara <cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su
concesiodn. Tocdo caso de diferencial debera
justificarse por escrito.

Labor Interina - Los empleados designados interinamente

poer un periodoc mayor de cinco (5) dias lakorables en un
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puesto superior al suyc recibirédn el sueldo que le
corresponderia de ser ascendido al puesto. Se excluye
de esta norma a todos los Oficiales.

Reinstalaciones - Como norma general, todo empleado que

se reinstale en un puesto de carrera, como resultado de
haberse separado de un puestoc de confianza, la
terminacidén de licencia sin sueldo, o como resultado de
haber fracasado en el periodo probatorico de otro
puesto, devengard el mismo sueldo gque tenia en el
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 wvigente.
Si el empleado objeto de la reinstalacidén hubiere
disfrutade de algin aumento general otorgado a los
empleados del Banco Gubernamental de Fomento, dicho
aumento le sera reconocido al momento de la
reinstalacidn.

En ningun caso de reinstalacién del servicio de
confianza al servicico de carrera el salario del
empleado reinstalado serda menor gque el salario gque
tenia como empleado de carrera, mas los aumentos
concedidos por la gerencia a esa clase de puesto.

Salario sobre el Minimo al Nivel de Ingreso

Al ingresar al Bance toda persona percibird como

salarioc por sus servicios el tipo minimo fijado para la
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clase a que esté asignado su puestoc. No cbstante, en
casos . de dificultad en el reclutamiento,
cualificaciones extraordinarias del candidate, o
necesidades del servicio, el Presidente del Banco podra
conceder un tipo de salario mas alto que el minino
fijado en la escala correspondiente. Tode salario
sobre el minimo a nivel de ingreso deberd justificarse
por escrito.

Aumento de Salario

Aumento de salario

En reconocimiento a la lahﬂr‘meritoria realizada
por los empleados y como un incentivo para
estimularlos a mejorar sus serviclos, el Presidente
podra conceder aumentos en su salario. Estos
aumentos seran concedidos sobre una base porcentual
dentro de la escala de salario a la cual esta
asignado su puesto, siempre y cuando el empleado no
haya recibido ningin otro aumento en los doce (12)
meses anteriores.

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

Podran concederse aumentos extracordinarios en

aquellos casos en que la eficiencia, productividad,
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dedicacidn y actitud general del empleado sean
excepcionales.

Revisidn de las Escalas de Salario

El Presidente del Banco podréd revisar las escalas de
salario total o parcialmente de conformidad con
estudios periddicos realizados y podra fijar la norma
en gue habran de concederse aumenpos sobre los maximos
establecidos.

Otras Disposiciones

Salario por Jornada Parcial

Los tipos consignados en el plan de salario representan
el valgr monetario del salario por jornada completa.
En caso de una jornada parcial, el salario sera la
parte proporcional del tipo correspondiente para la
jornada completa.

Obvenciocnes

Cuando las exigencias del servicio reguieran que se
suministre a los empleados viviendas, comidas,
hospedaje, uniformes o cualquier otra obvencién, el
costo de tales cbvenciocnes no se deducirad de la
retribucién de los empleados.

Las obvencicnes seran recomeﬁdadas por el Director de
Recursos Humanos al Presidente del Banco quien le podra
impartir su aprobacién tomande en consideracién los

mejores intereses del Banco.
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ARTICULO 12 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 12.1

12.1.1

12.1.2

Jornada de Trabaijo

La semana regular de trabajo serad de siete horas y
media (7 1/2) diarias y treinta y siete horas y media
(37 1/2) semanales, respectivamente, durante cinco (5)
dias consecutivos. El Presidente del Banco establecera
el horario regular de trabajo e igualmente fijard
jornadas de trabajo y horario diferente a aquellos
empleados que considere pertinente tomando en
consideracidn las necesidades del servicio.

Las horas trabajadas por el personal, en excesc de la
jornada diaria regular o de la jornada semanal regular,
se compensard a tiempo dcble y mediante pago en dinero.
Igualmente, las horas trabajadas por ese persconal
durante domingos y dias feriados se le compensaran en
dineroc a razén de tres (3) veces la compensacién
regular por hora incluida la paga regular concedida.
Los cficiales y los empleados gerenciales clasificados
como administradores o ejecutivos, segin lo define la
Junta de Salaric Minimo mediante el Reglamentoc Nuim. 13,
quedan exentcs de las disposiciones de esta Seccidn.
Sin embargo, aquel personal de supervisidn gue por
motivo del "Expedited Fund Availability Act" se le
requiera trabajar permanentemente en dias feriados
locales recibird una compensacién especial adiciocnal

cuyo monto determinard el Presidente.
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Cuando las necesidades del servicio lo exijan, se podra
requerir de cualquier empleadoc que trabaje durante los
dias 1libres a gque tenga derecho. El empleado
trabajard, a menos gue medie justa causa para negarse
a ello. Las horas trabajadas, segun aqui definidas, se
considerardn como horas extras a pagarse en dinero.
Ningin empleado trabajaréd horas extras sin la
autorizacidn del supervisor inmediato o superiores a
éste.

En ningin caso se le pagara a un empleado dos (2) veces
por las mismas horas extras trabajadas.

El periodo para tomar alimentos sera concedido a los
empleados no antes de concluida la tercera ni después

de comenzada la sexta hora de trabajo consecutive.

ARTICULO 12 BENEFICIOS MARGINALES

Seccidén 13.1

Norma General

Los beneficios marginales representan para el empleado
un ingreso adicicnal, seqguridad y mejores ;Ondiciones
de empleo. La administracién del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, esta
dirigida a establecer un clima de buenas relaciones y

satisfaccidn en el empleado, que contribuya a su mayor

‘productividad y eficiencia. El Presidente del Banco es

responsable de wvelar por que el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un

plan gque mantenga el adecuado balance entre las
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necesidades del servicico y las necesidades del
empleado, vy la utilizacidn oOptima de los 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 empleadcos cubiertos por este Reglamento
estén debidamente informados sobre las normas gue rigen
los beneficios marginales.

Dias Feriados

Los funcionarios y empleados del Banco en Puerto Rico
tienen derecho a disfrutar con paga los siguientes
dias:

Dia de Ano Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio M. de Hostos

Natalicioc de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicidén de la Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracién de los Muertos en Guerra

(Memorial Day)
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Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Natalicio de Luis Munoz Rivera

Dia de la Constitucidn del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo

Dia del Descubrimiento de América

Dia de Elecciones Generales

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accidn de Gracias

Dia de Navidad
Los funcionarios y empleados del Banco destacados en
las Oficinas del Estado de Nueva York tienen derecho a
disfrute con paga de los siguientes dias feriados:

Dia de Ano Nuevo

Natalicio de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington

Viernes Santo

Dia de la Conmemoracién de los Muertos en la Guerra

(Memorial Day)

Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Dia de la Constitucidn del ELA de P.R.

Dia del Trabajo

Dia del Descubrimiento de América
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Dia de las Elecciones Generales

Dia del Armisticic (Dia del Veterano)

Dia de Accidn de Gracias

Dia de Navidad
Si cualquiera de los dias feriados antes mencionados
fuera domingo, la festividad del mismo serid observada
el lunes siguiente.
Todos los funcionarios y empleados del Banco en Puerto
Rico tienen derecho a disfrutar 1libre con paga
cualgquier otro tiempo laborable que sea declarado
feriado por ley, por proclama del Gobernador de Puerto
Rico © por proclama del Presidente de los Estados
Unidos de América.
Los funcionarios y empleados destacados en el Estado de
Nueva York tienen derechc a disfrutar libre con paga
cualquier tiempo laborable declarado feriado per Ley o
por proclama del Presidente de los Estados Unidos.
Licencias
Los funcicnarios y empleadecs tendran derecho a las
siguientes licencias con ¢ sin paga, conforme se
establece a continuacién:
Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo

gque se autoriza al empleado a ausentarse de su

trabajo, con paga con el propdsito de ofrecerle la
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oportunidad de reponerse del cansancio fisico ¥y

mental gue le causa el desempefic de sus funciones.

Todos los empleados tienen derecho a disfrutar de
vacaciones anuales con paga que se acumulardn a
razén de 18.75 horas laborables por cada mes de
trabajo, hasta un total de 225.00 horas (30 dias)
laborables al afoc. Los empleados a jornada regular
reducida o a jornada barcial acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al nimero 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 seccidn precedente, se les conceda
libre a los empleados piblicos de Puerto Rico y el
Estado de Nueva York, segun corresponda.

Ningin empleadc podra tener acumulados mads de
setentidés (72) dias de vacaciones al terminar el
ano natural a excepcidén de aquellecs gque por
necesidades del servicio, segin requerido vy
aprobado previamente por el Presidente o por otra
causa de fuerza mayor o fuera de su control, no
hayan pedido disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado ano natural.

Si por razén de la acumulacién de vacaciones

anuales durante cada anc natural, un empleado
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acumula en exceso de setentidds (72) dias, vendra
obligado a disfrutar el exceso de setentidés (72)
dias.

Si por las razones expresadas en el Inciso 12.3.1.3
de esta seccién el empleado no puede tomar el
exceso de setentidds (72) dias, se la pagara dicho
exceso en efectivo, dentro de los primeros treinta
(30) dias del afo siguiente al afio natural en que
se acumulen.

El Director de Recursos Humanos debera, en
cocordinacién con los respectivos supervisores vy
empleados, formular un plan de vacaciones, por aiio
natural, que establezca el pericdo dentro del cual
cada empleado disfrutarid de sus vacaciones, en una
forma compatible con las necesidades del Banco.
Dicho plan deberd establecerse con la antelacién
necesaria para gque 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 plan.
Scélo podran hacerse excepciones por necesidad del
servicio y previa aprobacién del Director de
Recurscos Humanos.

En aquellos casos en que concurran circunstancias
especiales, el Presidente del Banco podré anticipar

la licencia de vacaciones a cualquier empleado
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regular gue al momento de solicitar dicha concesidn
no tenga deudas de licencia con el Banco. Esta
licencia anticipada no excederad de 225.00 horas (30
dias) laborables. El empleadc amortizara 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 concederan
como licencia sin sueldo. Todo empleado a gquien se
le hubiere anticipadc pagoc de vacaciones y se
separase del servicio antes de servir el pericdo
necesaric para cubrir la totalidad de la licencia
gue le fue anticipada, vendra obligadoc a reembolsar
al Banco cualquier suma de dinero gque quedare al
descubierto por concepto de tal licencia
anticipada, y autorizara, ademas, al Banco a
recuperar dicha suma de cualesquiera dineroc gue
tuviera disponible en el Banco, por cualesguiera
conceptos.

Cuando se conceda licencia de wvacaciones a un
empleado, a peticidn de éste, se autorizard el pago
adelantade de los sueldos correspondientes al
pericdo de vacaciones. El pago anticipado cubrira
solamente agquellcs periodos de pagos completos
comprendideos dentrc del periodo de vacaciones

solicitado.
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En caso de gque un empleado cese o se retire del
Banco por cualquier causa, la cantidad que le
corresponda por concepto de wvacaciones acumuiadas
le serd pagada en su totalidad como parte de la
liquidacién final de sus sueldos. En casc de
fallecimiento de un empleado, agquellos
beneficiarios Que el empleadoc haya designadeo ¢ sus
heredercs tendradn derecho a recibir el importe de
las wvacaciones acumuladas vy cualesquiera otros
haberes a que tenga derecho.

Si un empleado se enferma mientras disfruta de
vacaciones, tiene dereche a gque las horas de
enfermedad se le descuenten de las horas acumuladas
por concepto de licencia por enfermedad. En este
caso, el empleado debe presentar la solicitud por
escrito no mas tarde del quinto dia laborable
después de su regreso al trabajo para gque se
descuenten las horas en que estuvo enfermo contra
su licencia por enfermedad. Esta solicitud tendré
gue accompanarla de un certificado médico.

Tode empleade tiene dereche a acumular licencia de
vacaciones mientras hace usc de cualguier licencia
con sueldo, siempre que regrese al servicio al
finalizar cualquier licencia autorizada. Los
empleados gque estén disfrutando de licencia sin

sueldo o gue por alguna razdn estén suspendidos de
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emplec o de emplec y sueldo, no acumulan licencia
de vacaciones.

Los empleados tendrdn la obligacidn de disfrutar
anualmente no mencs de dieciocho (18) dias
laborables de vacaciones de una sola vez o en dos
periodos o mads de los cuales no menos de diez (10)
dias deben ser ininterrumpidos.

En el caso de que un funcionario o empleado regqular
se le conceda licencia sin sueldo, no seréd menester
gue éste agote la licencia de wvacacicnes gque tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia
sin sueldo.

La contabilidad de los dias acumulados de
vacaciones se llevara por afo natural. Los
créditos y cargos por vacacicnes se hardn por hora
o en fraccidén de hora.

El Banco le aceptara a todo empleadc gue 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 gque
sean transferidas oficialmente a este Banco por la

agencia de donde procede el empleado.
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Licencia por Enfermedad

Los empleados tienen derecho a licencia por
enfermedad a razon 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 acumﬁlarén
licencia por enfermedad en forma proporcional al
nimero de  horas en gue presten servicios
regularmente.

La licencia por enfermedad se utilizara
exclusivamente cuando el émpleado se encuentre
enfermo o incapacitado por lesiones o enfermedad
que no sean del trabajo y no le permitan trabajar,
o esté expuesto a una enfermedad contagiosa gque
regquiera su ausencia del trabajo para la proteccién
de su salud, la de sus companeros y/o de otras
personas.

La licencia por enfermedad también podréd concederse
para tratamiento, examen médico, vy viéitas a
medicos, odontdlogos, oftalmélogos y/o optdmetras,
y la misma debe solicitarse <con razonable
antelacidn.

En caso de enfermedad prolongada, una wvez agotada
su licencia por enfermedad, el empleado podrd hacer
uso de la licencia de wvacaciones gque tuviere

acumulada. Si el empleado tuviera gque continuar
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ausente por estar enfermec y hubiere agotado su
licencia de vacaciones, se le podrd anticipar hasta
un maximo de 135.00 horas laborables (18 dias).
Los empleados a los gue se les anticipe licencia
por enfermedad y se separen del servicio antes de
servir el pericdo necesario para cubrir 1la
totalidad de la licencia que le fue anticipada,
vendran obligados a reembolsar al Banco cualquier
suma de dinero que gquedase en descubierto por
concepto de tal licencia anticipada y autorizaran
al Banco a reccbrar dicha suma de cualesquiera
sumas disponibles en el Banco por cualesquiera
conceptos. Al reintegrarse al servicio, el
empleado amcrtizara la licencia anticipada a razén
de 11.25 horas (1.5 dias) de 1licencia por
enfermedad por mes. Durante este periocdo, si el
empleado se ausentara, se le cargard a la licencia
de vacaciones gque tenga acumulada, y de no tener
dias de vacaciones, se desceontara de su salario.

Cuando el empleado enfermo haya agotado todas las
licencias para las cuales se provee en este
Reglamento, y ain continda enfermo, tendrd derecho
a licencia sin sueldo hasta un maximc de un afio a
partir de la fecha en gue agote la dltima de sus
licencias. El Presidente podrd exigir a todo

empleadc que esté acogido a esta licencia sin
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sueldoc a gue se someta peridodicamente a examen
médico que practicard un médico designado por el
Banco, para determinar el estado de salud del
empleado. Si el empleado rehusara someterse a
examen médico, el Presidente podra dejarlo cesante.
En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedad contagiosa o mental y en cualgquier otro
caso en que a juicio del Presidente del Banco sea
conveniente, podra exigirse al empleado un
certificado médico que especifique que el empleado
estad totalmente restablecido de su enfermedad o
incapacidad y que su presencia en el trabajo no
constituye un peligreo a la seguridad o salud de sus
companeros ni a los visitantes del Banco. Podra
exigir el Banco, ademds, gque el empleadc se someta
2 un examen con un médico seleccionado por el
Banco, para verificar su total restablecimiento. A
cualquier empleado que se ausente del trabajo por
motives de enfermedad por seis (6) dias o mas, se
le exigird un certificado expedide per un médico
justificando gque la ausencia fue debido a
enfermedad. Es discrecional requerir el
certificado médico por enfermedad en casos de cinco
(5) dias o menos de ausencia.

Cualquier empleadc gque engancsamente pretextase

enfermedad para justificar su ausencia del trabajo,
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serd objeto de sancién disciplinaria en el grado
que su falta o reincidencia lo requiera.

A aquellos empleados que al finalizar cada ano
natural tengan una reserva de licencia por
enfermedad de menos de noventa (90) dias, el Banco
le pagara un setenticinco porciento (75%) de las
horas por enfermedad acumuladas durante el afno y
gue no ﬁaya utilizado. A aquellos empleados que al
finalizar el afio natural tengan una reserva de
licencia por enfermedad de noventa (90) dias o mas,
el Eénco le pagard el 100% de las horas acumuladas
en excesc de noventa (90) dias.

En caso de que un empleado cese o se retire del
Banco por cualguier causa que no sea disciplinaria,
el Banco pagard las horas de licencia por
enfermedad gque tenga acumuladas hasta un maximo de
noventa (90) dias. En el casoc de fallecimiento del
empleado se pagaran dichos dias a aquellos
beneficiarios que el empleado haya designado;
disponiéndose que de no haber designacidn regirén
las disposicicnes legales vigentes al respecto.
Todo funcionaric o empleadc tiene dereche a
acumular licencia por enfermedad mientras hace uso
de cualquier licencia con sueldo, siempre gque
regrese al servicio al finalizar cualgquier licencia

autorizada. No acumularédn licencia por enfermedad
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los empleados que estén disfrutando de licencia sin
sueldo o que se encuentren suspendidos de empleo o

de empleo y sueldo.

Licencia por Accidentes del Trabajo

En caso que un empleado sufra un accidente del
trabajo y el Fondo del Segquro del Estado determine
gque las lesiones recibidas lo incapacitan para
realizar sus labores, dicho empleado tiene derecho
a que se le retribuya la diferencia entre la dieta
que reciba de acuerdo con la Ley de Compensacién
por Accidente del Trabajo y el sueldo gue devengue
en el Banco.

El salario que reciba el empleado del Banco sera
por el periocdo de incapacidad que determine el
Fondo del Sequroc del Estado © hasta un maximo de
veintiseis (26) semanas, cualquiera de los periodos
gque sea menor.

Cuando un empleado sea dado de alta por el Fondo
del Seguro del Estadeo en condiciones de trabajar
perc incapacitado para realizar los deberes del
puesto gque ocupaba antes del accidente, el Banco lo
empleard en un puestc para el gque entonces esté
capacitado y cualifique y que pueda desempenar de
acuerdo con su estado de salud y condicidén fisica.
Cuando el empleado hubiese agotado su licencia por

accidente de trakajo, podréd hacer uso de los dias
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que tenga acumulados de licencia por enfermedad y
licencia de vacaciones, y aquellos dias que el
Presidente del Banco le adelante de licencia por
enfermedad.

Al empleado que esté acogido a la licencla por
accidente del trabajo se le descontarad de su sueldo
el importe de la compensacién semanal gue reciba
del Fondo del Sequro del Estado.

Todo empleado dado de alta por el Fondo del Seguro
del Estade en condicicnes de trabajar, debera
preéeutarse al Banco en la fecha en la gque se le
indique que puede reintegrarse al trabajo.

Se le concederda el tiempo necesario a aquellos
empleados que tengan que presentarse al dispensario
del Fondo del Segurc del Estado para tratamiento
ambulatorio por orden facultativa; sin embargo, la
licencia por acclidente del trabajo no excederéd en

ningun caso de veintiseis (26) semanas.

Licencia de Maternidad

En cascs de alumbramiento se concedera Licencia de
Maternidad. Igual licencia se concederd a la
empleada gque adopte un menor de conformidad con la
legislacidn aplicable. Dicha licencia comprendera
un periodc de treinta (30) dias calendarios antes

del alumbramientc y treinta (30) dias calendarics
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después de éste. Ambos pericdos seran retribuidos
con la totalidad del sueldo regular.

La empleada podra optar por tomar hasta sdlo siete
(7) dias de descanso pre-natal y extender hasta
cincuenta y tres (53) dias el descanso post-natal a
que tiene derecho siempre que presente. una
certificacion médica acreditativa de gque estd en
condiciones de trabajar hasta siete (7) dias antes
del alumbramiento. En casos de una empleada con
status transitorio, la licencia de maternidad no
excedera del periodo de nombramiento.

La empleada podréd sclicitar que se le reintegre a
su trabajo después de las primeras dos semanas de
descanso post-partum si presenta un certificado
médico acreditativo de gue estid en condiciones de
trabajar. En ese caso, se considerara que la
empleada renuncia a los otros dias de descanso
post-partum a que tiene derecho.

La empleada debe radicar la soclicitud de licencia
de maternidad por lo menos guince (15) dias antes
de terminar el octavo mes de embarazo, y la misma
debera acompanarse de un certificado expedido pﬁr
un médico autorizade indicativoe de la fecha
aproximada en gue a juicio de dicho facultativo la

empleada debera dejar de prestar servicios.



13.3.4.5

13.3.4.6

- 79 -

Si el alumbramiento se produce antes de transcurrir
los dias de haber comenzado la empleada embarazada
su descanso pre-natal o sin que hubiere comenzado
éste, la empleada podréd optar por extender el
descanso post-partum por un periodec de tiempo
equivalente al que dejd de disfrutar durante el
pericdo pre-natal y también le serd pagado la
totalidad del sueldo regular. La empleada podra
sclicitar que se le reintegre a su trabajo después
de los primeros quince (15) dias de descanso post-
partum. Esta solicitud la debe acompanar con un
certificado médico acreditativo de gque estd en
condicicnes de trabajar. En este casc se
considerard que la empleada renuncia a los
restantes dias de descanso post-partum a que tiene
derecho. En caso gue se estime errdneamente la
fecha probable del parto y la empleada haya
disfrutado los 30 dias de descanso pre-natal sin
que el parto le sobrevenga, tendra derechc a que se
le extienda la licencia de maternidad pre-natal vy
retribuirle la totalidad de su sueldo hasta que le
sobrevenga el parto.

La empleada gue como consecuencia directa del
alumbramiento le scobrevenga alguna condicidén que de
acuerde con un certificado médico le impida volver

al trabajo cuando le corresponda, se le concederan
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cuatro (4) semanas adicionales de 1licencia por
maternidad. Estas cuatro (4) semanas adicionales
se le pagaran al setenticinco por ciento (75%) del
sueldo. En estos casos, a opcidn de la empleada,
podréd completar el cien por ciento (100%) de su
sueldo, cargandc la diferencia a sus vacaciones
regulares y/o licencia por enfermedad.

La empleada que adopte un menor, a tenor con la
legislacién y procedimientos 1legales vigentes,
tendra derechc a sesenta (60) dias de licencia de
maternidad a sueldc completo. Esta licencia
empezara a contar a partir de la fecha en que se
reciba al menor en el nicleo familiar. Al reclamar
este derecho, la empleada sometera al Banco la
evidencia acreditativa de los procedimientos de
adopcion expedida por el organismo competente.

La empleada embarazada o adoptante tiene 1la
cbligacidn de notificar con anticipacién al Banco
sus planes para el disfrute de su licencia de

maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

Licencia por Aborto

En los casos de abortos legitimos y en los que con
el propdsito de conservar la salud o vida de 1la
empleada embarazada sean inducidos por indicacién
terapéutica hecha por un médico debidamente

autorizado, se concederan veinte {20) dias
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calendario de 1licencia con la totalidad de su
sueldo regular. En estos casos se regquerira
Certificado Médice haciendo constar los meses de
embarazo e indicando gque se trata de aborto
legitimo o inducido por indicacién terapéutica,
Licencia por Paternidad
Todo empleado tendrd derecho a disfrutar dos (2) dias
laborables con paga de licencia por paternidad luego
del nacimiento de sus hijos. El hecho del nacimiento
guedara acreditado mediante presentacién de un
certificado de nacimiento o un certificado del médico
gue atendidé el parto. El empleado tendrd derecho a
iniciar el disfrute de esta licencia no mas tarde de
tres (3) dias después del nacimiento de su hijo(a).
Licencia para Fines Judiciales
Citaciones oficiales - Cualguier empleado citado
oficialmente para <comparecer ante cualguier
tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendra
derecho a disfrutar de licencia con paga por el
tiempo gQue estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.
Cuando el empleado es citadec para comparecer como
acusado o© como parte interesada ante dichos
organismos, no se le concedera este tipo de

licencia. Por parte interesada se entenderd la
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situacién en que comparece en la defensa ©
ejercicio de un derecho en su caracter personal,
tales como demandado o demandante en una accidn
civil, peticicnarioc o interventor en una accion
civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
que usaren los empleados se cargara a licencia de
vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se
les concedera licencia sin sueldo por el'pericdo
utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

- Cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del Gobierno
en cualquier accidén en gque el Gobiernc sea
parte, vy el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente; y

- cuando el empleadc comparece comc demandadoc en
su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con

paga, a todo empleado gue sea requerido a servir
come jurado en cualguier tribunal de justicia, por
el tiempo que deba realizar dichas funciones. El
Banco tendrid facultad para gestionar del tribunal
correspondiente el gue el empleado sea excusadc de
prestar este servicio. |

En el caso en gue el empleado gue esta sirviendo

como jurado sea excusado por el tribunal por el
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pericdo de uno o varios dias, éste 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 razén de sesiones de larga duracidén o nocturnas
en cuyo caso se le cargaran las ausencias
correspondientes a 1la licencia de vacaciones
acumulada por el empleado. En el caso en gque no
tenga licencia de wvacaciones acumulada se le
considerara como licencia sin sueldo.

Compensacidén por Servicios como Jurado o Testigo -
El empleado que disfrute de licencia judicial no
tendrd que reembolsar al Banco por cualquier suma
de dinero recibida por servicio de jurade o
testigo; ni se le reducird su paga por dicho

concepto.

Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este
inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a
licencia militar establecido por la Seccidén 213 del
Cédigo Militar de Puertoc Rico, Ley Nam. 62 del 23
de junio de 1969. De conformidad, se concedera
licencia militar con paga hasta un maximec de
treinta (30) dias laborables pcr cada afo natural a

los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
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de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de 1los
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 ordenadeos o autorizados en
virtud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerteo 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 Sbstante, a solicitud del
empleado se le podra cargar dicho exceso a 1la
licencia de vacaciones gue éste tenga acumulada.

En los casgs del adiestramiento inicial se le

concederan treinta (30) dias laborables de
licencia.
Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - 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
piblica lo requiera o en situaciones de desastre
causados por la naturaleza, o cualquier otra
situacidn de emergencia, conforme a las
disposiciones del Cdédigo Militar (Ley Nim. 62 del

23 de junic de 1969) por el periodo autorizada.
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Servicioc Militar Activo - Se le concederd licencia
militar sin paga a empleados que ingresen a prestar
servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo
Federal, por un periocdo de cuatro afios y hasta un
maximo de cinco afios siempre y cuando este afio
adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Divisidn del Ejércitﬂla la cual
ingresé. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicia militar, luego de finalizar los
periodos de servicio sefialados se entendera que
renuncia a su derecho a continuar disfrutando de
esta licencia.

Al solicitar una licencia militar, el empleado
debera scmeter conjuntamente con su solicitud de
licencia evidencia oficial acreditativa de la orden
de servicioc militar en gque basa su solicitud o

cualquier otra evidencia reguerida por el Banco.

Licencia para Funerales

En casc de fallecimiento de la madre, padre,
coényuge o hijos del empleado, se le concedera,
libre con paga sin cargo a los dias acumulados de
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad,
tres (3) dias laborables consecutives a partir del

dia del fallecimientoc. Si el empleado tiene que
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ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral,
se le concederan dos (2) dias adicionales.

El Banco reembolsard la cantidad de mil quinientos
délares (%$1,500) por concepto de los gastos
funerales en caso de muerte de un empleado activo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en
las situaciones que se enumeran a continuacidn:
Licencia con paga para participar en actividades donde
se ostente la representacion oficial del pais. Se
concedera esta licencia en aguellos casos en gue un
empleado ostente la representacidén 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 y vuelta para
asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial
de la representacién que ostenta el empleado
conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. Al evaluar las solicitudes para este tipo de
licencia se consideraran los méritos de la actividad de
que se trate con relacién a las necesidades del
servicio. En todo caso esta licencia debera ser
aprobada previamente por el Presidente.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los

cuerpocs de la Defensa Civil en casos de desastre. Se
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concederd licencia con paga peor el tiempo en gque un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastre, © por razones de
adiestramientos cortos gque se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa
Civil. Por casos de desastre se entenderd 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 empleado
debera someter al Banco lo siguiente:
Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa Civil. Posterior a la
prestacidn de los servicios wvoluntarios, debera
scmeter certificacién de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo peor el cual prestd los mismos.
En el casc en que el empleade no pertenezca a la
Defensa Civil, pero por razén de la emergencia se
integra con la Defensa Civil en la prestacidn de
servicios de emergencia, debera someter al Banco
certificacién de la Defensa Civil acreditativa de
los servicios prestados y el periodo de tiempo por
el cual sirviéd.
Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes

deportivos, a base de Liempo libre sufiﬁiente
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durante el horarico regqular de sus labores, para
cumplir con sus exigencias de entrenamiento vy
competencias. El Banco deberd@ requerir al Comité
Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la
representacion que ostenta el empleado, c de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como
el méximo de tiempo necesario para gue el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Presidente o su representante autorizado velara
porgque al concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleadc que la solicite, no se
afecte el servicio en el Banco y no se haga uso
indebido de la misma.

Licencia con paga a atletas scobre sillas de ruedas,
técnicos y dirigentes deportivos dedicados a los
atletas scobre 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 mencscabo de los servicios normales del Banco.
El Banco debera requerir a 1la Asociacion de
Deportes scbre Sillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia cficial de la representacidén que ostenta
el empleadoc o de la necesidad © conveniencia de

esta licencia, asi como del médximo de tiempo
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necesario para gue el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha
Asociaciodn. El Presidente o su representante
autorizado velard porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado gue la solicite,
no se afecte el servicio del Banco y no se haga uso
indebido de la misma.

Licencias sin Paga

Ademéds de las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, se concederd licencia sin
paga a empleados con status regular para atender
situaciones personales extraordinarias a discrecién del
Presidente,

Duracidn de la licencia sin paga

La licencia sin paga se concederd por un periodo no
mayor de un ano, excepto que podrad prorrogarse a
discrecién del Banco cuando exista una expectativa
razcnable de que el empleado se reinteqrard a su
trabajo.

Cancelacién

El Presidente podrd cancelar una licencia sin paga en.
cualquier momento, de determinar que no se cumple el
objetivo por el cual se concedié. En este caso debera
notificar al empleado <con <cinco (5) dias de
anticipacidén expresandole los fundamentos de la

cancelacisn.
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Deber del empleado
El empleado tiene 1la obligacién de notificar al
Presidente de cualquier cambio de la situacidén gque
motivé la concesidén de su licencia sin paga o de su
decisidén de no regresar al trabajo al finalizar su
licencia.
Disposiciones Generales
La licencia sin paga nc se concederd en aquellos
casos en que el empleado se proponga utilizar la
misma para probar suerte en otras coportunidades de
empleo.
En el caso que cese la causa por la cual se
concedid la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleo. De lo
contrario, deberd notificar al Presidente sobre las

razones de no reintegrarse al empleo gue ocupaba.

ARTICULO 14 RELACIONES DE PERSONAL

Seccidn 14.1

Obijetivos

El Programa de Relaciones de Personal del Banco
Gubernamental de Fomento para Puerto Rico aspira a
desarrollar en el funcionario y empleado plena
consclencia de sus deberes vy responsabilidades.camc
funcicnario puklico, su sentido de pertenencia vy
lealtad hacia el Banco, y a crear un clima organizativo
saludable gque propenda a mantener altos niveles de

excelencia vy productividad. Para el logroc de estos
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objetives, el Banco establecerd ' los programas Yy
servicios de relaciones de personal que estime

necesarios conforme a sus necesidades. El Director de

- Recursos Humanos sera responsable de formular un

programa de relaciones de perscnal tales como
sugerencias; orientacidn y consejeria en relacidén con
el trabajo; actividades recreativas y culturales;

premios y reconocimientos; y atencidn de planteamientos

¥ guejas.

ARTICULO 15 REINGRESO

Seccién 15.1

15.1.1
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Reingreso a los Reqgistros de Elegibles

Las perscnas que hubieren trabajado un minimec de dos
(2) afios con el Banco como empleados regulares podrén
reingresar al registro de la clase de puestos que
desempefiaban con cardcter regular con anterioridad a su
separaciodn o a registros egquivalentes.
El reingreso estara sujeto a lo siguiente:
que no haya transcurrido mas de un afno desde la
fecha de su separacidon hasta la fecha en que
solicita reingresc;
gue la separacidén no haya sido por destitucidn,
mala conducta o por vioclacidn de las nﬁrmas
establecidas por las leyes, reglamentos y reglas

que goblernan el funcionamiento del Banco.
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Una vez que la persona es incorporada al registro de
reingreso, su elegibilidad durard hasta que el registro
sea cancelado.

El orden de los nombres en el registro de reingreso se
establecerd a base de la fecha en gque se reciba la
solicitud de reingreso por escrito. Aquellas personas
gue fueron separadas de sus puestos por cesantias

tendran prioridad sobre las demas.

EXPEDIENTES DE EMPLEADOQS

16.1

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de ingreso
original al Banco hasta el momentoc de su separacidn
definitiva. El Banco sera responsable de la
conservacidén, custodia vy mantenimiento de 1los
expedientes de los empleados segin se dispone mas
adelante y en armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de
diciembre de 1855, segin enmendada, que credé el
Programa de Conservacidon y Disposicidon de Documentos
Pablicos y el Reglamentc para la Administracién del
Programa de Conservacidén y Disposicion de Documentos
Piblicos de la Rama Ejecutiva.

Clasificacidn de los expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificardn como
activos o inactivos. Se consideraran expedientes
activos los correspondientes a empleados gque se

mantengan vinculados al serviclio, e 1lnactivos leos
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expedientes de los empleados gue se han desvinculado
del servicio.

Contenido de los expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualgquier tipo
de nombramiento, se le abrira un expediente, gque se
identificard con el nombre completc del empleado y el
nimero de seguro soclal. En este expediente se
archivard y conservard, entre otros, el original de los
siguientes documentos:

Historial personal;

Examen Médico:

Copla auténtica del Certificado de Nacimiento;
Notificacidn de Nombramiento y Juramento;

Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacién, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;
Documentos que reflejan la concesidon de aumentcs de
sueldos © cualguier ctro aspectoc relacionado con la
retribucidn;

Cartas de recconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administrativas;
Documentos que reflejen acciones disciplinarias;
Certificaciones de servicios prestados al gobierno;
Cartas de enmienda a deocumentos gque formen parte del
expediente;

Comunicacicones sobre ascensos, traslados y descensos;
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Récord de adiestramientos;
Documentacidén relacionada con la participacidén de
empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus instrumentalidades;
Documentos scobre becas o licencias para estudics, con
o sin sueldo, tales como contratos, evidencia de
estudios y solicitudes y autorizaciones de pagos de
matricula;
Récord de accidentes por causas ocupacicnales;
Autorizaciones de descuentos del sueldo para cuotas de
asociacicnes, obligaciones contraidas con el Sistema de
Retireo, la Asociacidén de Empleados, u otras autorizadas
por ley.
Se enviara a la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
dos (2) copias de todos aguellos documentos gque
reflejen el historial y acciones de personal de cada
empleado, con excepcidén de los casos de empleados con
status transitorio en puestos de duracidén fija, tales
comao :

Historial personal;

Examen Méedico;
Copia Auténtica del Certificado de Nacimiento;
Notificacidén de Nombramiente y Juramento;

Informes de Cambios;
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Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos,
notificacidn de ascenscs, traslados y descensos.

Examen de los Expedientes

El custodio de los expedientes de los empleados sera el
Director de Recursos Humanos.

Los expedientes individuales de los empleados tendréan
cardcter confidencial vy ©podrdn ser examinados.
dnicamente para fines oficiales © cuando lo autorice
por escrito el propio empleado para otros fines. Los
custodios de los expedientes seran responsables de
proteger la confidencialidad de los mismos.

Todo empleadc tendra derecho a examinar su expediente
en compania del custcdioco de los expedientes. El
empleado debera 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 razdn de enfermedad fisica gue le
impida asistir persconalmente al examen del expediente,
podra delegar por escrito en un representante. En el
caso de que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona gue sea
designada tutor por un Tribunal.

Los empleados podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes. Las solicitudes de

copia se haran por escritoc con no menos de (5) dias de
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antelacidén. En el plazo indicado, se entregara copia

del documento seclicitado.

Los custodics de los expedientes podran delegar en
subalternos la representacion oficial a los fines del
examen del expediente.

Conservacidén vy Disposicién de los Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente
adheridos, todeos los documentos pertenecientes al
expediente individual de los empleadeos, tanto activos
como inactives. La disposicidn de los expedientes de
los empleados se hara conforme a las siguientes normas:
En caso de que el empleado se separe del servicic por
cualguier causa, se retendra y conservara el expediente
persconal inactivo por un pericdo de seis (6) anos. La
dispesicidn final se hara cﬂnfurﬁe a las normas del
Reglamento para la Administracidén del Programa de
Conservacidn y Disposicidn de Documentos Piblicos de la
Rama Ejecutiva.

En el caso de que un empleado gque se haya.separado'del
servicio se reintegre a un puesto en el Banco antes del
pericdo de seis (6) anos, se reactivarad el expediente
Vg se-.incarperarén. los documentos subsiguientes gque
correspondan a la reanudacidn y continuacidén de sus
servicios. ©Si otra agencia sclicita el expediente del
empleado por razdn de gue éste se haya reintegrade al

servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente
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del empleado en un periocde no mayor de treinta (30)
dias sigquientes a la fecha de la solicitud, a fin de
gue todo el historial del empleado en el servicio
publico se conserve en un sdlo expediente.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un
sistema de retiro de Gobiernc de Puerto Rico, tal
sistema podra sclicitar el expediente del ex-empleado
y el Banco lo remitira al sistema. En adelante el
Sistema de Retiro conservara el expediente.

En todo caso en gque ocurra la muerte de un empleado
activo que no sea participante del Sistema de Retiro de
los Empleados del Gobiernc de Puerto Rico, el Banco
conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo
a las normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacidén y Disposicidn de Documentos de
la Rama Ejecutiva. En caso de gque el empleado sea un
participante de dicho sistema de retiro, se enviara el
expediente al sistema de retiro, juntec con el Informe
de Cambio notificandc el fallecimiento.

Luego gque un expediente se mantenga inactiveo seis (6)
anos en el Banco, 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
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empleado. El custodio de los expedientes certificara
la veracidad de la informacidén y se procedera con el
expediente de conformidad con el Reglamento del
Programa de Conservacidn y Disposicidén de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y «cartas gque formen parte del
expediente se conservaran per el tiempo que se conserve
el expediente,

Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso
de licencias se conservardn por un periodo maximo de
seis (6) anos, al cabo de los cuales se retiraran para
disposicidn. No obstante, podrad destruirse todo récord
de asistencia inmediatamente después de haber sido
intervenido por la Oficina del Contralor.

Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrdn en los
expedientes hasta tanto se haya saldado la deuda.

Se mantendré un registro en el expediente del empleado
de los documentes gque hayan sido destruidos al
completar el tiempo de conservacién.

Otros Documentos Relatives a la Administracién de

Personal se Conservaran de Acuerdo a las Siquientes

Disposiciones:

Los documentos referentes a la clasificacién de los
puestos se conservardn mientras exista el puesto,

independientemente de su evolucidén. Luego de gue se
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elimine el puesto se mantendrd inactivo por un afio y se
procedera a su disposicién de acuerdo al Reglamento del
Programa de Conservacidon y Disposicién de Documentos
Publicos en la Rama Ejecutiva.
Las certificaciones de elegibles se mantendrdn activas
por un ano a partir de la fecha de expedicidén. Luego
se conservardn inactivas por ctro afic y se diSpGndré.de
ellas de acuerdo al Reglamente para la Conservacién y
Disposicidn de Documentos de la Rama Ejecutiva.
Los registros de elegibles se conservaran inactivos por
un ano a partir de 1la fecha de cancelacién o
vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdeo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacidn vy
Disposicién de Documentcs Pudblicos en la Rama
Ejecutiva.
Las solicitudes de examen de personas gque resulten
inelegibles en los exémenes se conservaran por seis (6)
meses. Las solicitudes de examen de las personas gque
resulten elegibles se conservardn por el tiempo que
dure la-vigencia del registro.
PROHIEICION
A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de
mérito en el servicio piblico durante periodos pre y post .
eleccionarics, el Presidente se abstendrad de efectuar
cualquier transaccién de personal relacicnada con las areas

esenciales al principio de mérito, tales como
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nombramientos, ascenscos, descensos, y traslados y cambios
de categorias de empleados.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses
antes y dos (2) meses después de la celebracidon de las
elecciones generales de Puerto Rico. Se podra hacer
excepcion de aquellas transacciones de personal gque el
abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente las
necesidades del servicio.

REVISION DE LAS ACCIONES DE PERSONAL

Seccion 18.1 0Oficial Examinador

El proceso de revision de las acciones de personal del

Banco estard a cargo de un Oficial Examinador

Independiente, quien no podra ser funcionario o

empleado del Banco.

El Oficial Examinador  tendra las siguientes

responsabilidades:

l. Presidira las vistas.

2. Seré el custodio de todos los documentos, registros
Y expedientes relativos a los procesos ante su
consideracién y certificard las resoluciones,
determinaciones y 6rdenes que emita.

3. Preparara los calendarios de los casos, notificara
los senalamientos y expedira las citaciones
correspondientes.

4. Notificara las determinaciones, resoluciones u

6rdenes y preparard un acta de cada vista.
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5. A peticién de las partes podra expedir
certificaciones sobre determinaciones o
resoluciones sobre hechos que aparezcan de los
expedientes de los casos o de los documentos de la
misma.

Facultades del 0Oficial Examinador

El Oficial Examinador tendra 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 tendra jurisdiccidén para
intervenir an apelaciones sobre destituciones,
suspensiones, separaciones, cesantias y reasignaciones
de puestos del Servicio de Carrera. Tendra, ademas,
jurisdiccion en los casos de separacidn en periodo
probatorio siempre que éstos aleguen discrimen.

El Oficial Examinador podra tomar juramentos, requerir
la comparecencia de testigos, la presentacién de
libros, registros, documentos y objetos pertinentes en
el desemperio de sus funciocnes oficiales.

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 sancion que considere apropiada, gque

podrda ser pero sin limitarse a la desestimacién o
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archivo de la apelacidén o la continuacidén de 1los
procedimientos sin la participacién de la parte que

incumple.

Seccion 18.3 Resoluciones

ARTICULO 19

Las resoluciones del O0Oficial Examinador deberan
contener las determinaciones de hechos y las
conclusiones de derecho en que estén basadas.

OTRAS DISPOSICIONES

Seccidn 19.1 El Presidente del Banco dictard los procedimientos que

no estén en conflicto con este Reglamento, para la
ejecucion de dicho Reglamento, los cuales regirédn las
actividades de los funcionarios y empleados de carrera

del Banco, tanto en Puerto Rico como en Nueva York.

Seccidén 19.2 Este Reglamento recibira toda la publicidad necesaria

ARTICULO 20

para que los empleados cubiertos por sus disposiciones
lo conozcan, incluyendo su distribucién a todos y cada
uno de los empleados de carrera del Banco.
CLAUSULA DE SEPARAEILIDAD
Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula
por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabara
0 invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino gue su efecto se limitara a la palabra,
inciso, oracién, articulo, seccién o parte especifica
declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez

de cualquier palabra, inciso, oracidn, articulo, seccidn o



parte de algun casoc no se entenderéd que afecta o perjudica

en sentido algquno su aplicacidon o validez en cualquier otro

caso.

ARTICULO 21 DEROGACION
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Por la presente queda derogada cualquier otra

norma, regla o reglamento que esté en conflicto con las

disposiciones contenidas en este Reglamento.

ARTICULO 22 VIGENCIA

Este Reglamento estard vigente desde la fecha de su

aprobacion por la Junta de Directores.
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